VB

HOSPITAL L

A N\ "l“" 1T
JIVERSITARIO

-.-u..‘

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE NIT. 891.780.185
Carrera 14 # 23 - 42 Barrio Los Alcdzares - Santa Marta - Colombia.

Version:

A d www.hujmb.com atencionalusuario@hujmb.com Pagina 1 de 1
J l l lO Mt n p7 B(“ ’ p np( ho GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA GERENCIA CODIGO 100
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG ‘ AC P | D E ‘ s ‘ cT | M/D PROCEDIMIENTO
100.02 ACTAS
100.02.07 | ACTA DE LA JUNTA DIRECTIVA 3 7 X X X | Constituyen el patrimonio histérico de la entidad ya que permite
Citacién conocer las decisiones Ley 594 de 2000, Art 49 cumplido los 3 anos en
Acta de reunidn el archivo de gestién se transfiere al central para un fiempo de
ANExos retencién de 7 afos, cumplido este tiempo se digitalizan para la
Registro de asistencia conservacién permanente de ambos soportes, Circular externa 003
del 2015 Archivo General de la Nacién, numeral 5.
100.02.08 | ACTA DEL COMITE DE GERENCIA 3 7 X X X | Constituyen el patrimonio histérico de la entidad ya que permite
Citacién conocer las decisiones Ley 594 de 2000, Art 49 cumplido los 3 anos en
Acta de reunion el archivo de gestién se transfiere al central para un tiempo de
ANEXOS retencién de 7 anos, cumplido este tiempo se digitalizan para la
; ) ) conservacion permanente de ambos soportes, Circular externa 003
Registro de asistencia del 2015 Archivo General de la Nacién, numeral 5.
100.03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
100.03.01 RESOLUCIONES 1 20 X X X |Subseries de valor secundario por contener informacién que
Resoluciones evidencia el desarrollo de la entidad en el tiempo. Una vez transferidas
al Archivo Central se Microfiima o Digitaliza.
100.04 ACUERDOS
100.04.01 | ACUERDOS ENTRE CONTRATISTAS PROVEEDORES Y ENTES 2 8 X X X | Esta subserie es de cardcter fiscal, dispositivo y misional. Finalizado el
GUBERNAMENTALES tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a transferir al
Acuerdo Archivo Histérico la totalidad de la serie para su conservacion de
Soportes Documentales acuerdo con la Ley 594 de 2000, articulo 19, pardagrafo 2.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacién D: Digitalizacién
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién CT: Conservacién Total

A RESPONSABLE:

FECHA:




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE NIT. 891.780.185

Version:

\ "'l‘ ‘ L l_ Ul ! LL< 1‘ J \ \l Carrera 14 # 23 - 42 Barrio Los Alcdzares - Santa Marta - Colombia. L.
-l - www.hujmb.com atencionalusuario@hujmb.com Pagina 1 de 6
] l lO M (') [“dp? [ (’l ’ , p np(h (] GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA Oficina Asesora De Planeacién CODIGO 110

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG | AC| P D| E] s [ct[mmp
110.22 HERRAMIENTAS DE GESTION
110.22.01 MATRIZ DE GESTION DE RIESGOS 1 3 X X Seleccién dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los indicadores, se
Matriz de gestion de riesgos - PLAR13F encuentrala reohzocpn de estudios de tipo estadistico, sobr_e’los alcances ylogros,
ya sea por una entidad o por entes externos. También son fuente para
investigaciones de ftipo histérico, elemento de comparacién entre distintas
administraciones.
110.22.02 MATRIZ NECESIDADES Y EXPECTATIVAS CLIENTES Y 2 3 X X . . . . . -
PROVEEDORES Una vez cumplido el periodo de retencidn establecido para el archivo de gestion,
Matriz N idades Y E tafi Clientes Y P g se procede como disposicién final a la destruccion total de los documentos, dado
atriz Necesidades Y Expectativas Clientes Y Proveedores - ala pérdida de valor que presentan.
PLAA32F
110.26 INFORMES
110.26.01 INFORME A ENTES DE CONTROL 2 3 X X . } i ,
. . No se conservan porque no adquieren valor a través del fiempo, estdn
Publicacioén - -
. contemplados en ofra unidad documental de planeacion.
Plan de mejora
110.26.05 INFORME DE MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y 2 3 X X
GESTION No se conservan porque no adquieren valor a través del tiempo, estdn
Carta de remision contemplados en otra unidad documental de planeacion.
Informe
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacion
AC: Archivo Central D: Digitall S: Seleccién

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

UNIDAD PRODUCTORA Oficina Asesora De Planeacién CODIGO 110
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG | AC P D E S CT | M/D
110.26.06 INFORME DE RENDICION DE CUENTAS 4 [ X X | La subserie se reviste de valor histérico toda vez que sirve como testimonio ante la
Presentacidn Contraloria, sobre la gestion fiscal desplegada con los fondos, bienes y/o recursos
publicos y sus resultados. cumplido un (4) aino en el Archivo de Gestidn después de
Plan anticorrupcién cerrado el expediente se transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencion
Convocatoria (6) anos, luego se procede a digitalizar para conservar ambos soportes.
110.26.08 INFORME PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 8 12 X X La naturaleza informativa de las adquisiciones que se propone obtener la entidad
Solicitud en un plazo determinado. Por lo cual se recomienda una seleccién cualitativa
Informe extrinseca cronoldgica, asi:
Seleccionar un Plan por cada 4 anos de produccion documental con la finalidad
Comunicaciones Oficiale de dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes que pudo tener la entidad
en la adquisicién de bienes.
110.26.12 | INFORMES DE GESTION T )15 X X | X _ , g , g
B ) Una vez cumplido el periodo de retencidn establecido, se procede a la seleccion
Informe de gestidon consolidado de los documentos, dado a que uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor
Oficio remisorio del informe que presentan.
Soportes documentales del informe

CONVENCIONES: RETENCION

AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central

SOPORTE
P: Papel
D: Digital

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacion

S: Seleccion

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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Julio Méndez Barreneche
UNIDAD PRODUCTORA Oficina Asesora De Planeacion CODIGO 110

RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG ‘ AC P | D E | s | CT | M/D PROCEDIMIENTO
110.35 PLANES
110.35.01 PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO 2 8 X X X |[Ley190de 1995, “Porla cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
Plan anticorrupcion y atencién al ciudadano -PLAVEP en la administracién publica y se fijan otras disposiciones con el fin de erradicar la
corrupciéon administrativa, Ley 1474 de 2011" Anticorrupciéon y Anti-trdmites,
Decreto 1151 del 2008, Decreto 1450 del 2012. Circular externa 003 del 2015 #5
Registro De Publicacién En web A.G.N. Cumplido un tiempo de retencidén de (2) afos en el AG se transfiere al AC
para un tiempo de conservacion de (8) anos, se debe digitalizar para la conservar
ambos soportes.
110.35.02 | PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 8 12 X X X | Los Planes Anuales de Adquisiciones son documento de naturaleza informativa de
Formato Del Plan Anual De Adquisiciones - PLAP15A las adquisiciones que se propone obtener la enfidad en un plazo determinado. Por
lo cual se recomienda una seleccidén cualitativa extrinseca cronoldgica.
110.35.05 | PLAN DE ACCION INTEGRAL 4 16 X X
Plan de accién integrall
Seguimiento a los planes de acciéon . . . .
. .. . . No se conservan porque no adquieren valor a través del tiempo, estdn
Comunicacion Oficial . .
contemplados en ofra unidad documental de planeacion.
EL Memorando
EL Correo electronico
EL Registro de reuniones de seguimiento
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacion
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccidn

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA Oficina Asesora De Planeacion CODIGO 110

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL

AG | AC P D E

S

Cr1

M/D

PROCEDIMIENTO

110.35.08 PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Diagnostico institucional

Acta de reunién

Listados de asistencia

Acuerdo de aprobacion
Cronograma

Comunicaciones Infernas

Informes De Ejecucién

Informes De Gestion

4 16

X

X

Se determina la disposicion final de conservacion permanente, ya que su
contenido informativo da testimonio de la gestidon publica en materia del servicio
de educacién de un territorio. Asi mismo, permite corroborar si los planes de
gobierno de los gobernadores se realizaron a cabalidad.

110.35.11 PLAN DE MEJORAMIENTO AUDITORIA FORENCE 2 8 X X |No se conservan porque no adquieren valor a través del tiempo, estdn
Plan de mejoramiento auditoria forense contemplados en otra unidad documental de planeacién.
110.35.15 PLAN DE SANEAMIENTO FISCAL Y FINANCIERO 2 8 X X . . ) .
No se conservan porque no adquieren valor a través del tiempo, estdn
. . ) . contemplados en otra unidad documental de planeacién.
Plan de saneamiento fiscal y financiero
110.35.20 PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2 8 X X

Formato Plan Operativo Anual (POA) - PLAP16A

No se conservan porque no adquieren valor a través del tiempo, estdn
contemplados en otra unidad documental de planeacién.

CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE
AG: Archivo de Gestidon P: Papel
AC: Archivo Central D: Digital

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacion
S: Seleccidn
CT: Conservacion Total
D: Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Oficina Asesora De Planeacién CODIGO 110

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P | D E | s | cT |MD PROCEDIMIENTO

110.41
PROGRAMAS

110.41.02 PROGRAMA DE RSE HUJMB 1 19 X X X
Programa de RSE HUJMB - PLAA33P
Indicadores Conservar totalmente por su contenido informativo por su impacto econdmico,

social o administrativo en la gestidon Palmicultura colombiana.

Informe de sostenibilidad
Manual de mejores prdcticas

110.42

0 PROTOCOLOS

110.42.03 PROTOCOLO DE COMUNICACION EFECTIVA 1 4 X X X |[EBstos documentos reflejan los protocolos para las actividades de
Protocolo de comunicacidén efectiva - PLC3P promociéon y divulgacidn organizadas para la logistica de los eventos y actividades
Lineamientos institucionales (Dec.25 de 2014, Art.7, Num.11). Se conservan 1 ano en Archivo de
Reglamentos Gestion y 4 ~afos en Archivo Cenfrgl.

) i o Son documentos de conservacion permanente por formar parte de la memoria

Comunicaciones Oficiale institucional. (Articulo 57. Ley 975 de 2005)

CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

AG: Archivo de Gestidon P: Papel E: Eliminacion
AC: Archivo Central D: Digitall S: Seleccién

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA

Oficina Asesora De Planeacidén CODIGO

110

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL

AG|AC| P | D| E| s |cT|mpD

PROCEDIMIENTO

110.42 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG

110.42.01 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Caracterizacién del proceso
Procedimientos del proceso
Instructivos del procedimiento
Formato

Indicadores de gestion

Mapa de riesgo

Normograma

Registro asistencia a reuniones

Elaboracién, modificaciéon o eliminacion de documentos SIG.

2 8 X X X

anos
para
se

Cumplido dos (2)
al  Archivo Central
anos, posteriormente
ambos soportes.

en el
un fiempo de
microfima vy

Archivo de
retencién

se

Gestion,  se
de

conserva

transfiere
ocho (8)
totalmente

CONVENCIONES: RETENCION
AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

SOPORTE
P: Papel

D: Digital

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacion
S: Seleccidén

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA

Grupo de Contratacién

CODIGO 121

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG| AC P|D | s [crm/D
121.13 CONTRATOS
21.13.01 | CONTRATO DE ARRENDAMIENTO Y COMODATO 1 19 X X

Escritura Bien

Contrato

NIT
Estampilla

Necesidad del servicio
Solicitud de Certificado Disponibilidad Presupuestal CDP

Certificado Disponibilidad Presupuestal CDP
Propuesta del Servi
Registro Presupuestal RP

cio

Certificado de Libertad y Tradicién Inmueble

Fotocopia de Cedula
Cdmara de Comercio (Opcional)

Acta de terminacion

Constituyen parte del Patrimonio Histérico de la Entidad ya que permite
conocer las decisiones de la Enfidad.
Cumplidos un (1) afo en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo
Central para un tiempo de diecinueve (19) afos. Realizar una seleccién
aleatoria cuantitativa del 2% por cada dos (2) anos de produccién
documental de la informacién que cumpla con la razén de ser de la
entidad, se procede a eliminar la documentacion restante de acuerdo
con el procedimiento establecido por la entidad. Acuerdo 046 de 2000
Archivo General de la Nacién.

CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE
AG: Archivo de Gestion P: Papel
AC: Archivo Central D: Digital

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacion
S: Seleccién

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA

Grupo de Contratacion

CODIGO 121

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

RETENCION | SOPORTE

DISPOSICION FINAL

AG AC P D

S

Cr1

M/D

PROCEDIMIENTO

121.13.02 | CONTRATO DE COMPRA

Cotizaciéon de los productos

Cotizacion

Concepto técnico

Acta de inicio

Registro presupuestal

Acta modificatoria si se amerita
Aprobacién de garantias

Liguidacién

Requerimiento Justificado o necesidad del proceso

Cuadro comparativo de coftizaciones

Certificado de disponibilidad presupuestal

Orden de compra y /o contrato de compra

1 19 X

X

X

Constituyen parte del Patrimonio Histérico de la Entidad ya que permite
conocer las decisiones de la Entfidad.
Cumplidos un (1) ano en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo
Central para un tiempo de diecinueve (19) anos. Realizar una seleccién
aleatoria cuantitativa del 2% por cada dos (2) anos de produccion
documental de la informacién que cumpla con la razén de ser de la
entidad, se procede a eliminar la documentacién restante de acuerdo
con el procedimiento establecido por la entidad. Acuerdo 046 de 2000
Archivo General de la Nacion.

CONVENCIONES: RETENCION
AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central

SOPORTE
P: Papel
D: Digital

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacion

S: Seleccidn

CT: Conservacion Totall
D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Contratacion CODIGO 121

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG AC P D E S cT | M/D PROCEDIMIENTO

121.13.03 | CONTRATO DE INVITACION PUBLICA 1 19 X X
Estudio previo.
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes.
Estudio de mercado.
Plan de compras
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Ficha técnica.
Matriz de riesgos.
Justificacion de contratacion directa. (Ajustable por tipo de cuantial) . . L.
Acta de diligencia de cierre del proceso. Los contratos de comodato fienen un tiempo minimo de
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los ﬂempos de retencidn
Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las propuestas. empiezgn a contar a porﬂr de la finalizacidén de la Vigencic de la
Acto administrativo de declaracion de desierto. péliZO o goronﬁo.
Contrato.
Registro presupuestal.
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.
Acta deinicio.
Oftrosi o modificaciones al contrato.
Informes de supervision.
Confratos adicionales valores y prorrogas
Acta de qugidocién. ]

CONVENCIONES:  RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacion D: Digitalizaciéon
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién CT: Conservacién Total
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Contratacién CODIGO 121

RETENCION [ SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG AC P D £ s | cT [M/D PROCEDIMIENTO
121.13.04 | CONTRATOS DE OBRA 2 18 X X X
Estudio previo
Andilisis del sector econdmico y de los oferentes
Estudio de mercado
Certificado de disponibilidad presupuestal
Ficha técnica Constituyen parte del Patrimonio Histdorico de la Entidad ya que permite
Matriz de riesgos conocer las decisiones de la Entidad.
Aviso de convocatoria publica. Este requisito aplica para los Cumplidos dos (2) anos en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo
procesos de Licitacion Central para un tiempo de dieciocho (18) aios. Realizar una seleccién
Justificacion de contratacién directa este requisito aplica para el aleatoria cuantitativa del 2% por cada dos (2) anos de produccion
proceso de Contrataciéon directa documental de los contratos que reflejan las actividades y razén de ser
Invitacién publica este requisito aplica para el proceso de Minima de la Entidad. Ley 142 Art. 39 / Ley 80 de 1993 capitulo |Il.
Cuantia
Observaciones a la invitacién publica este requisito aplica para el
proceso de Minima Cuantia
Respuesta Observaciones a la invitacién publica este requisito
aplica para el proceso de Minima Cuantia
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacion
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion

CT: Conservacion Totall
D: Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:




:- \CDITA \. \/FDC ";) \
HJVB Julio Méndez Barron@cho

HOYPHTAL UNIVERS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE NIT. 891.780.185
Carrera 14 # 23 — 42 Barrio Los Alcdzares - Santa Marta - Colombia.

Version:

www.hujmb.com atencionalusuario@hujmb.com Pagina 5 de 12
GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Contratacién CODIGO 121

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG AC P D £ s | cT | mM/D PROCEDIMIENTO
Proyecto de pliego de condiciones: este requisito aplica para los| 2 18 X X X
procesos Licitacion, Subasta Inversa, Menor cuantia, Concurso de
méritos.
Observaciones al proyecto pliego de condiciones este requisito
aplica para los procesos Licitacion, Subasta Inversa, Menor
cuantia, Concurso de .mer|’ros . - o Constituyen parte del Patrimonio Histérico de la Entidad ya que permite
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones este requisito . .
aplica para los procesos Licitacion, Subasta Inversa, Menor conocer las ~ decmor_wes de Io. Enhdgd.
cuantia, Concurso de méritos Cumplidos dos (2) anos en el Archivo de Gestion se fransfieren al Archivo
L . - Central para un tiempo de dieciocho (18) aios. Realizar una seleccion
Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion este dleatoria cuantitativa del 2% por cada dos (2] afios de produccion
isito aplica para los procesos Licitacion, Subasta Inversa, - L .
;\jgﬁg'r cuantia. Concurso de méritos documental de los contratos que reflejan las actividades y razdén de ser
. L o ’ . . de la Entidad. Ley 142 Art. 39 / Ley 80 de 1993 capitulo IlI.
Pliego de condiciones definitivo este requisito aplica para los
procesos Licitacion, Subasta Inversa, Menor cuantia, Concurso de
meéritos.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo este requisito
aplica para los procesos Licitacion, Subasta Inversa, Menor
cuantia, Concurso de méritos.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccidén D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA

Grupo de Contratacién

CODIGO 121

CODIGO

SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

AG

AC

P

D E

S

(%)

M/D

PROCEDIMIENTO

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo
este requisito aplica para los procesos Licitacion, Subasta Inversa,
Menor cuantia, Concurso de méritos.

Adendas este requisito aplica para los procesos Licitacién, Minima
cuantia, Subasta Inversa, Menor cuantia, Concurso de méritos.
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso
este requisito aplica para los procesos Licitacion, Subasta Inversa,
Menor cuantia, Concurso de méritos.

Ofertas este requisito aplica para el proceso de Licitacion
Evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas este requisito
aplica para el proceso de Licitacion

Acta de diligencia de cierre del proceso este requisito aplica para
los procesos Licitacion, Minima Cuantia, Contratacion directa,
Subasta Inversa, Menor cuantia, Concurso de méritos.

Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

2

18

X

X

X

Constituyen parte del Patrimonio Histérico de la Entidad ya que permite
conocer las decisiones de la Entfidad.
Cumplidos dos (2) anos en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo
Central para un tiempo de dieciocho (18) anos. Realizar una seleccién
aleatoria cuantitativa del 2% por cada dos (2) anos de produccién
documental de los contratos que reflejan las actividades y razén de ser
de la Entidad. Ley 142 Art. 39 / Ley 80 de 1993 capitulo lIl.

CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE

AG: Archivo de Gestidn P: Papel
AC: Archivo Central D: Digital

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacion
S: Seleccién

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Contratacion CODIGO 121
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES __REENCION SOPORIE | DISPOSICION PNAL D PROCEDIMIENTO
Informe de evaluacién y habilitacion definitiva de las propuestas este | 2 18 X X X
requisito aplica para los procesos de Licitacion, Contratacién directa,
Subasta Inversa, Menor cuantia.
Acta de audiencia de subasta inversa este requisito aplica para el proceso
de Concurso de méritos
Acta de audiencia de adjudicacién este requisito aplica para los procesos
de Licitacion, Contrataciéon directa, Menor cuantia, Minima cuantia,
Concurso de méritos
Acto administrativo de adjudicacién este requisito aplica para los procesos
de Licitacion, Subasta Inversa, Menor cuantia, Concurso de méritos.
Acto administrativo de declaracion de desierfo. Constituyen parte del Patrimonio Histérico de la Entidad ya que permite conocer
Informe evaluacién y habilitacién definitiva de las propuestas este requisito las decisiones de Ia Entidad.
aplica para el proceso de Minima Cuantia Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfieren al Archivo Central
Contrato. para un tiempo de dieciocho (18) afos. Redlizar una seleccién aleatoria
Comunicacion de aceptacion del contrato este requisito aplica para el cuantitativa del 2% por cada dos (2) afos de produccién documental de los
proceso de Minima Cuantia contratos que reflejan las actividades y razén de ser de la Entidad. Ley 142 Art. 39
Registro presupuestal RP. / Ley 80 de 1993 capitulo Il
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Oftrosi o modificaciones al contrato.
Cronograma estimado de obra.
Informes de interventoria.
Acta de inicio de obra.
Acta de recibo final de la obra.
Orden de pago.
Acta de liguidacién.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacion D: Digitalizacion
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion CT: Conservacion Total

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA

Grupo de Contratacion

CODIGO 121

CODIGO

SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE DISPOSICION FINAL

AG AC

P D E S Ccr M/D

PROCEDIMIENTO

21.13.05

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONA JURIDICA
Necesidad del Servicio

Solicitud Certificado Disponibilidad Presupuestal CDP
Certificado Disponibilidad Presupuestal CDP
Registro presupuestal RP

Formato Unico de Hoja de vida

Fotocopia cedula

Soportes Estudio y Experiencia

Copia actualizada del RUT

Antecedentes Disciplinarios

Certificado Contraloria

Copia del pasado judicial vigente

Aportes a seguridad social

Certificaciones bancarias

Minuta Conftrato

Pdlizas del Contrato-opcional

Resolucion aprobacion pdliza

Oftrosi o modificaciones al contrato.
Adiciones

Acta de modificaciones

Acta de suspensidon

Acta reinicio

Acta de terminacién

Liguidacion

2 18

X X X

Constituyen parte del Patrimonio Histérico de la Entidad ya que permite
conocer las decisiones de la Entidad.Cumplidos dos (2) anos en el
Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo Central para un tiempo de
dieciocho (18) anos. Realizar una seleccién aleatoria cuantitativa del 2%
por cada dos (2) afos de produccidon documental de los contratos que
reflejan las actividades y razdn de ser de la Entidad. Ley 142 Art. 39 / Ley
80 de 1993 capitulo lIl.

CONVENCIONES:

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacion
S: Seleccién

RETENCION
AG: Archivo de Gestidon
AC: Archivo Central

SOPORTE
P: Papel
D: Digital

FIRMA RESPONSABLE:

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

FECHA:
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GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Contratacién CODIGO 121

CODIGO

SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
AG AC P D E S [ CT [M/D

PROCEDIMIENTO

121.13.06

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONA NATURAL
Necesidad

Propuestas

Fotocopia cedula

Libreta Militar (Para Hombres)

RUT

Cdmara de Comercio

Antecedentes Disciplinarios

Antecedentes Fiscales

Pasado Judicial

Solicitud Certificado Disponibilidad Presupuestal CDP
Certificado Disponibilidad Presupuestal CDP

Registro Presupuestal RP

Minuta Contrato

Afiliacion a Seguridad Social

Pdlizas del Contrato-Opcional

Liguidacién

2 18 X X X

Constituyen parte del Patrimonio Histérico de la Entidad ya que permite
conocer las decisiones de la Entidad.Cumplidos dos (2) anos en el
Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central para un tiempo de
dieciocho (18) anos. Realizar una seleccién aleatoria cuantitativa del 2%
por cada dos (2) afos de produccion documental de los contratos que
reflejan las actividades y razén de ser de la Entidad. Ley 142 Art. 39 / Ley
80 de 1993 capitulo lIl.

CONVENCIONES:

RETENCION
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

SOPORTE
P: Papel
D: Digital

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacion

S: Seleccidén

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA

Grupo de Contratacién

CODIGO 121

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG AC P D £ s | cT [M/D PROCEDIMIENTO
121.13.07 | CONTRATOS DE SUMINISTROS 2 18 X X X
Estudios Previos o Necesidad
Certificado Disponibilidad Presupuestal CDP
Registro presupuestal RP Constituyen parte del Patrimonio Histérico de la Entidad ya que permite
Cdmara de Comercio conocer las decisiones de la Enfidad.
Copia actualizada del RUT Cumplidos un (2) gﬁos en el Archivo de GesTiE'm se Tropsfieren al Archj\{o
] Central para un tiempo de dieciocho (18) anos. Realizar una seleccion
Fotocopia Cedula aleatoria cuantitativa del 2% por cada dos (2) afos de produccion
Antecedentes Disciplinarios documental de la informacién que cumpla con la razén de ser de la
Certificado de Responsabilidad fiscal entidad, se procede a eliminar la documentacién restante de acuerdo
Udicial vi ; al procedimiento establecido por la entidad. Acuerdo 046 de 2000
Pasado judicial vigente Archivo General de la Nacién.
Aportes a seguridad social
Minuta Contrato
Pdlizas del Contrato-Opcional
Liguidacién
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidon P: Papel E: Eliminacion
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA

Grupo de Contratacién

CODIGO 121

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

AG| AC

P| D

| c1[M/D

PROCEDIMIENTO

121.14 CONVENIOS

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
Estudios previos.

121.14.01

Solicitud elaboracion de contrato.
Certificados de Disponibilidad Presupuestal.
Minuta de convenio.

Hoja de vida de la Funcién Publica para personas naturales o
personas juridicas.

Registro presupuestal.

Acto administrativo de establecimiento del convenio.
Acta de iniciacién del convenio.

Informe de actividades del convenio.

Actas de finalizacion del convenio.

Solicitud de adicion o prérroga del convenio.

Acta de liquidacién del convenio.

5 15

X

Documentos con valor primario de tipo administrativo, legal y contable,
tienen un tiempo de prescripcién de 20 anos una vez liquidados,
terminado el tiempo de retencidon hacer seleccidn cualitativa del 20% de
aquellos convenios que haya impactado el desarrollo de la institucidn

SOPORTE
P: Papel
D: Digital

CONVENCIONES: RETENCION
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacion
S: Seleccidén

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:




HJVB Julio Mondw Barron@(h

10

QVPITAL UNIVERS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

www.hujmb.com aiencignalusuario@hujmb.com
GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE NIT. 891.780.185
Carrera 14 # 23 — 42 Barrio Los Alcdzares - Santa Marta - Colombia.

Version:

PAgina 12 de 12

UNIDAD PRODUCTORA

Grupo de Contratacién

CODIGO 121

CODIGO

SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL

AG AC P D E S [ CT [M/D

PROCEDIMIENTO

21.14.02

CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

Estudios previos.

Solicitud elaboracién de contrato.
Certificados de Disponibilidad Presupuestal.
Minuta de convenio.

Hoja de vida de la Funcion Publica para personas naturales o
personas juridicas.

Registro presupuestal.

Acto administrativo de establecimiento del convenio.
Acta de iniciacién del convenio.

Informe de actividades del convenio.

Actas de finalizacion del convenio.

Solicitud de adicién o prérroga del convenio.

Acta de liquidacién del convenio.

5 15 X X

Documentos con valor primario de tipo administrativo, legal y contable,
tienen un tiempo de prescripcion de 20 anos una vez liquidados,
terminado el tiempo de retencién hacer seleccién cualitativa del 20%
de aquellos convenios que haya impactado el desarrollo de la
institucién

CONVENCIONES:

RETENCION
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

SOPORTE
P: Papel
D: Digital

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacioén

S: Seleccién

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:




"Ii L ul_" ) T ARIC

HJVB Jul| |o Mpndw 8 anono(ho

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE NIT. 891.780.185
Carrera 14 # 23 — 42 Barrio Los Alcdzares - Santa Marta - Colombia.

Version:

www.hujmb.com atencionalusuario@hujmb.com Pagina 1 de 6
GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Defensa Juridica CODIGO 122

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC | P ’ D E ‘ | CT |M/D PROCEDIMIENTO
122.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
122.01.01 | TUTELA 3 7 X X
'SUTO decretando pruebas. Para las acciones de tutela se recomienda un tiempo de retencidén
emanda. . ~ . -
L de diez (10) anos contados a partir del fallo en primera o segunda
Auto de.odmmon de la demanda. instancia, segln sea el caso. A pesar de su importancia, en algunos
Sentencias casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se
Notificacion de la demanda. recomienda una seleccién cudlitativa, Seleccionar un porcentaje
Contestacién de la demanda. de las acciones de tutela que se caractericen por una notable
Fallo de primera instancia. defensa judicial por parte de la enfidad, seleccionar un porcentaje
Escrito de recurso. aleatorio de la accidn de tutela que impliguen multas y sanciones a
Auto de admision de recurso. la entidad, un porcentaje de las acciones de futela que hayan sido
Notificacidon del recurso. objeto de revisidon por parte de la Corte Constitucional. un
Contestacién del recurso. porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya argumentacion
Auto decretando pruebas. jun’dic;o presente ccsgigf’icos especiqles o legislacion pgr‘riculor,
AUto de resolucion de recurso. relacionada con la mision dgl la enfidad, todas las acciones de
) . tutela que refieran a la violacién de derechos humanos o derecho
Fallo segunda instancia . . L
. infernacional humanitario.
Medidas cautelares
Conciliaciones extrajudiciales
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Defensa Juridica CODIGO 122

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P ’ D E ‘ s | CT | M/D PROCEDIMIENTO
122.02 ACTAS
122.02.04 | ACTA DE COMITE DE JURIDICA 4 | 16 | X X
Convocatoria Una vez cumplido el periodo de retencién establecido, se procede
Registro de asistencia a la selecciéon de los documentos, dado a que uno adn tiene valor
Soporte documental (Anexos) y ofros ya perdieron el valor que presentan.
Certificacién de acta de comité
122.16 DERECHOS DE PETICION
122.16.01 | DERECHOS DE PETICION 5 5 X X Para los derechos de peticion se recomienda un tiempo de retencién de
diez 10 anos, contados a partir del momento en que se noftifica la respuesta
Derecho de Peticion. al ciudadano. se recomienda seleccionar un porcentaje de los derechos
de peticidn de interés general, un porcentaje de los derechos de peticién
de interés colectivo, un porcentaje de los derechos de peticion que
expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por
Respuesta Derecho de Peticién. parte de la entidad, un porcentaje de los derechos de peticion que
implique la expresién de derechos minimos vitales expresados en las
sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T198
de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte
Constitucional, y un porcentaje de los derechos de peticién que implique la
Prorrogas del derecho expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la
Constitucion Politica de Colombia.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidon P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Defensa Juridica CODIGO 122

RETENCION [ SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P ’ D E ‘ | CT |M/D PROCEDIMIENTO
122.26 INFORMES
122.26.02 [ INFORME DE AUDITORIA MEDICA 4 6 X X X |Documento que refleja las actividades realizadas en cumplimiento
Acta de reunion. de las funciones administrativas de la entidad, cumplido 5 anos en
el AG se transfieren al AC para un tiempo de retencién de 10 aios,
Registro de asistencia. cumplido este tiempo se digitalizan para la conservacion
L o permanente de ambos soportes Ley 87 de 1993 Por la cual se
Informe de auditoria medica establece normas para el ejercicio del control interno en las
enfidades y organismos del estado y se dictan ofras disposiciones
Articulo 4.
122.26.12 | INFORMES DE GESTION 1 15 X X X ) . ., .
Informe de gestion consolidado Una vez cumplldo el periodo de retencion es’robleadg, sg procede
.. R . a la seleccidon de los documentos, dado a que uno aun tiene valor
Oficio remisorio del informe )
) y otros ya perdieron el valor que presentan.
Soportes documentales del informe
122.26.16 | INFORMES POR PROCESOS 1 15 | X X X |Una vez cumplido el periodo de retencidon establecido, se procede
Oficio remisorio del informe a la seleccién de los documentos, dado a que uno audn tiene valor
Soportes documentales del informe y ofros ya perdieron el valor que presentan.
122.38 PROCEDIMIENTOS
122.38.01 | PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA 3 7 X X X Una vez cumplido el periodo de retencién establecido, se procede
L S a la seleccién de los documentos, dado a que uno aun tiene valor
Procedimiento contratacion directa - GJC4P )
y otfros ya perdieron el valor que presentan.
CONVENCIONES:  RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidon P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacién Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

UNIDAD PRODUCTORA

Grupo de Defensa Juridica

CODIGO 122

RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
DI ERIE BSERIE O TIPOL IAS D MENTALE PROCEDIMIENT
CODIGO SERIES/SUBS O TIPOLOGIAS DOCU S AG | AC P D E s cT | M/D ocC (o]
122.38.03 | PROCEDIMIENTO CONTROL DISCIPLINARIO 3 7 X X X Una vez cumplido el periodo de retencién establecido, se procede a la
L . seleccion de los documentos, dado a que uno aun tiene valor y otros ya
Procedimiento control disciplinario - GJC3P perdieron el valor que presentan.
122.38.20 | PROCEDIMIENTO PROCESOS DISCIPLINARIO 3 7 X X X Una vez cumplido el periodo de retencién establecido, se procede a la
o o seleccion de los documentos, dado a que uno aun fiene valor y ofros ya
Procedimiento procesos disciplinario perdieron el valor que presentan.
122.38.21 | PROCEDIMIENTO PROCESOS JUDICIALES 3 7 X X X Una vez cumplido el periodo de retencion establecido, se procede a la
. S seleccidn de los documentos, dado a que uno aun tiene valor y otfros ya
Procedimiento procesos judiciales perdieron el valor que presentan.
122.38.22 | PROCEDIMIENTO RESPUESTA A ACCIONES DE TUTELA 3 7 X X X Una vez cumplido el periodo de retencion establecido, se procede a la
seleccidn de los documentos, dado a que uno audn tiene valor y ofros ya
Procedimiento respuesta a acciones de tutela - GJC6P perdieron el valor que presentan.
122.39 PROCESO DE COBRO COACTIVO
122.39.01 | PROCESO DE COBRO COACTIVO 5 5 X X X
Actos administrativos. . . . - =
Comunicaciones oficiales. Los procesos de.cobro qoo;hvg”nenen un ’rlem_pp’ minimo de (10) anos,
AUto contados a partir de la finalizacion de la expedicion de la paz y salvo. El
M d iento o tori tiempo indicado corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 1
andamiento ejecutorno. de la Ley 791 de 2002.
Notificacion.
Paz y salvo.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Defensa Juridica CODIGO 122

CODIGO

SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

AG | AC

P | D

E | s | ct[mmpD

PROCEDIMIENTO

122.40

PROCESOS JURIDICOS

122.40.01

PROCESOS DISCIPLINARIO
Queja, informe

Auto inhibitorio.

Auto de apertura.
Citacién de notificacién.
Edicto.

Prdctica de pruebas ordenadas.

Recursos de apelacion.
Auto de investigacion.

Auto de prérroga.

Auto de pliego de cargos.
Auto de archivo.

Defensor de oficio.

Auto de pruebas.

Recurso.

Alegatos de conclusion.
Fallo de primera instancia.
Recurso proceso disciplinario.
Fallo de segunda instancia.
Antecedentes disciplinarios.
Resolucién.

5 5

X

X

X

Los procesos disciplinarios tienen un tfiempo minimo de 10 anos, contados a
partir de la finalizaciéon de la expedicion del auto de archivo o la resolucién.
El tiempo indicado corresponde a la prescripcion establecida en el articulo
33, Ley 1952 de 2019.
Se recomienda una seleccidén aleatoria de una muestra que debe ser
calculada segun la produccidén documental.

CONVENCIONES:

RETENCION
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

SOPORTE
P: Papel
D: Digital

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacion
S: Seleccién

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Defensa Juridica CODIGO 122
RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES ac | ac TP | D : s | cr |m/D PROCEDIMIENTO
122.40.02 | PROCESOS JUDICIALES 3 17 X X

Demanda
Contestacion

Documentos — Probatorios
Alegatos de Conclusion
Sentencia y/o Fallos

Apelaciéon

Recurso de Reposicion
Sentencia en segunda Instancia
Auto admisorio de demanda
Medida Cautelares

Nofificacién de audiencia

Cumplidos tres (3) anos en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central para un tiempo de retencién de diecisiete (17) afos, cumplido este
tiempo se procede a la eliminacién de acuerdo con el procedimiento
establecidos por la entidad. Acuerdo 046 de 2000 Archivo General de la
Nacién, Cédigo de Procedimiento Civil Art. 86, 24. Ley 137 de 1994, Ley 24
de 1992, Decreto 2591 de 1991, Decreto 306 de 1992, Constitucion Politica
de Colombia Art. 86, 88. Art 67 del Decreto 472 de 1998, Resoluciéon 8890de
2002.

CONVENCIONES: RETENCION

AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central

SOPORTE
P: Papel
D: Digital

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacion

S: Seleccidon

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA Oficina Asesora de Control Interno CODIGO 130
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG ‘ AC P ‘ D E ‘ ‘ cT \M/D PROCEDIMIENTO
130.02 ACTAS
130.02.02 | ACTA DE COMITE DE CONTROL INTERNO 2 8 X X X [Constituyen parte del Patrimonio Histérico de la Entidad, ya que
L permite conocer las decisiones de la Entidad (Ley 594 de 2000, Art.
Citacion 49). Ley 87 de 1993 por la cual se establecen normas para el
Acta de Reunidn ejercicio de conftrol m’rerno en las en’rld_ode_s Yy organismos del
estado 'y @ se dictan otras disposiciones, Art. 4,
ANEXOS Cumplido dos (2) aios en el Archivo de Gestion, se transfieren al
Archivo Central para un tiempo de retencion de ocho (8) anos,
Registro de Asistencia cumplido este tiempo se digi’roli;on para la conservacion
permanente de ambos soportes. Circular externa 003 de 2015,
Archivo General de la Nacién Numeral 5.
130.06 | AUDITORIAS
130.06.01 | AUDITORIA EXTERNA 2 8 X . . ., .
o Una vez cumplido el periodo de retencion establecido para el AG
Informe de Auditoria . - .
Plan de Meioramiento Institucional se generard el procedimiento de transferencia al AC; se procede
an ae Mejoramie .O. Sruetona . . como disposicién final a la E de los documentos, dado a la pérdida
!nfqrme_ de Seguimiento Plan de mejoramiento de valor que presentan.
institucional
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacioén
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Oficina Asesora de Control Interno CODIGO 130

RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG| AC P D E S CT | M/D PROCEDIMIENTO

130.06.02 | AUDITORIA INTERNA 5 10 X X
Programa de auditoria Documento que refleja las actividades realizadas en cumplimiento de las
Plan de auditoria funciones administrativas de la entidad, cumplido (5) afios en el AG se
Elaboracion de listas de verificacion transfieren al AC para un tiempo de retencién de (10) anos, cumplido este
Reunién de apertura tiempo se digitalizan para la conservacidon permanente de ambos
Reunién de balance soportes Ley 87 de 1993 Por la cual se establece normas para el gjercicio
Reunidn de cierre del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
Informe de auditoria otras disposiciones Articulo 4
Seguimiento a Planes de Mejoramiento por Procesos

130.24 INFORMES

130.24.12 | INFORMES DE LEY 5 10 X X X
Certificado diligenciamiento del FURAG
Formulario diligenciado del FURAG
Informe control interno contable ) o ] o
Informe de software legal Docymenfo que .refle!o las ochwdoqles reollzodgs en curr1p||m|enTo de las
Informe de evaluacién institucional por dependencias funcpnes administrativas .de la entidad, C.L,Jmp“do (5) anes en e.l AG se
. : - fransfieren al AC para un tiempo de retencion de (10) anos, cumplido este
(informe ejecutivo anual) . S -
Informe de autenticidad del gasto fiempo se digitalizan para la conservacion permanente de 'om’bgs

o soportes Ley 87 de 1993 Por la cual se establece normas para el gjercicio

Informe de segw.m.l’ento PQRS i del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
Reporte de rendicion de cuentas a contraloria otras disposiciones Articulo 4
Seguimiento al comité de conciliacién
Seguimientos a plataformas SECOP y/o SIA observa
Seguimientos y/o monitoreo o mapas de riesgos
institucionales y/o de corrupcién

CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

AG: Archivo de Gestidon P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacién Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Oficina Asesora de Control Interno CODIGO 130
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG| AC P D E | c1 [M/D PROCEDIMIENTO
130.35 PLANES
130.35.12 [PLAN DE MEJORAMIENTO EXTERNO 5 10 X X X |Documento que refleja las actividades realizadas en cumplimiento
) ) o de las  funciones  administrativas de la  enfidad.
Plan de mejoramiento institucional Cumplido cinco 5 anos en el AG se transfieren al AC para un
tiempo de retencién de diez 10 afos, cumplido este tiempo se
Seguimiento plan de mejoramiento institucional digitalizan para la conservacién permanente de ambos soportes.
Circular externa 003 de 2015 Archivo General de la Naciéon. Ley 87
. . de 1993 Por la cual se establece normas para el ejercicio del
Soportes y/o Bvidencias control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones Articulo 4.
130.35.13 | PLAN DE MEJORAMIENTO INTERNO 3 7 X X X Cumplidos 3 afos en el Archivo de Gestidn después de cerrado el
Plan de mejoramiento por unidad auditable expediente, se transfieren al Archivo Central por 7 anos, luego se
o . . . . digitaliza para conservacion permanente de ambos soportes por
Seguimiento de mejoramiento por unidad auditable ser documentos de importancia histérica para el Hospital. Ley 87
Soportes y/o Evidencias de 1993

CONVENCIONES:

RETENCION
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

SOPORTE
P: Papel
D: Digital

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacion

S: Seleccion

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA

Subgerencia Administrativa y Financiera

CODIGO 200

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
/ AG | AC| P | D| E| | cT1 [Mm/D
200.03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
200.03.01 |RESOLUCIONES 8 12 X Esta serie es de cardcter fiscal, dispositivo y misional. Finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se procede a transferir al Archivo Histérico
., la totalidad de la serie para su conservacién de acuerdo con la Ley 594 de
Resolucion 2000, articulo 19, pardgrafo 2.
200.08 CIRCULARES
200.08.01 | CIRCULARES INFORMATIVAS 2 3 X X Esta serie es de cardcter informativo, finalizado el tiempo de retencién de 2
anos en el Archivo de gestién y 3 en el archivo central se procede a su
Circular eliminacién, pierden sus valores. La regula las normas INCONTEC.
200.26 INFORMES
200.26.10 [INFORMES A ENTIDADES Y ORGANISMOS DE 2 8 X X X
CONTROL Constituyen parte del Patrimonio Histérico de la Entidad, ya que permite
conocer las decisiones de la Enfidad. Ley 87 de 1993 por la cuadl se
Solicitud de Informe establecen normas para el gjercicio de control interno en las entidades y
organismos del estado y se dictan ofras disposiciones, Art. 4.
Informe Cumplido dos (2) anos en el Archivo de Gestion, se transfieren al Archivo
Central para un tiempo de retencion de ocho (8) anos, cumplido este
tiempo se digitalizan para la conservacién permanente de ambos soportes.
ANExos Circular externa 003 de 2015, Archivo General de la Nacidén Numeral 5.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacioén CT: Conservacioén Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Subgerencia Administrativa y Financiera CODIGO 200
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG | AC P D E S CT |[M/D
200.39 PROCESOS DE COBRO COACTIVO
200.39.01 | PROCESOS DE COBRO COACTIVO 3 17 | X X | X
Actos administrativos
Comunicaciones oficiales Una vez cumplido el periodo de retencidn establecido, se procede
Auto d la seleccién de los documentos, dado a que uno aun tiene valor y
Mandamiento ejecutorio otros ya perdieron el valor que presentan.
Notificacion.
Paz y salvo.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacion
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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Julio Méndez Barreneche
UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Trabajo De Auditoria CODIGO 203
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES T;EN‘CIS;‘ SPOP‘ORIT)E EDIS|PO§ICTO<N:THT':AL/D PROCEDIMIENTO
203.06 AUDITORIAS
203.06.03 | AUDITORIAS DE CUENTAS MEDICAS EXTERNAS 2 5 X X
Auditorias de cuentas medicas externas - GAU3P Se efectuard la disposicion final, seleccionando un 5% de la vigencia
Facturas fiscal existente para su conservacion cumplido los periodos de
Informes retencién en el archivo central.
Registro de Auditorias
203.06.04 | AUDITORIAS DE CUENTAS MEDICAS INTERNAS 2 5 X X i . o . . .
Auditorias de cuentas medicas internas - GAU2P §e efec’rgoro la disposicion final, selec.:,<:|onondo.un 5% de Io. vigencia
Informes fiscal e,x|sTenTe para su conservacion cumplido los periodos de
retencion en el archivo central.
Facturas
203.20 GLOSAS
203.20.01 GLOSAS 20 0 X X
Actas de conciliaciones con las EPS
(R:;);T)L:’rrgcdoedﬁc’;renr:’:zoéfobjecién Dada a la no’ru_rglezo de los qlocumenfos estos son olchenodos
Comunicado de cartera hasta la correccién y con.c’eloaon de la cuenta correspondlen’fe, por
Reporte de recepcion de objeciones tanto, esta documentacion no es gnfregoqlo o.llorchlvo cenTrloI, el
. subproceso es el encargado de realizar eliminacién y depuraciéon de
Comunicado a empresas oS Mismos.
Glosa de la Empresa
Guias
ANexos
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizaciéon

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Trabajo de Cartera CODIGO 204
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG | AC | P D E S CT |M/D
204.02 ACTAS
204.02.05 | ACTA DE CONCILIACION DE CARTERA 2 4 X X X | Cumplido dos (2) anos en el Archivo de Gestidn se transfiere all
Archivo Central para un tiempo de retencién de cuatro (4) anos
cumplido este tiempo se digitaliza y se procede a eliminar.
Acta Se conservard por el tiempo que se requiera aquellas actas de
ANexos conciliacién de entidades que tengan algiun pago pendiente
con la entidad.
204.26 INFORMES
204.26.03 | |NFORME DE CARTERA 4 é X X | La subserie se reviste de valor histérico toda vez que sirve como
testimonio ante la Contraloria, sobre la gestion fiscal
desplegada con los fondos, bienes y/o recursos publicos y sus
Informe de cartera resultados. cumplido un (4) ano en el Archivo de Gestidn
después de cerrado el expediente se transfiere al Archivo
Oficios de circular Central para un tiempo de retencién (6) aios, luego se procede
a digitalizar para conservar ambos soportes.

CONVENCIONES: RETENCION

AG: Archivo de Gestidon
AC: Archivo Central

SOPORTE
P: Papel
D: Digital

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacién
S: Seleccién

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Trabajo de Presupuesto COoDIGO 205

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG | AC | P D | E S | CT |M/D

205.38 PROCEDIMIENTOS

205.38.08 | PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PRESUPUESTO 1 9 X X

Procedimiento de ejecucién de presupuesto - FINP1P

Ejecucién de egreso
Ejecucién de disponibilidad

solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

cerfificado de registro presupuestal

Constituye documento de apoyo durante el periodo de la
vigencia cumplido un (1) afo en el archivo de Gestidn se
transfiere al archivo central para el tiempo de retencion de
nueve (?) anos cumplido de este tiempo se procede a la
eliminacién de acuerdo con el procedimiento establecido por
la entidad Cdodigo de Comercio Articulo 48,49,54 y 50. ley 962
de 2005

CONVENCIONES:  RETENCION SOPORTE
AG: Archivo de Gestidn P: Papel
AC: Archivo Central D: Digital

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacion

S: Seleccién

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA

Grupo de Trabajo de Tesoreria

COoDIGO 21

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
/ AG | AC P D E S | CT | M/D

211.09 COMPROBANTES CONTABLES

211.09.01 | COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESOS 1 9 X X X Cumplido 1 afo en el Archivo de Gestidn después de
terminado el periodo contable (31 de diciembre de cada
ano) y 9 anos en el archivo central, se procede a eliminar por

Comprobante de Egreso perder valores primarios y secundarios. Se recomienda hacer
digitalizacién para conservar de manera precaucionar y
eliminar a partir de los cinco afos siguientes a la eliminacion

Soportes Contables de los documentos fisicos. Decreto 111 y 115 de 1996,
Resolucién 414 de 2014,

211.09.02 | COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESOS 1 7 X X X El tiempo de retencidon para los comprobantes contables de
ingreso es de minimo 10 anos, contados a partir del 31 de
diciembre del periodo contable al cual corresponda. La

Comprobante de Egreso disposicion  final  recomendada para  esta  subserie
documental es la eliminacién dado a que la informacién

Soportes contables contenida, se consolida en el libro de diario.

CONVENCIONES:  RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Totall
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Trabajo de Contabilidad CODIGO 212
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG | Ac | P | D]|E| | T [M/D
21212 CONCILIACIONES
212.12.01 | CONCILIACIONES BANCARIAS 1 9 X X X Después de cumplir el tiempo de retencion en el Archivo de gestion por 1 aino
Extractos Bancarios y 9 afos en el Archivo Central, se procede a la conservacion parcial de los
documentos, seleccionando la Ultima conciliacién del aio, y los demds se
Libro Auxiliar de Bancos procede a eliminar, por carecer de valores primarios y secundarios para la
Conciliacién enfidad.
212.12.02 | CONCILIACIONES CARTERA 2 8 X X X Subserie documental que da cuenta de los datos informados por una
institucién financiera y se consolida en los movimientos de contabilidad, con
Conciliacién explicacion de sus diferencias. Se sugiere la eliminacién seguin se establece
en la memoria descriptiva y en el protocolo de eliminaciéon
Informe de cartera estipulados por la entidad. Dicho proceso estard a cargo del Grupo de
Saldos de balance Gestion Atencion al Ciudadano y Gestion Documental - GGACGD.
212.12.03 | CONCILIACIONES FACTURACION 1 9 X X X
Extractos Bancarios Culmina el fiempo de retencidn reproducir la informacion utilizando un medio
Conciliacion f Ban técnico (Microfiimacion, cualguier otro medio que garantice su reproduccion
'O c O(%'o €S por bancos exacta y su validez legal) y eliminar el soporte papel, segun lo establecido por
Libro Auxiliar de Bancos Ley 986 de 2005 Art.28
Notas Débitos y Créditos
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Trabajo de Contabilidad CODIGO 212
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG | AC P D E S CT ([M/D
212.12.04 | CONCILIACIONES JURIDICAS 1 9 X X X
Citacion Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia,
Demanda conservar un oﬁq en el archivo de ges‘ric?n y conservar (?) anos por
Poder o autorizacion de secretaria posibles requerimientos legales. Transcurrido el fiempo de retencion
- NN D realizar una muestra del 10%. De aquellas conciliaciones que hayan
Concepto comité de conciliacion y defensa judicial sido representativos para la Enfidad, microfimar y conservar como
Acta de conciliacion archivo histérico
Constancia de imposibilidad de acuerdo
212.12.05 | CONCILIACIONES PRESUPUESTO 1 9 X X X [Después de cumplir el tiempo de retencion en el Archivo de gestion
por 1 anoy 9 anos en el Archivo Central, se procede ala conservacion
Solicitud conciliacion parcial de los documentos, seleccionando la Ultima conciliacién del
ano, y los demds se procede a eliminar, por carecer de valores
Formatos primarios y secundarios para la entidad.
212.12.06 | CONCILIACIONES TALENTO HUMANO 1 9 X X X [Después de cumplir el tiempo de retencidn en el Archivo de gestion
Extracto bancario por 1 anoy 9 anos en el Archivo Central, se procede ala conservacion
parcial de los documentos, seleccionando la Ultima conciliacion del
Conciliacion bancaria ano, y los demds se procede a eliminar, por carecer de valores
primarios y secundarios para la entidad.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Trabajo de Contabilidad CODIGO 212
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P D E S CT |M/D PROCEDIMIENTO
212.12.07 | CONCILIACIONES TESORERIA 1 9 X X X |[Después de cumplir el tiempo de retencion en el Archivo de gestion

por 1 anoy 9 anos en el Archivo Central, se procede ala conservacion
parcial de los documentos, seleccionando la Ultima conciliacién del
ano, y los demds se procede a eliminar, por carecer de valores

Oficio Remisorio
Conciliacioén

Anexos primarios y secundarios para la entidad.
21215 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
212.15.01 | DECLARACION DE IMPUESTO A LA ESTAMPILLA 2 8 X X X |Después de cerrado el expediente se conserva en el Archivo de
Gestidn por 2 anos y 8 anos en el archivo central, luego se elimina
por perder valores primarios y secundarios. Decreto 111 de 1996,

Declaracion de impuesto a la estampilla Resolucién 414 de 2014 y Resolucién 139 de 2015 Contaduria

General de la Nacion.

212.15.02 | DECLARACION DE INDUSTRIA Y COMERCIO - ICA 2 8 X X X |Después de cerrado el expediente se conserva en el Archivo de
Gestion por 2 anos y 8 anos en el archivo central, luego se elimina
. . . . por perder valores primarios y secundarios. Decreto 111 de 1996,
Declaracion de industria'y comercio - ICA Resolucion 414 de 2014 y Resolucion 139 de 2015 Contaduria
General de la Nacién.
212.15.03 | DECLARACIONES DE IMPUESTO AL PATRIMONIO 2 8 X X X |Después de cerrado el expediente se conserva en el Archivo de
Gestidn por 2 anos y 8 anos en el archivo central, luego se elimina
i . . . por perder valores primarios y secundarios. Decreto 111 de 1996,
Declaraciones de impuesto al patrimonio Resolucion 414 de 2014 y Resolucion 139 de 2015 Contaduria
General de la Nacién.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacioén CT: Conservaciéon Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Trabajo de Contabilidad CODIGO 212

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P D E s CT |M/D PROCEDIMIENTO
212.15.04 | DECLARACIONES DE IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS - 2 8 X X X |Después de cerrado el expediente se conserva en el Archivo de
IVA Gestidn por 2 anos y 8 anos en el archivo central, luego se elimina por
perder valores primarios y secundarios. Decreto 111 de 1996,
Declaraciones de impuesto sobre las ventas - IVA Resolucién 414 de 2014 y Resolucion 139 de 2015 Contaduria General
de la Nacién.
212.15.05 | DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE 2 8 X X X |Después de cerrado el expediente se conserva en el Archivo de
Gestidn por 2 anos y 8 aios en el archivo central, luego se elimina por
. L, perder valores primarios y secundarios. Decreto 111 de 1996,
Declaraciones de retencion en la fuente Resolucion 414 de 2014 y Resolucién 139 de 2015 Contaduria General
de la Nacién.
212.18 ESTADOS FINANCIEROS
212.18.01 | ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO GENERAL 2 8 X X X
Balance General.
Estado de Resultados. Después de cemrado el expediente se conserva en el Archivo de
Estado de Cambios en el Patrimonio. Gestién por 2 anos Y 8 o_ﬁos en el orchivo_ central, luego se elimina por
) ) o _ perder valores primarios y secundarios. Decreto 111 de 1996,
Estado de Cambios en la Situacion Financiera. Resolucién 414 de 2014 y Resolucion 139 de 2015 Contaduria General
Estado de Flujos de Efectivo. de la Nacion.
Estados Financieros Consolidados.
CONVENCIONES:  RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Totall
AC: Archivo Central D: Digital S: Selecciodn D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

UNIDAD PRODUCTORA

Grupo de Trabajo de Contabilidad

CODIGO 212

RETENCION | SOPORTE

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P | D E ‘ ‘ cT ]M/D PROCEDIMIENTO
212.31 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
21231.01 |LIBRO DIARIO 4 6 X X X
) Una vez cumplido el periodo de retencién establecido para el archivo
Acta de apertura de libro. de gestion se generard el procedimiento de transferencia al archivo
Libro Diari central; dado al valor que representan para la entfidad, los libros
toro Liano. contables se transfieren a conservacion total, con el propdsito de ser
arte de la gestién histérica del Hospital.
Comprobantes de contabilidad. P 9 P
212.31.02 | LIBRO MAYOR 4 6 X X X |Unavez cumplido el periodo de retencién establecido para el archivo
Acta de apertura de libro. de gestion se generard el procedimiento de fronsferemo al orghwo
central; dado al valor que representan para la entidad, los libros
Libro Mayor. contables se ’rro.n’sfler_en, a conservacion total, con el propdsito de ser
parte de la gestion histérica del Hospital.

CONVENCIONES: RETENCION

AG: Archivo de Gestidon
AC: Archivo Central

SOPORTE
P: Papel
D: Digital

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacion

S: Seleccion

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Trabajo de Mercadeo y Costos CODIGO 213

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P ’ D E | | cT ]M/D PROCEDIMIENTO
213.26 INFORMES
213.26.12 | INFORMES DE GESTION 2 8 X X U ido el odo d ; .. tablecid d
Informe de gestién consolidado na vez cumplido el periodo de retencion establecido, se procede
. L . a la seleccion de los documentos, dado a que uno aun tiene valor y
Oficio remisorio del informe .
. otros ya perdieron el valor que presentan.
Soportes documentales del informe
213.26.14 | INFORMES DE PROCEDIMIENTOS 2 8 X X
Una vez cumplido el periodo de retencién establecido, se procede
Inf g dimient a la seleccidén de los documentos, dado a que uno aun tiene valory
nrormes de procedimientos otros ya perdieron el valor que presentan.
213.37 PORTAFOILIO DE SERVICIOS
213.37.01 | PORTAFOLIO DE SERVICIOS 3 0 X X Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestidn después de cerrado el
Lista de chequeo de actualizaciéon de portafolio de expediente, se elimina porque no tiene valores primarios ni secundarios.
servicios - SGC30F Resolucién 2003 del 28 de mayo de 2014 del Ministerio de Salud y Proteccion.
213.38 PROCEDIMIENTOS
213.38.04 | PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL 3 0 X X Una vez cumplido el periodo de retencién establecido para el
PORTAFOLIO DE SERVICIOS archivo de gestidn, se procede como disposicién final a la
Procedimiento de actualizacién del portafolio de destruccién total de los documentos, dado ala pérdida de valor que
servicios - SGC11P presentan.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Trabajo de Almacén e Inventarios CODIGO 221

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P ‘ D E ’ ’ cT |M/D PROCEDIMIENTO

221.02 ACTAS

221.02.01 | ACTAS DE BAJA DE ACTIVOS 3 10 X X El tiempo de retencidon para las Actas de baja de bienes es de
Concepto técnico de los bienes. 10 anos, en los cuales se contemplan tres (3) anos en el Archivo
Relacion de bienes a dar baja. de G,es’rién de la prescripcién ordinor!o para Io~s muebles segOn

. L . . el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) anos en el Archivo

Autorizacion de baja de bienes. Central para cumplir en tiempo minimo establecido en el
Acta de Comite. articulo 28 de la  ley 962  de  2005.
Resolucién para dar de baja los bienes. Esta subserie no posee valores para la investigacién.

221.10 COMPROBANTES DE ALMACEN

221.10.01 | COMPROBANTES DE EGRESO DE BIENES DE ,ALMACEN 3 7 X X Cumplidos tres (3) afios en el Archivo de Gestién que es el
Solicitud de ingreso de los bienes a almacen. tiempo necesario a la prescripcion ordinaria para los muebles,
Comunicacion de solicitud del concepto. articulo 4 de la Ley 791 de 2002, se transfiere al Archivo Central
Concepto del bien. para un tiempo de siete (7) anos para responder a posibles
Informe de inconsistencias encontradas. investigaciones disciplinarias tiempo minimo establecido en el
Recibo a satisfaccioén. articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se recomienda la eliminacion
Acta de recibo. dado a que la informacién contenida se encuentra en otros
Comprobante de ingreso de bienes a almacén. documentos.

CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

AG: Archivo de Gestidon P: Papel E: Eliminacién
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Trabajo de Almacén e Inventarios CODIGO 221

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P D E S CT |M/D PROCEDIMIENTO
221.10.02 | COMPROBANTES DE INGRESO DE BIENES DE 3 7 X X
ALMACEN Cumplidos tres (3) anos en el Archivo de Gestidn que es el
- . . ‘ tiempo necesario a la prescripcion ordinaria para los muebles,
éo!g&;?cziggrj;osSli::fjdbldeer;egoislergfoc?en. arficulo 4 Fje la Ley 79.1 de 2002,~se transfiere al Archivo Ce_n’rrol
. para un tiempo de siete (7) anos para responder a posibles
Concepto del bien. : . . N S .
- X ) investigaciones disciplinarias tiempo minimo establecido en el
Informe de inconsistencias encontradas. articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se recomienda la eliminaciéon
Recibo a satisfaccion. dado a que la informacién contenida se encuentra en otros
Acta de recibo. documentos.
Comprobante de ingreso de bienes a aimacén.
221.29 INSTRUMENTOS DE CONTROL
221.29.02 | FORMATO DE KARDEX 1 9 X X Una vez cumplido el periodo de retencién establecido para el
archivo de gestion se generard el procedimiento de
transferencia al archivo central; se procede como disposiciéon
Formato de Kardex - HOSP37F final a la destruccion total de los documentos, dado a la
pérdida de valor que presentan.
221.29.03 | FORMATO DE REINTEGRO ALMACEN 1 9 X X Una vez cumplido el periodo de retencidn establecido para el
archivo de gestion se generard el procedimiento de
Formato de reintegro almacén - GRFA4F transferencia al archivo central; se procede como disposicién
final a la destruccién total de los documentos, dado a la
pérdida de valor que presentan.

CONVENCIONES:  RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidon P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Trabajo de Almacén e Inventarios CODIGO 221
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P D E S CT |M/D PROCEDIMIENTO

221.29.04 | FORMATO DE SALIDA DE ALMACEN 1 9 X X Una vez cumplido el periodo de retenciéon establecido para el
archivo de gestion se generard el procedimiento de
transferencia al archivo central; se procede como disposicion

Formato de salida de almacén - GRFATF final a la destruccion total de los documentos, dado a la
pérdida de valor que presentan.

221.29.05 | FORMATO TRASLADO DE EQUIPOS 1 9 X X Una vez cumplido el periodo de retencién establecido para el
archivo de gestion se generard el procedimiento de
transferencia al archivo central; se procede como disposicidon

Formato traslado de equipos - GRFMé6F final a la destruccién total de los documentos, dado a la
pérdida de valor que presentan.

221.30 INVENTARIOS

221.30.02 [INVENTARIO GENERAL 1 10 X X Los inventarios de equipos vy los reportes de servicios técnicos
anualmente se deben generar una actualizacion. Una vez
cumplido el periodo de retencidén se procede como disposicidn
final a la destruccién total de los documentos, dado a la

Formato De Inventario General - GRFA6F pérdida de valor que presentan.

CONVENCIONES: RETENCION

AG: Archivo de Gestidon
AC: Archivo Central

SOPORTE
P: Papel
D: Digital

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacion
S: Seleccion

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Unidad Funcional de Gestién de Talento CODIGO 230
Humano
RETENCION [ SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P | D E | | CT |M/D PROCEDIMIENTO
230.05 APORTES
230.05.01 | APORTES A SEGURIDAD SOCIAL 10 80 X X X | Se constituye un documento de apoyo durante el periodo de
vigencia, cumplidos diez (10) afos en el Archivo de Gestidon
Planillas de Aportes a Salud después de terminado el periodo fiscal (31 de diciembre de
cada ano) y ya cerrado el expediente, se transfiere al Archivo
Planillas de Aportes a Pensién Central para un tiempo de retencidén de ochenta anos (80)
anos, cumplido este tiempo se procede a eliminacidon de
acuerdo con el procedimiento establecido por la Entidad. Ley
Soporte de Pago 4 de 1992, Decreto 1042 de 1978, Decreto 2489 de 2006, LEY
909 DE 2004, Cddigo Sustantivo del Trabajo; Ley 1437 de 2011
230.23 HISTORIAS
230.23.04 [HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES 5 10 X X X
Evaluacion Médica Preocupacional
Evaluaciones complementarias A este expediente le son aplicables las disposiciones que
Evaluaciones Médicas Ocupacionales (Programadas o regulonlllos Historias Clinicas, ademds de lo establecido en la
. > Resolucion 2346 de 2007
por Cambios de Ocupacion)
Evaluacion Médica Preocupacional o de Egreso
CONVENCIONES:  RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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Unidad Funcional de Gestién de Talento
UNIDAD PRODUCTORA CODIGO 230
Humano
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
/ AG| AC P D E S CT |M/D
230.23.06 | HISTORIAS LABORALES 5 75 X X X
Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo Oficio de
notificacién del nombramiento o contrato de trabajo.
Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o confrato de
frabajo. . . .
Documentos de identificacion. Constituyen documentos de valor legal, cumplido cinco (5)
Hoja de Vida (Formato Unico Funcién PUblica). anos en el Archivo de Gestion después del retiro del
Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los funcionario de la Entidad se transfiere al Archivo Central para
;eqTU'SSOSde' cargo. un tiempo de retencién de setenta y cinco (75) afos,
cta de posesion. . . . . .
Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales. lcubmpllldo Csje ?celec,?CIOhg un porcden’rOJe dg |C|1$ HIS.Tonlos
Certificado de Antecedentes Fiscales. .O loro ?5 € Tuncionarios . en cada UnO e los mYe es
Certificado de Antecedentes Disciplinarios. jerarquicos (asesor, profesional especializado, profesional
Declaracién de Bienes y Rentas. universitario, técnico, asistencial y auxiliar) de las dreas
Certificado de apfitud laboral (examen médico de ingreso). misionales, teniendo en cuenta aquellos que hayan cumplido
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensidn, cesantias, caja de mds de 20 anos de vinculacidn con la entfidad.
ZOT‘pergo?'cf?' ‘?TC' o s stuaci minstativas dol Adicionalmente, seleccionar un porcentaje de las Historias
ctos administrativos que sefalen las situaciones administrativas de - . S
funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, LObQI’gJGS de aquellos funmonqugs qu,e thleron parte de la
encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera comision de personal, el comité paritario de salud y que
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre conformaron la junta directiva del sindicato de la enfidad.
otros. Evaluacion del Desempeno.
Acto administrativo de refiro o desvinculacién del servidor de la
entidad, donde consten las razones de este: Supresidon del cargo,
insubsistencia, destitucion, aceptacion de renuncia al cargo,
liquidacion del contrato, incorporacion a otra entidad, etc.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacién Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion D: Digitalizaciéon
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Unidad Funcional de Gestion de Talento CODIGO 230

Humano

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P | D E | | CT |M/D PROCEDIMIENTO
230.28 INSTRUCTIVOS
230.28.01 [INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION DE COMPETENCIAS | 1 5 X X . . ., .
Y DESEMPENO Una vez cumplido ell periodo de refelnmon establecido para el
. . . archivo de gestion se generard el procedimiento de
Instructivo para la evaluacidn de competencias y transferencia al archivo central
desempeno - GTHAT 6l ’
230.29 INSTRUMENTOS DE CONTROL
230.29.01 [FORMATO DE AUSENTISMO PERSONAL DE PLANTA 3 7 X X Los inventarios de equipos vy los reportes de servicios técnicos
anualmente se deben generar una actualizacién. Una vez
cumplido el periodo de retencién establecido se procede ala
Formato de ausentismo personal de planta - GTHA20F destruccién de los documentos.
Documentos electronicos almacenados en los servidores del
Hospital, después de este tiempo se procede a su eliminacién
por perder sus valores primarios y secundarios. Ley 1185 de
2008.
230.32 MANUALES
230.32.03 [ MANUAL DE FUNCIONES 4 10 X X X X | A partir de su actuadlizaciéon y cumplidos los tiempos de
retencion en los archivos de gestién y archivo central se
Manual de funciones - GTHA14M transfiere  al archivo Histérico para su conservacion
permanente.
CONVENCIONES:  RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digitall S: Seleccion D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Unidad Funcional de Gestion de Talento CODIGO 230
Humano
RETENCION [ SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG| AC P D E s | CT |M/D PROCEDIMIENTO
230.32.04 | MANUAL DE FUNCIONES OFICIAL CUMPLIMIENTO 4 10 X X X X |A partir de su actuadlizacién y cumplidos los tiempos de
(SARLAFT) retencion en los archivos de gestiéon y archivo central se se
Manual de funciones oficial cumplimiento (SARLAFT) transfiere  al archivo Histérico para su conservacion
permanente.
230.32.09 | MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS | 4 10 X X X X | A partir de su actualizacién y cumplidos los tiempos de
LABORALES retencion en los archivos de gestion y archivo central se se
Manual especifico de funciones y competencias transfiere  al archivo Histérico para su conservacion
laborales - GTHA15M permanente.
230.34 NOMINA
230.34.01 [NOMINA 10 70 X X X
Solic-i’r.ud de disp.onibili.dg.d y registro presupuestales. Codigo Sustantivo del Trabajo; Ley 1437 de 2011 Art. 52; Ley
Certificado de disponibilidad presupuestal. 1474 de 2011 Art. 132: Ley 599 de 2000 Art. 84; Ley 791 de 2002
Certificado de registro presupuestal. Art. 8. Esta serie presenta reserva legal durante el tiempo de
Registro de novedades de némina. retencion y es de cardcter administrativo, legal y juridico.
Némina. Finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se
Memorando. procede a su eliminaciéon de acuerdo con los procedimientos
Relacién de descuentos de salud, pension, parafiscales establecidos por el Hospital.
y cesantias.
CONVENCIONES:  RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion D: Digitalizaciéon

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Unidad Funcional de Gestion de Talento CODIGO 230

Humano

RETENCION [ SOPORTE | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG| AC P | D E | S | cT |M/D PROCEDIMIENTO

230.35 PLANES

230.35.04 |PLAN ANUAL DE VACANTES 1 4 X X Instrumento que se constituye de apoyo durante el periodo de
vigencia, cumplido un (1) ano en el Archivo de Gestidon

Plan Anual de Vacantes - GTHC10P después de cerrado el expediente se transfieren al Archivo
Central para un tiempo de retencién de cuatro (4) anos,

Acto Administrativo cumplido este tiempo se procede a eliminacién segun
procedimiento establecido por la Entidad.

230.35.06 |PLAN DE BIENESTAR 1 4 X X Instrumento que se constituye de apoyo durante el periodo de
vigencia, cumplido un (1) ano en el Archivo de Gestidon
después de cerrado el expediente se transfieren al Archivo

Plan de bienestar - GTHA9P Central para un tiempo de retencién de cuatro (4) afios,
cumplido este tiempo se procede a eliminacién segun
procedimiento establecido por la Entidad.

230.35.07 |PLAN DE CAPACITACION 5 0 X X

Plan de capacitacién - GTHF7P Resolucion N° 20484 de 2003 Por medio de la cual se adopta
Cronograma de actividades el Programa de capacitacion del Hospital. Rqsolqcién N°
Contenido temdtico de capacitacién PIC 20282 gle 2.0111 por la cual se o'dop‘ro eJ P]on Ins‘nTuaopoI de
. . . Capacitacidn dirigido a los servidores publicos del Hospital.
Registro de asistencia
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidon P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA :zlr:g;i:unmonal de Gestion de Talento CODIGO 230
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG| AC P D E s | CT |M/D PROCEDIMIENTO
230.35.14 | PLAN DE PREVISION TALENTO HUMANO 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo (2) afos en el archivo de gestion
se fransfieren al archivo central (8), una vez terminado este
Plan de prevencién talento humano - GTHC8P tiempo se procede como disposicion fil{’]Ol. a la destruccion
total de los documentos, dado a la pérdida de valor que
presentan.
230.35.18 | PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO 5 4 X X Una vez cumplido el periodo de retencién establecido se
o generard el procedimiento de transferencia al archivo central;
Plan estratégico de talento humano - GTHAT9P se procede como disposiciéon final a la total de los
documentos, dado a la pérdida de valor que presentan.
230.38 PROCEDIMIENTOS
230.38.09 | PROCEDIMIENTO DE SELECCION DEL PERSONAL A 5 10 X X Una vez cumplido el periodo de retencidn establecido para
VACUNAR el archivo de gestion, se procede como disposicion final a la
Procedimiento de seleccidén del personal a vacunar - destruccién total de los documentos, dado a la pérdida de
GTHAI12P valor que presentan.
230.38.14 | PROCEDIMIENTO PARA EDUCACION CONTINUADA 5 10 X X Una vez cumplido el periodo de retencidn establecido para
. ., . el archivo de gestién, se procede como disposicién final a la
Procedimiento para educacion confinuada - GTHA2P destruccién total de los documentos, dado a la pérdida de
valor que presentan.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digitall S: Seleccién D: Digitalizacién
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Unidad Funcional de Gestién de Talento CODIGO 230
Humano
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG| AC P D E s | cT |M/D PROCEDIMIENTO
230.38.15 |PROCEDIMIENTO PARA EL AGENDAMIENTO DE 5 10 X X Una vez cumplido el periodo de retencién establecido para el
VACUNAS archivo de gestion, se procede como disposicién final a la
Procedimiento para el agendamiento de vacunas - destruccion total de los documentos, dado a la pérdida de
GTHAI13P valor que presentan,
230.38.18 | PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE TITULOS 5 10 X X Una vez cumplido el periodo de retencién establecido para el
archivo de gestiéon, se procede como disposicion final a la
Procedimiento para la verificacion de titulos - GTHA4P destruccion fotal de los documentos, dado a la pérdida de
valor que presentan,
230.41 PROGRAMAS
230.41.01 | PROGRAMA DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO 2 10 X X X | Documento que refleja las actividades realizadas en cumplimiento
. de las funciones administrativas de la entidad. Cumplido dos (2) ano
Convocatoria en el Archivo de Gestidn se transfiere al Archivo I%entral p(or)o un
Evaluacién tiempo de retencién de diez (10) anos, cumplido este tiempo se
. . . digitaliza para la conservacién permanente de ambos soportes
Lista de Asistencia Circular externa 003 de 2015 Archivo General de la Nacién numeral 5
230.41.05 | PROGRAMA DE TRANSFORMACION CULTURAL 3 7 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencién establecido para el
Programa de transformacién cultura - GTHA17P archivo de gestiéon, se procede como disposiciéon final a la
Informe destrucciéon total de los documentos, dado a la pérdida de
ANexos valor que presentan.
CONVENCIONES:  RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacién Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizaciéon
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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Humano

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P | D E | S | CT |M/D PROCEDIMIENTO

230.42 PROTOCOLOS

230.42.01 |PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE QUEJA DE 4 6 X X . . ., .
ACOSO Una vez cumplido el periodo de retenciéon establecido, se

- . procede a la seleccion de los documentos, dado al valor que
Protocolo de actuacidén en caso de queja de acoso -
presente.

GTHF9P

230.44 REGLAMENTOS

230.44.01 [REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 5 5 X X X | La Serie Reglamentos internos de Trabajo se considera que su

Reglamento interno de trabajo

uso investigativo, ya que a futuro es importante pues permite
establecer el como se desarrolld la cultura organizacional de
la entidad mediante las pautas, disposiciones y regulaciones
normadas en el Reglamento para la sana convivencia y el
adecuado comportamiento 'y desempeno de los
trabajadores, por tanto, la serie se considera de conservacion
total ya que adquiere valores secundarios de cardcter
histérico y patrimonial.

CONVENCIONES: RETENCION

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

SOPORTE
P: Papel
D: Digital

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacién

S: Seleccion

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE NIT.

Version:

-,.;’_-,, l;‘L LL -'-U { ) 891.780.185
-l ALV ! " Carrera 14 # 23 - 42 Barrio Los Alcdzares - Santa Marta - Colombia. Pagina 1 de 15
" www.hujmb.com atencionalusuario@hujmb.com
J“ lO Mt ndp7 R(” ,pnp(ho GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA Grupo.de Trabajo de Gestion Documental CODIGO 243
Y Archivo
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG | AC P D E S | CT |M/D
243.11 COMUNICACIONES OFICIALES
243.11.01 | CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 3 2 X X
ENVIADAS
Copia de comunicaciones oficiales Cumplidos 3 afos en el Archivo de Gestidn después de
. . cerrado el expediente, se fransfieren al Archivo Central por 2
Acta cierre anual de consecutivo anos, luego se elimina por perder sus valores primarios y
. , . secundarios. Acuerdo 060 de 2011 AGN.
Listado de numeros radicados anulados
Registro Y Publicacién En Pagina web
243.11.02 | CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 3 2 X X
RECIBIDAS Cumplidos 3 anos en el Archivo de Gestion después de
cerrado el expediente, se fransfieren al Archivo Central por 2
Conia de comunicaciones oficiales anos, luego se elimina por perder sus valores primarios vy
P ’ secundarios. Acuerdo 060 de 2011 AGN.
Registro Y Publicacién En Pagina web
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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Grupo de Trabajo de Gestién Documental

UNIDAD PRODUCTORA . CODIGO 243
Y Archivo
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG| AC [P | D|E]|s [cT[mMD
243.23 HISTORIAS
243.23.03 | HISTORIAS CLINICAS 5 15 X X Las Historias Clinicas registran datos que permiten la investigacidon a nivel de
diagndsticos, tratamientos, nuevas tecnologias, valoracidn de resultados, o
CONSULTA AMBULATORIA identificacién de factores de riesgo en salud; agrupan documentos que evidencian la
Consulta Ambulatoria de Medicina General forma de tratar un caso clinico o evento de salud explicando las decisiones de
. . . exploraciones y fratamientos realizados; permiten encontrar los casos que pertenecen
Registro Infegral de Inmunizaciones a una misma patologia, entre otros aspectos que la hacen una fuente documental
Control de Crecimiento y Desarrollo de Menor de Edad AIEPI pimaria  de gran inferss para el desarolo de la  ciencia
Sin embargo, dado su alto volumen documental se sugiere una seleccion cualitativa
Control Prenatal y Factores de Riesgo infrinseca, . por g ) _ejemplo:
. . . i istori ini u i i i i i i
Seleccién de historias clinicas que registran informacién relacionada con epidemias o
Consulta Ambulatoria de Medicina Especializada enfermedades declaradas pandemia; que registran informacién relacionada con
C lta Ambulatoria de Enf , (P .2 Prev - s ) fratamientos o métodos de exploraciéon aplicados ante un evento de salud; que
onsufta Ambulaiorna de Entermeria [Fromaocion y Frevencion permitan identificar y comprender aspectos socioecondémicos, culturales y
. . demogrdficos de grupos sociales; que evidencien la implementacién de Programas de
Consulta Ambulatoria de Odontologia General Salud Publica; que pemitan evidenciar el uso de nuevas tecnologias en el desarrollo
Consulta Ambulatoria de Odontologia Especializada de tratamientos; o, que evidencien la cobertura, accesibiidad, y disponibilidad de
C timient Inf d P dimient d recursos dispuestos por el sistema de salud. El tiempo minimo de retencion de la serie
onsen |m|,en © nrormaco para rocedimientos e historias clinicas es de quince (15) afics. Contados a partir de la fecha de la Ultima
Odontologia atencion,
Consulta Ambulatoria de Higienista Oral en el caso de hisforias clinicas de victimas de violaciones de derechos humanos o
infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, los términos de retenciéon y
conservacion documental se duplicardn.
Consulta Ambulatoria de Nutricion y Dietética Con fundamento en el articulo 3 de la Resolucion No.839 del 23 de marzo del 2017
expedida por el Ministerio de Salud y Proteccidén Social. Por la cual se modifica la
Resolucion 1995 de 1999 vy se dictan otfras disposiciones.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestién P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digitall S: Seleccion D: Digitalizacién
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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Grupo de Trabajo de Gestién Documental

UNIDAD PRODUCTORA . CODIGO 243
Y Archivo
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG AC P D E s | CT |[M/D PROCEDIMIENTO
Consulta Ambulatoria de Optometria 5 15 X X Las Historias Clinicas registran datos que permiten la investigaciéon a nivel de

Consulta Ambulatoria de Quimica Farmacéutica
Consulta Ambulatoria de Fisioterapia

Consulta Ambulatoria de Fonoaudiologia

Consulta Ambulatoria de Terapia Ocupacional
Consulta Ambulatoria de Psicologia

Consulta Ambulatoria de Trabajo Social

Consulta Ambulatoria de Terapia Respiratoria
Consulta Ambulatoria de Medicina Alternativa
Complementarias

Resumen de Historia Clinica en Consulta Ambulatoria
Incapacidad Médica

Remisién a Consulta Ambulatoria

Remision a Cirugia Ambulatoria

Remisién a Hospitalizacién

Remision a Cirugia Programada

Orden de Exdmenes Diagndsticos

Prescripcién

Ordenes de Tratamiento y Cuidados Especificos

Y

diagndsticos, tfratamientos, nuevas tecnologias, valoracidon de resultados, o
identificacién de factores de riesgo en salud; agrupan documentos que evidencian la
forma de tratar un caso clinico o evento de salud explicando las decisiones de
exploraciones y fratamientos realizados; permiten encontrar los casos que pertenecen
a una misma patologia, entre otros aspectos que la hacen una fuente documental
primaria de gran interés para el desarrollo de la ciencia.
Sin embargo, dado su alto volumen documental se sugiere una seleccién cualitativa
intrinseca, por ejemplo:
Seleccién de historias clinicas que registran informacién relacionada con epidemias o
enfermedades declaradas pandemia; que registran informacién relacionada con
fratamientos o métodos de exploracién aplicados ante un evento de salud; que
permitan identificar y comprender aspectos socioecondmicos, culturales 'y
demogrdaficos de grupos sociales; que evidencien la implementacién de Programas de
Salud PuUblica; que permitan evidenciar el uso de nuevas tecnologias en el desarrollo
de tratamientos; o, que evidencien la cobertura, accesibilidad, y disponibilidad de
recursos dispuestos por el sistema de salud. El tiempo minimo de retencion de la serie
historias clinicas es de quince (15) afos. Contados a partir de la fecha de la Ultima
atencién,

en el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de derechos humanos o
infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, los términos de retenciéon y
conservacion documental se duplicardn.
Con fundamento en el articulo 3 de la Resolucidon No.839 del 23 de marzo del 2017
expedida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social. Por la cual se modifica la
Resolucion 1995 de 1999 y se dictan otfras disposiciones.

CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion D: Digitalizaciéon

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC P D E S | CT |[M/D
URGENCIAS 5 15 X
. . Las Historias Clinicas registran datos que permiten la investigaciéon a nivel de
Triage de Urgencmi . L diagndsticos, tratamientos, nuevas tecnologias, valoracién de resultados, o
Consulta de Atencidn de Urgencias por Medicina General identificacién de factores de riesgo en salud; agrupan documentos que evidencian la
., . .. - forma de tratar un caso clinico o evento de salud explicando las decisiones de
Consulta de Atencidn de Urgencias por Medicina Especializada exploraciones y tratamientos realizados; permiten encontrar los casos que pertenecen
L Lo a una misma patologia, entre otros aspectos que la hacen una fuente documental
Solicitud de Interconsulta Especializada primariac de  gran interés para el desarollo de la  ciencia.
Interconsulta por Medicina Especializada iSr:?rfssn;Sgrgo, dado su alto volumen docugﬁoern’rol se sugiere una seleccién cue?gtr:g\l/g
Certificado de Atencién Medica para Victimas de Accidente Seleccién de historias clinicas que registran informacion relacionada con epidemias o
de Transito enfermedades declaradas pandemia; que registran informacién relacionada con
At i6n de R . ién Cardio C bro PUI fratamientos o métodos de exploraciéon aplicados ante un evento de salud; que
encpn € keanimacion Lardio Lerebro ruimonar en permitan identificar y comprender aspectos socioecondémicos, culturales y
Urgencias demogrdaficos de grupos sociales; que evidencien la implementacion de Programas de
s 2 . . . Salud Publica; que pemitan evidenciar el uso de nuevas tecnologias en el desarrollo
ATenC|or.1 d.e Terapia Respiraforia o o de tratamientos; o, que evidencien la cobertura, accesibilidad, y disponibilidad de
Consentimientfo Informado de Procedimiento Terapéutico, recursos dispuestos por el sistema de salud. El tiempo minimo de retenciéon de la serie
Invasivo, o Intervencidn en Salud historias clinicas es de quince (15) afocs. Contados a partir de la fecha de la Ultima
- .o L atencion,
Conslenhmlemo Infplrmodo de Proce.dlmlenTo Terapeutico, en el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de derechos humanos o
Invasivo o Intervencién en Salud en Paciente Menor de Edad o infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, los téminos de retenciéon y
persona con Discapacidad Mental, Intelectual o Cognitiva en conservacion documental se duplicaran.
Hospitalizacion Con fundamento en el articulo 3 de la Resolucién No.839 del 23 de marzo del 2017
P T L Lo expedida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social. Por la cual se modifica la
Consentimiento  Informado de Procedimiento Médico o Resolucion 1995 de 1999 v se dictan otras disposiciones.
Quirdrgico
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P D E s | CT IM/D PROCEDIMIENTO
Consentimiento Informado de Procedimiento Médico o
Quirdrgico en Paciente Menor de Edad o persona con| 5 15 X X

Discapacidad Mental, Intelectual o Cognitiva.
Descripcién de Procedimiento Médico o Quirdrgico
Consulta de Valoracién Preanestésica de Procedimiento
Médico o Quirdrgico.

Consentimiento Informado de Anestesia de
Procedimiento Médico o Quirurgico.
Consentimiento Informado de Anestesia de

Procedimiento Medico o Quirdrgico en Paciente Menor
de Edad o persona con Discapacidad Mental, Intelectual
o Cognitiva.

Récord Anestesioldgico de Procedimiento Médico o
Quirdrgico.

Consenfimiento Informado prueba de ELISA para VIH
Administracion de Medicamentos

Evolucion de Enfermeria

Evolucion de Medicina General

Evolucién de Medicina Especializada

Certificado de Defuncion

Las Historias Clinicas registran datos que permiten la investigacién a nivel de
diagndsticos, tratamientos, nuevas tecnologias, valoracidon de resultados, ©
identificacion de factores de riesgo en salud; agrupan documentos que evidencian la
forma de tratar un caso clinico o evento de salud explicando las decisiones de
exploraciones y fratamientos realizados; permiten encontrar los casos que pertenecen
a una misma patologia, entre otros aspectos que la hacen una fuente documental
primaria de gran interés para el desarrollo de la ciencia.
Sin embargo, dado su alto volumen documental se sugiere una seleccién cudlitativa
intrinseca, por ejemplo:
Seleccién de historias clinicas que registran informacién relacionada con epidemias o
enfermedades declaradas pandemia; que registran informacién relacionada con
fratamientos o métodos de exploracién aplicados ante un evento de salud; que
permitan identificar y comprender aspectos socioeconémicos, culturales y
demogrdaficos de grupos sociales; que evidencien la implementacién de Programas de
Salud PuUblica; que permitan evidenciar el uso de nuevas tecnologias en el desarrollo
de tratamientos; o, que evidencien la cobertura, accesibilidad, y disponibilidad de
recursos dispuestos por el sistema de salud. El tiempo minimo de retencion de la serie
historias clinicas es de quince (15) anos. Contados a partir de la fecha de la Ultima
atencién,

en el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de derechos humanos o
infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, los términos de retencién y
conservacion documental se duplicardn.
Con fundamento en el articulo 3 de la Resolucidén No.839 del 23 de marzo del 2017
expedida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social. Por la cual se modifica la
Resolucion 1995 de 1999 y se dictan ofras disposiciones.

CONVENCIONES:

RETENCION SOPORTE
AG: Archivo de Gestidn P: Papel
AC: Archivo Central D: Digital

FIRMA RESPONSABLE:

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacidon

S: Seleccion

FECHA:

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion
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RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG AC P D E s | CT M/D PROCEDIMIENTO
Declaracién de Retiro Voluntario y Terminacion Unilaterall
5 15 X X Las Historias Clinicas registran datos que permiten la investigacion a nivel de

de la Relacién Médico-Paciente
Epicrisis de Atencion de Urgencias
SALA DE PARTOS

Valoraciéon de Ingreso a Sala de Partos

Formulario Complementario para Mujeres en Situacién de
Aborto

Atencidn Médica de Parto Normal

Atencion de Enfermeria de Paciente en Trabajo de Parto
Atencidn de Enfermeria de Paciente Recién Nacido
Certificado Médico de Nacido Vivo

Certificado Médico de Mortinato

Epicrisis de Atencidn en Sala de Partos
Formato de Licencia de Maternidad

diagndsticos, tratamientos, nuevas tecnologias, valoracidn de resultados, o
identificacién de factores de riesgo en salud; agrupan documentos que evidencian la
forma de tratar un caso clinico o evento de salud explicando las decisiones de
exploraciones y tratamientos realizados; permiten encontrar los casos que pertenecen
a una misma patologia, entre otros aspectos que la hacen una fuente documental
primaria de gran interés para el desarrollo de la ciencia.
Sin embargo, dado su alto volumen documental se sugiere una seleccion cualitativa
intrinseca, por ejemplo:
Seleccién de historias clinicas que registran informacion relacionada con epidemias o
enfermedades declaradas pandemia; que registran informacién relacionada con
fratamientos o métodos de exploracién aplicados ante un evento de salud; que
permitan identificar y comprender aspectos socioecondémicos, culturales y
demogrdaficos de grupos sociales; que evidencien la implementacién de Programas de
Salud Publica; que pemitan evidenciar el uso de nuevas tecnologias en el desarrollo
de tratamientos; o, que evidencien la cobertura, accesibilidad, y disponibilidad de
recursos dispuestos por el sistema de salud. El tiempo minimo de retencion de la serie
historias clinicas es de quince (15) afos. Contados a partir de la fecha de la Ultima
atencién,

en el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de derechos humanos o
infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, los términos de retencién y
conservacion documental se duplicardn.
Con fundamento en el articulo 3 de la Resolucidon No.839 del 23 de marzo del 2017
expedida por el Ministerio de Salud y Proteccidén Social. Por la cual se modifica la
Resolucion 1995 de 1999 y se dictan otfras disposiciones.

CONVENCIONES:

RETENCION SOPORTE
AG: Archivo de Gestion P: Papel
AC: Archivo Central D: Digital

FIRMA RESPONSABLE:

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacion
S: Seleccion

FECHA:

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacién
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Y Archivo
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC PIDIE|S|CT MD PROCEDIMIENTO
HOSPITALIZACION 5 15 X X

Valoracion de Ingreso a Hospitalizacion por Medicina
Generdal

Valoraciéon de Ingreso a Hospitalizacion por Medicina
Especializada

Evolucién de Terapia Respiratoria en Hospitalizaciéon
Evolucién de Fisioterapia en Hospitalizacién

Evolucion de Fonoaudiologia en Hospitalizacion
Evolucion de Nutricion y Dietética en Hospitalizacion

Perfil Farmacoterapéutico

Evolucion de Quimica Farmacéutica en Hospitalizacion
Reporte de Sospecha de Eventos Adversos a
Medicamentos

Reporte de Sospecha de Eventos Adversos a Dispositivos
Médicos

Resumen de Junta Médica

Consentimiento Informado para Transfusion de Sangre o
Hemoderivados

Control de Transfusion de Sangre o Hemoderivados

Las Historias Clinicas registran datos que permiten la investigacidon a nivel de
diagndsticos, fratamientos, nuevas tecnologias, valoracidon de resultados, o
identificaciéon de factores de riesgo en salud; agrupan documentos que evidencian la
forma de tratar un caso clinico o evento de salud explicando las decisiones de
exploraciones y tratamientos realizados; permiten encontrar los casos que pertenecen
a una misma patologia, entre otros aspectos que la hacen una fuente documental
primaria de gran inferés  para el desarrollo  de la ciencia.
Sin embargo, dado su alto volumen documental se sugiere una seleccién cualitativa
intrinseca, por ejemplo:
Seleccién de historias clinicas que registran informacién relacionada con epidemias o
enfermedades declaradas pandemia; que registran informacién relacionada con
fratamientos o métodos de exploracién aplicados ante un evento de salud; que
permitan identificar y comprender aspectos socioecondémicos, culturales y
demogrdaficos de grupos sociales; que evidencien la implementacién de Programas de
Salud PUblica; que permitan evidenciar el uso de nuevas tecnologias en el desarrollo
de tratamientos; o, que evidencien la cobertura, accesibilidad, y disponibilidad de
recursos dispuestos por el sistema de salud. El tiempo minimo de retencion de la serie
historias clinicas es de quince (15) anos. Contados a partir de la fecha de la Ultima
atencion,

en el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de derechos humanos o
infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, los términos de retencién y
conservacion documental se duplicaran.
Con fundamento en el articulo 3 de la Resolucién No.839 del 23 de marzo del 2017
expedida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social. Por la cual se modifica la
Resolucion 1995 de 1999 y se dictan otras disposiciones.

CONVENCIONES:

RETENCION SOPORTE
AG: Archivo de Gestidn P: Papel
AC: Archivo Central D: Digital

FIRMA RESPONSABLE:

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacion
S: Selecciéon

FECHA:

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion
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RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
/ AG AC P D E S | CT |[M/D
Declaracién de Denegacién de Transfusion de Sangre o 5 15 X X
Hemoderivados Las Historias Clinicas registran datos que permiten la investigacidon a nivel de
Salid Ref . Otra Institucié diagndsticos, tratamientos, nuevas tecnologias, valoracion de resultados, o
alida por keterencia a rainstirucion identificacién de factores de riesgo en salud; agrupan documentos que evidencian la
Ingreso por Contrarreferencia desde Otra institucion forma de tratar un caso clinico o evento de salud explicando las decisiones de
L. o L, exploraciones y fratamientos realizados; permiten encontrar los casos que pertenecen
Epicrisis de Hospitalizacion a una misma patologia, entre otros aspectos que la hacen una fuente documental
UNIDAD DE CUIDADO INTENSIVO O INTERMEDIARIO ?i:rgcrlrrwigqrgodedodogrsinolto i\r/]:r:)irfnsen dpo(j:Jmen%I Seii;?ggano s(izleeccilc'?n cugilﬁgﬁ\i%
Valoracion de Ingreso a Unidad de Cuidado Intensivo o intrinseca, ' por ejemplo:
Infermediario por Medicina General Seleccién de historias clinicas que registran informacion relacionada con epidemias o
.. . . . enfermedades declaradas pandemia; que registran informacién relacionada con
Volorocpn . de Ingres.o‘ a U”'d‘?‘d. de Cuidado Infensivo o fratamientos o métodos de exploracién aplicados ante un evento de salud; que
Infermediario por Medicina Especializada permitan identificar y comprender aspectos socioecondémicos, culturales 'y
Control de Liquidos y Signos Vitales demogrdaficos de grupos sociales; que evidencien la implementacién de Programas de
L Salud Publica; que pemitan evidenciar el uso de nuevas tecnologias en el desarrollo
Control de Nutricion Enteral o Parenteral de tratamientos; o, que evidencien la cobertura, accesibiidad, y disponibilidad de
Consentimiento Informado de Intervencién para Monejo del recursos di’spuestos por el §isTemo de s~olud. El tiempo ml'nir_‘no de retencién de Iq sgrie
Dolor historias clinicas es de quince (15) anos. Contados a partir de la fecha de la Ultima
atencién,
Valoracion Especializada para Manejo del Dolor en el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de derechos humanos o
Seguimiento al uso de Opioides Sistémicos infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, los términos de retenciéon y
ord d R . ién (ONR conservacion documental se duplicaran.
rden e E’\O eanimacion ( A ) ) » Con fundamento en el articulo 3 de la Resolucion No.839 del 23 de marzo del 2017
Declaracion de Voluntad Antficipada de No Reanimacion expedida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social. Por la cual se modifica la
., . . P Resolucion 1995 de 1999 y se dictan ofras disposiciones.
Declaracion de Voluntad Anticipada de Donacidon de Organos
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestién P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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Y Archivo
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P D E s | CT IM/D PROCEDIMIENTO
Autorizacion de Necropsia Clinica 5 15 X X

Epicrisis de Unidad de Cuidado Intensivo o Intermediario

CIRUGIA AMBULATORIA

Valoracion de Ingreso a Cirugia Ambulatoria
Atencidon de Enfermeria en Cirugia Ambulatoria
Epicrisis de Cirugia Ambulatoria

CIRUGIA PROGRAMADA

Valoracion de Ingreso a Cirugia Programada
Atencion de Enfermeria en Cirugia Programada
Epicrisis de Cirugia Programada

INFORMES DE EXAMENES DIAGNOSTICOS

Informe de Exdmenes De Laboratorio Clinico y Hematologia

Informe de Exdmenes de Biologia Molecular, Genética e
Inmunologia

Informe de Exdmenes de Anatomia Histopatoldgica
Informe de Exdmenes de Funcion Pulmonar y Estudios del Suefio

Informe de Exdmenes Neurofisioldgicos

Las Historias Clinicas registran datos que permiten la investigacidon a nivel de
diagndsticos, tratamientos, nuevas tecnologias, valoracion de resultados, o
identificacion de factores de riesgo en salud; agrupan documentos que evidencian la
forma de tratar un caso clinico o evento de salud explicando las decisiones de
exploraciones y tratamientos realizados; permiten encontrar los casos que pertenecen
a una misma patologia, entre otros aspectos que la hacen una fuente documental
primaria de gran interés para el desarrollo de la ciencia.
Sin embargo, dado su alto volumen documental se sugiere una seleccion cualitativa
intrinseca, por ejemplo:
Seleccién de historias clinicas que registran informacién relacionada con epidemias o
enfermedades declaradas pandemia; que registran informacién relacionada con
fratamientos o métodos de exploracién aplicados ante un evento de salud; que
permitan identificar y comprender aspectos socioeconémicos, culturales y
demogrdaficos de grupos sociales; que evidencien la implementacién de Programas de
Salud Publica; que pemitan evidenciar el uso de nuevas tecnologias en el desarrollo
de fratamientos; o, que evidencien la cobertura, accesibiidad, y disponibilidad de
recursos dispuestos por el sistema de salud. El tiempo minimo de retencion de la serie
historias clinicas es de quince (15) anos. Contados a partir de la fecha de la Ultima
atencién,

en el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de derechos humanos o
infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, los términos de retenciéon y
conservacion documental se duplicardn.
Con fundamento en el articulo 3 de la Resolucidén No.839 del 23 de marzo del 2017
expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social. Por la cual se modifica la
Resolucion 1995 de 1999 y se dictan otfras disposiciones.

CONVENCIONES:

RETENCION SOPORTE
AG: Archivo de Gestidn P: Papel
AC: Archivo Central D: Digital

FIRMA RESPONSABLE:

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacion
S: Seleccién

FECHA:

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacién
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PROCEDIMIENTO

Positrones

Intervencionista

Informe de Sesidén de Radioterapia

Informe de Exdmenes de Cardiologia

Informe de Examen de Ultrasonografia
Informe de Examen de Monitoria Fetall
Informe de Necropsia Médico Legal

Informe de Necropsia Clinica

Informe de Exdmenes De Radiologia General 5 15 X
Informe de Exdmenes De Radiologia Intervencionista

Informe de Exdmenes de Resonancia Magnética Nuclear
Informe de Exdmenes de Tomografia por Emision de

Informe de Exdmenes de Hemodinamia y Cardiologia

Informe de Exdmenes de Medicina Nuclear

Informe de Examen de Vid endoscopia o Colposcopia

X

Las Historias Clinicas registran datos que permiten la investigaciéon a nivel de
diagndsticos, tratamientos, nuevas tecnologias, valoracion de resultados, o
identificacién de factores de riesgo en salud; agrupan documentos que evidencian la
forma de tratar un caso clinico o evento de salud explicando las decisiones de
exploraciones y tratamientos realizados; permiten encontrar los casos que pertenecen
a una misma patologia, entre otros aspectos que la hacen una fuente documental
primaria de gran interés para el desarrollo de la ciencia.
Sin embargo, dado su alto volumen documental se sugiere una seleccién cualitativa
intrinseca, por ejemplo:
Seleccién de historias clinicas que registran informacion relacionada con epidemias o
enfermedades declaradas pandemia; que registran informacién relacionada con
fratamientos o métodos de exploracién aplicados ante un evento de salud; que
permitan identificar y comprender aspectos socioeconémicos, culturales y
demogrdaficos de grupos sociales; que evidencien la implementacién de Programas de
Salud Publica; que pemitan evidenciar el uso de nuevas tecnologias en el desarrollo
de fratamientos; o, que evidencien la cobertura, accesibiidad, y disponibilidad de
recursos dispuestos por el sistema de salud. El tiempo minimo de retencion de la serie
historias clinicas es de quince (15) afocs. Contados a partir de la fecha de la Ultima
atencién,

en el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de derechos humanos o
infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, los términos de retencién y
conservacion documental se duplicardn.
Con fundamento en el articulo 3 de la Resolucidén No.839 del 23 de marzo del 2017
expedida por el Ministerio de Salud y Proteccidén Social. Por la cual se modifica la
Resolucion 1995 de 1999 y se dictan otfras disposiciones.

CONVENCIONES: RETENCION

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
FIRMA RESPONSABLE:

SOPORTE DISPOSICION FINAL
P: Papel E: Eliminacién
D: Digital S: Seleccion
FECHA:

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion
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UNIDAD PRODUCTORA R CODIGO 243
Y Archivo
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P | D E ’ ’ cT ]M/D PROCEDIMIENTO
243.28 INSTRUMENTOS ARCHIVISTIVCOS
243.28.01 | CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD 4 6 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencion establecido para
el archivo de gestion se generard el procedimiento de
fransferencia al archivo cenfral; dado al valor que
representan para la entidad, las tablas de valoraciéon
Cuadro de clasificaciéon documental documental se transfieren a conservacion total, con el
proposito de ser parte de la gestion histérica del Hospital.
Se recomienda generar un proceso continuo de
digitalizacion de los documentos y renovacién del archivo
digital, con el objetivo de simplificar y facilitar el proceso de
busqueda.
243.28.03 | INVENTARIO DOCUMENTAL DE ARCHIVO 10 15 X X X |El inventario documental debe generarse de manera

Inventario de transferencias (Documentos digital)

paulatina conforme surja su necesidad, de tal modo que es
un guia y documento de suma importancia para realizar la
fransferencia de los documentos de un archivo al oftro.
Se recomienda generar un proceso continuo de
digitalizacién de los documentos y renovacion del archivo
digital, con el objetivo de simplificar y facilitar el proceso de
bUsqueda; de igual modo se estipula que deben tener copia
del inventario ambos archivos

CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE
AG: Archivo de Gestidon P: Papel
AC: Archivo Central D: Digital

FIRMA RESPONSABLE:

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacion

S: Seleccion
FECHA:

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacién
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Grupo de Trabajo de Gestion Documental

UNIDAD PRODUCTORA R CODIGO 243
Y Archivo
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P D E S | CT [M/D PROCEDIMIENTO
243.28.04 | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD 5 15 X | X
Programa de gestién documental PGD - GDC1R
Procedimiento de produccidn, recepcidn, distribucion y
trdmite de correspondencia.
Instructiva organizacién de documentos
Procedimiento organizacion fondos acumulados
Procedimiento consulta de documentos Una vez cumplido el periodo de retencién establecido para
Procedimiento transferencias documental el archivo de gestion se generard el procedimiento de
Registro de asistencia en la socializacién a los procesos fransferencia al archivo central; se procede como
productores de documentos disposicion  final a la destruccion  total de los
Registro de verificaciéon de aplicacién de la TRD en los documentos, dado a la pérdida de valor que presentan.
archivos de gestidbn para conocer los avances en su
organizacion
Informe de avance en la organizacion de Fondos
acumulados.
Registros de Control de Préstamos y Consulta de
Documentos en Archivo Central
Registro de Control de la Correspondencia.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Selecciodn D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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Grupo de Trabajo de Gestion Documental

UNIDAD PRODUCTORA R CODIGO 243
Y Archivo
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P D E S | CT [M/D PROCEDIMIENTO
243.28.05 | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 5 20 X X X
Tabla de retencion documental por proceso productor de
debidamente aprobada.
Ultima estructura orgdnica del hospital y disposiciones que ) ) B )
la soportan Una vez cumplido el periodo de refencion establecido para
. . . . ., el archivo de gestiébn se generard el procedimiento de
Organigrama vigente del Hospital Legislacion y normas . . .
L3 . = . fransferencia al archivo central; dado al valor que
que indican las funciones, en la creacidn y conservacion .
representan para la enfidad, las tablas de
de documentos. -, . L 7
Acta d e o hi lando las TRD. Gni ; retencidn documental se tfransfieren a conservaciéon total,
cfaae comite de archivo avalando ids ~unicamente con el propdsito de ser parte de la gestidon histérica del
para la primera version. Hospital
Documento del consejc?l departamental de .orc.k,\ivo Se recomienda generar un proceso confinuo de
donde conste la aprobacion de las TRD de la Insfitucion. digitalizaciéon de los documentos y renovacion del archivo
Resolucidn del hospital adoptando las TRD digital, con el objetivo de simplificar y facilitar el proceso de
Registro sobre socializacién y despliegue de las TRD hacia busqueda.
los procesos.
Ajuste y Actualizacion de las TRD, con los respectivos
documentos que avalen y aprueben dichos cambios.
CONVENCIONES:  RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digitall S: Seleccién D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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Grupo de Trabajo de Gestion Documental

Y Archivo copiGo

243

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P | D E ’ S ’ cT ’ M/D PROCEDIMIENTO
243.29 INSTRUMENTOS DE CONTROL
243.29.07 | LIBRO RADICADOR 3 7 X X Se conserva en el Archivo de Gestidn por 3 anos después de
Libro Radicador cerrado el expediente, luego se debe transferir al archivo
central por 7 anos y después se elimina por perder valores
primarios y secundarios. Ley 594/2000.
243.32 MANUALES
243.32.01 | MANUAL DE ARCHIVO 2 10 X X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion
y en el archivo central, se transfiere al archivo histérico para
Manual de archivo - GDC3P sU conservacion permcnen’re.
243.35 PLANES
243.35.16 | PLAN DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 2 5 X
Plan de transferencia documental . ' B ‘
Instructivo de preparacién fisica de la documentacién Una vez cumplido el periodo de retencidn establecido para
objeto de transferencia. el archivo de gestién se generard el procedimiento de
Cronograma de transferencia documentales primarias fransferencia al ., ngh'Vo central.
pOr pProceso. Se procede a la conservacion parcial de los documentos en
: . . L, el archivo central se procederd a su depuracion.
Registro de asistencia de la socializacion del plan.
Acta de Entrega de las Transferencias
CONVENCIONES:  RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidon P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digitall S: Seleccion D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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Grupo de Trabajo de Gestion Documental

UNIDAD PRODUCTORA R CODIGO 243
Y Archivo
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P D E S | CT [M/D PROCEDIMIENTO
243.35.19 | PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR 3 2 X X . . L .
Una vez cumplido el periodo de retencion establecido para
o ) el archivo de gestién, se procede como disposicion final a la
Plan institucional de archivo PINAR -GDC2P destruccién total de los documentos, dado a la pérdida de
valor que presentan.
243.35.21 | PLANES DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO 2 8 X Esta serie es de cardcter dispositivo, administrativo y de
Plan seguimiento. Finalizado el tiempo de retencidén en el Archivo
s imient Central, se procede a su eliminacién de acuerdo con los
eguimientos procedimientos establecidos por el Hospital.
Soportes
243.38 PROCEDIMIENTOS
243.38.11 | PROCEDIMIENTO DE VENTANILLA UNICA Y| 2 8 X X | X
CORRESPONDENCIA ) ' N '
Procedimiento de ventanilla Unica y correspondencia - Una vez cumplido el periodo de refencion esfablecido, se
GDCI1P procede a la seleccidn de los documentos, dado a que uno
Formato reparto de correspondencia - GDC1F aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que presentan.
Registro Y Publicacién En Pagina web
CONVENCIONES:  RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacioén CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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Investigacion

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG | AC P D E S CT |[M/D
301.02 ACTAS
301.02.06 ACTA_PE INDUCCION Y PROGRAMACION 2 8 X X A medida que se va actuadlizando en una nueva version, se recomienda
Citacion guardar la version anterior en el Archivo Central después de 2 afos con el
Acta fin de tenerlo de apoyo en caso de alguna reclamacién de los
Planillas de asistencia tfrabajadores de la Empresa.
301.23 HISTORIAS
301.23.01 | HISTORIAS ACADEMICAS DE PREGRADO 5 40 X X X |A partir del quinto afo del egreso del estudiante después que:
. . . 1. Culmine SUS estudios
Formulario de inscripcion 2. Se retire y no vuelva en ese lapso
Examen de admisidén 3. Sea suspendido de la Universidad,
. . . se mantendrd el expediente durante cinco anos en el Archivo de Gestién, con fines
Hoja de vida estudiante de verificacién de antecedentes. Agotado el tiempo de retencién en Archivo de
. Gestion, se selecciona, fransfiiéndose al Archivo Central para conservacion: la hoja
Acta de Grado de bachiller, de vida, la prueba ICFES, la copia del documento de identidad, la matricula, las
Resultado prueba ICFES (original) cdlificaciones y las sanciones o estimulos; solo si se aplica el proceso de
microfilmacién, el soporte papel podrd eliminarse antes del vencimiento del término
Fotocopia documento de identidad de retencion en el Archivo Central, previo concepto del Comité de Archivos. Antes
. . ., de la eliminacién se realizard una seleccidén de las historias académicas con
Recibos de pago o consignacion caracter histérico.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Totall
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA

Investigacion

Grupo de Trabajo de Docencia - Servicios e

CODIGO 301

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG | AC P D E S CT |[M/D

Matricula Adiciones 5 40 X X X A partir del quinto ano del egreso del estudiante después que:
Reintegros 1. Culmine sus estudios
2. Se retire y no vuelva en ese lapso
Traslados 3. Sea suspendido de la Universidad,
Amnistias se mantendrd el expediente durante cinco anos en el Archivo de Gestion,
Homologaciones con fines de verificacion de antecedentes. Agotado el tiempo de
Autorizaciones retencion en Archivo de Gestidn, se selecciona, transfiriéndose al Archivo
Central para conservacion: la hoja de vida, la prueba ICFES, la copia del
Calificaciones documento de identidad, la matricula, las calificaciones vy las sanciones o
Sanciones estimulos; solo si se aplica el proceso de microfiimacion, el soporte papel
Estimulos podrd eliminarse antes del vencimiento del término de retencion en el
., . . Archivo Central, previo concepto del Comité de Archivos. Antes de la
Acta de sustentacion (si aplical) eliminacion se readlizard una seleccion de las historias académicas con

Paz y salvo para grado. cardcter histdrico.

CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidon P: Papel E: Eliminacion
AC: Archivo Centrall D: Digital S: Seleccioén

CT: Conservacioén Total

D: Digitalizaciéon

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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Investigacion

CODIGO |  SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | N7 hie N SOPORTE DE'SPOSS'C'OC':“TF":AA/LD PROCEDIMIENTO
301.23.02 | HISTORIAS ACADEMICAS DE POSGRADO 5 40 X X X | El expediente de Historia Académica serd transferido del archivo de gestion al
Hoia de vida estudiante central 5 anos después que:
| ] 1. El estudiante culmine SUS estudios.
Copia Acta de Grado (pregrado) 2. H estudionte se refre y no vuelva en ese lapso.
Copia del documento de identidad 3. El estudiante sea suspendido de la Universidad.
Copi ibos d El fiempo de retencién determinado en el archivo de Gestién es precaucionar, ya
'oplos recl O,S € pago que estima el tiempo en que un estudiante puede obtener su graduacidn; siendo
Ficha de Matricula este de 5afios como minimo, siendo esto indispensable para evidenciar y respaldar
Registro de Notas sU informacion académica.
Sélo si se aplica el proceso de microfimacion, el soporte papel podrd eliminarse
Paz y Salvo para grado antes del vencimiento del témino de retencién en el Archivo Cenfral, previo
concepto del Comité de Archivos.
301.38 PROCEDIMIENTOS
301.38.24 | PROCESO DE GESTION DE LA RELACION DOCENCIA- 3 15 X X X
SERVICIO
Proceso de gestion de la relacién docencia - ) . » »
Servicio - DOS3P El tiempo en el Archivo de Gestidn es conservacidon permanente
Caracterizacion del proceso (CP), son documentos generados en medio digital y contienen la
Procedimientos del broceso memoria documental de la UIS que refleja el quehacer Académico
P y Administrativo.
Formatos
Otros documentos (Instructivos, guias, manuales
Protocolos, programas, entre otros)
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacién Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Trabagjo - Trabajo Social CODIGO 311

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P ‘ D E | | cT \M/D PROCEDIMIENTO
311.26 INFORMES
311.26.04 |INFORME DE ENCUESTAS DE SATISFACCION PQRS-F 5 5 X X X L . . »
Encuesta de Satisfaccion Dpcpmen‘ros de trdmite. Cumplido el ‘(|empo de retencidn se puede
s eliminar. No genera valores secundarios.
Informe Consolidado de Encuestas
311.26.07 | INFORME DE SEGUIMIENTO DE LAS POLITICAS DE 1 4 X X X |[Soporta Unicamente la gestion anual de la Entidad. Esta
PARTICIPACION SOCIAL Informacién estd consolidada en la Direccidn de Planeacién, por
Informe tanto, se elimina una vez culminado el fiempo de retencion en el
Anexos al Informe Archivo de Gestion.
311.26.12 | INFORMES DE GESTION 2 8 X X . . ., .
Informe de gestién consolidado Una vez cu.n,nplldo el periodo de retencion es’roblemdg, sQ procede
- L . a la seleccion de los documentos, dado a que uno aun tiene valor
Oficio remisorio del informe -
. y otfros ya perdieron el valor que presentan.
Soportes documentales del informe
311.35 PLANES
311.35.13 | PLAN DE MEJORAMIENTO INTERNO 2 8 X X X | Cumpliendo un tiempo de retencién de dos (2) anos en el archivo
Formato de seguimiento de gestion, se transfiere al Archivo Central para un tiempo de
conservacion de ocho (8) anos, cumpliendo este tiempo se
Plan De Mejoramiento Inferno digitaliza para la conservacién permanente de ambos soportes.
Circular externa 003 de 2015 Archivo General de la Nacién numeral
5
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccion D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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JU 10 Mé ndez Barr PnP(h(‘ GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA Grupo de Trabagjo - Trabajo Social CODIGO 311
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P ‘ D E | s | cT ‘ M/D PROCEDIMIENTO
311.42 PROTOCOLOS
311.42.06 |PROTOCOLQOS DE PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS 5 10 X X
PQR
Formato de Peticiones Quejas y Reclamos PQR Una vez cumpl!glo el periodo, de re’rencic’m establecido para §I
archivo de gestion se generard el procedimiento de transferencia
tualizaci | , ; | al archivo central. Se procede a la conservacion parcial de
Actualizaciones de las guias y protocolos los documentos, seleccionando de manera aleatoria un 3% de los
Soporte documental documentos.
Anexos
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacién
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC | P ‘ D E | | cT |M/D PROCEDIMIENTO

320.06 | AUDITORIAS

320.06.01 | AUDITORIA EXTERNA 2 8 X X X |Una vez cumplido el periodo de retencién establecido
Informe de Auditoria para el AG se generard el procedimiento de transferencia
Plan de Mejoramiento Institucional al AC; se procede como disposicion final a la E de los
Informe de Seguimiento Plan de mejoramiento institucional documentos, dado a la pérdida de valor gue presentan.

320.06.02 | AUDITORIA INTERNA 5 10 X X X | Documento que refleja las actividades realizadas en
Programa de auditoria cumplimiento de las funciones administrativas de la
Plan de auditoria entidad, cumplido (5) afos en el AG se transfieren al AC
Elaboracion de listas de verificacion para un tiempo de retencidén de (10) afos, cumplido
Reunién de apertura este tiempo se digitalizan para la conservacion
Reunion de balance permanente de ambos soportes Ley 87 de 1993 Por la cual
Reunidn de cierre se establece normas para el ejercicio del control interno en
Informe de auditoria las  enfidades y  organismos del estado vy
Seguimiento a Planes de Mejoramiento por Procesos se dictan ofras disposiciones Arficulo 4.

320.07 BASE DE DATOS

320.07.01 [ BASE DE DATOS DE EVENTOS ADVERSOS 2 12 X X X |Una vez cumplido el periodo de retencién establecido para el

AG se generard el procedimiento de transferencia al AC; se
procede como disposicion final a la E de los documentos, dado

Base de datos de eventos adversos - SGCS?F a la pérdida de valor que presentan.

CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacioén CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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320.17 ENCUESTAS
320.17.01 | ENCUESTA DE CLIMA DE SEGURIDAD 2 20 X X X |[Una vez cumplido el periodo de retencidon establecido
para el archivo de gestion se generard el procedimiento
Encuesta de clima de seguridad de ftransferencia al archivo central; se procede como
disposicion final a la destruccidn total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que presentan.
320.20 | GUIAS DE MANEJO
320.20.01 | GUIA DE BUENAS PRACTICAS DE SEGURIDAD DEL PACIENTE 5 15 X X Una vez cumplido el periodo de retencidon establecido
Guia de buenas prdcticas de seguridad del paciente - para el archivo de gestion se generard el procedimiento
SGCSI1G de fransferencia al archivo central.
Actualizaciones de las guias y protocolos Se procede a la conservacién parcial de los documentos,
Soporte documental seleccionando de manera aleatoria un 3% de los
ANExos documentos
320.22 HERRAMIENTAS DE GESTION
320.22.03 | MODELO DE ATENCION 2 10 X X | X Transcurrido el tiempo de retencidon en el archivo de
B gestion y en el archivo central, se transfiere al archivo
Modelo de atencion - SGC12MD histérico para su conservacion permanente.
320.22.04 | NORMA FUNDAMENTAL PARA DOCUMENTOS 2 10 X X X Transcurido el tiempo de retencidon en el archivo de
Norma fundamental para documentos gestién y en el archivo central, se transfiere al archivo
historico para su conservacion permanente.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacioén CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacién
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Unidad Funcional de Calidad CODIGO 320
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P ’ D E | | cT |M/D PROCEDIMIENTO
320.25 INDICADORES
320.25.01 | INDICADORES DE CALIDAD 2 10 X X X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de
. . gestién y en el archivo central, se transfiere al archivo
Indicadores de calidad . s,
histdrico para su conservacion permanente.
320.26 INFORMES
320.26.09 | INFORME PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL 2 10 X X X T i | H g ; ., I hi g
Comunicacién Remisoria ranscurrido el tiempo de retencion en el archivo de
Informes gestion y en el archivo central, se transfiere al archivo
histdrico para su conservacion permanente.
ANExos
320.26.12 | INFORMES DE GESTION 2 18 | X X | X
B . Una vez cumplido el periodo de retencidon establecido, se
Informe de gestion consolidado procede a la seleccién de los documentos, dado a que
Oficio remisorio del informe uno aun tiene valor y ofros ya perdieron el valor que
presentan.
Soportes documentales del informe
320.26.14 | INFORMES DE PROCEDIMIENTOS 2 8 X X | X Una vez cumplido el periodo de retencidon establecido, se
o procede a la seleccion de los documentos, dado a que
Informes de procedimientos uno aun tiene valor y ofros ya perdieron el valor que
presentan.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidon P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacién
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Unidad Funcional de Calidad CODIGO 320

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC | P ’ D E | S | cT |M/D PROCEDIMIENTO
320.32 MANUALES
320.32.02 | MANUAL DE CALIDAD 2 3 X X X |Resoluciéon 715 de 2010, Norma Técnica Colombiana,
NTSGP 1000:2009 del 2009 y NTSGP: 1000:2004 DEL 2004. Esta
Manual de calidad - SGC2M serie es de cardcter dispositivo y normativo. Finalizado el
tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede a
Resolucion

transferir al Archivo Histérico la totalidad de la serie para su
conservacion de acuerdo la Ley 594 de 2000, articulo 19,
pardgrafo 2.

320.32.03 | MANUAL DE FUNCIONES 4 10 X X X X | A partir de su actudlizacién y cumplidos los tiempos de
retencion en los archivos de gestién y archivo central se
transfiere al archivo Histérico para su conservaciéon
Manual de funciones - GTHAT4M permanente.

320.32.04 | MANUAL DE FUNCIONES OFICIAL CUMPLIMIENTO (SARLAFT) 4 10 X X X X | A partir de su actudlizacién y cumplidos los tiempos de
retencidon en los archivos de gestion y archivo central se se
transfiere al archivo Histérico para su conservacion

Manual de funciones oficial cumplimiento (SARLAFT) permanente.
320.32.05 | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA 8 12 X X X |Una vez cumplido el periodo de retenciéon establecido, se
Documentos de direccion procede a la seleccién de los documentos, dado a que
uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que

Documentos del proceso
presentan.

Documentos de apoyo

CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacioéon Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccidén D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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320.32.06 | MANUAL DE RADIOPROTECCION 2 8 X X Una vez cumplido el periodo de retencidén establecido, se
procede a la seleccidn de los documentos, dado a que
Manual de radio proteccion - CEXI4AM uno aun tiene valor y ofros ya perdieron el valor que
presentan.
320.32.07 | MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA 4 6 X X Una vez cumplido el periodo de retencidn establecido, se
procede a la seleccién de los documentos, dado a que
Manual de supervision e interventoria - GJC8M uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
presentan.
320.32.08 | MANUAL DEL PROCESO DISCIPLINARIO 5 5 X X Una vez cumplido el periodo de retencidén establecido, se
procede a la seleccidn de los documentos, dado a que
o uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
Manual de proceso disciplinario - GJC9M presentan.
320.32.09 | MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 5 5 X X X X | A partir de su actualizacién y cumplidos los tiempos de
LABORALES retencion en los archivos de gestién y archivo central se
Manual especifico de funciones y competencias laborales - transfiere al archivo Histérico para su conservaciéon
GTHA15M permanente.
320.33 MECI
320.33.01 | CARACTERIZACION DE PROCESOS 2 8 X X | X Una vez cumplido el periodo de retencidn establecido, se
procede a la seleccidn de los documentos, dado a que
Caracterizaciéon de procesos uno aun tiene valor y otfros ya perdieron el valor que
presentan.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacioén CT: Conservacioéon Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccidén D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC | P D E s | CT |M/D PROCEDIMIENTO

320.33.02 | FICHA TECNICA DE INDICADORES DE GESTION 2 8 X X | X Una vez cumplido el periodo de retencidon establecido, se
procede a la seleccién de los documentos, dado a que
uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que

Ficha técnica de indicadores de gestion presentan.

320.33.03 | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO 2 8 X X | X Una vez cumplido el periodo de retencidn establecido, se
procede a la seleccién de los documentos, dado a que
uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que

Manual de procedimientos de control inferno presentan.

320.33.04 | MAPA DE PROCESQOS 2 8 X X | X Una vez cumplido el periodo de retencidn establecido, se
procede a la seleccién de los documentos, dado a que
uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que

Mapa de procesos - SGCATM presentan.
320.33.05 | MAPA DE RIESGOS DEL PROCESO 2 8 X X | X Una vez cumplido el periodo de retencidn establecido, se
procede a la seleccién de los documentos, dado a que
] uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
Mapa de riesgos del proceso presentan.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
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320.36 POLITICAS ORGANIZACIONALES

320.36.01 | POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 1 4 X X X X | Documento que reflejan los principios, directrices, formas de
pensar y de actuar que son aceptadas y cumplidas por fodos los
infegrantes de la entidad, y consfituye un apoyo durante su
vigencia, cumplido un (1) afo en el Archivo de Gestidn después

Politica de seguridad y salud en el frabajo - GGE10PO de cerrado el expediente se transfiere al Archivo Central para un
tiempo de retencién de cuatro (4) anos, luego se procede a
Resultados s
digitalizar para conservar ambos soportes.

320.36.02 | POLITICA AMBIENTAL 1 4 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencion establecido, se
procede a la seleccién de los documentos, dado a que
uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que

Politica ambiental - GGESPO presentan.

320.36.03 [ POLITICA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO 1 4 X X X Una vez Cump”do el periodo de refencic’)n esfgb|ecido] se
procede a la seleccién de los documentos, dado a que
uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que

Politica de investigaciéon y desarrollo - GGE4PO presentan.
320.36.04 | POLITICA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL 1 4 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencién establecido, se
procede a la seleccién de los documentos, dado a que
- . . uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
Politica de responsabilidad social - GGESPO presentan.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacioéon Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacién
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Unidad Funcional de Calidad CODIGO 320
RETENCION [ SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC | P D E s | CT |M/D PROCEDIMIENTO
320.36.05 | POLITICA DE INTEGRIDAD 1 4 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencién establecido, se
procede a la seleccidn de los documentos, dado a que
Politica de integridad - GGE11PO uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
presentan.
320.36.06 | POLITICA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO 1 4 X X X |Una vez cumplido el periodo de retencidon establecido, se
procede a la seleccidon de los documentos, dado a que
Politica de administracién del riesgo - GGE7PO uno aun fiene valor y ofros ya perdieron el valor que
presentan.
320.36.07 | POLITICA DE CALIDAD 1 4 X X X |[Una vez cumplido el periodo de retencidon establecido, se
procede a la seleccidon de los documentos, dado a que
Politica de calidad - GGE1PO uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
presentan.
320.36.08 PO!_I.TICA DE DESARRQLLO INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO 1 4 X X X Documento que reflejan los principios, directrices, formas
Politica de desarrollo integral del talento humano - de pensary de actuar que son aceptadas y cumplidas por
GGE6PO todos los integrantes de la entidad, y constituye un apoyo
Resultados Medicién durante su vigencia, cumplido un (1) afio en el Archivo de
Plan de intervencion Gestidon después de cerrado el expediente se transfiere al
Encuestas Archivo Central para un tiempo de retencidén de cuatro (4)
Resultados anos, luego se procede a digitalizar para conservar ambos
Informes soportes.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacioén CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccidén D: Digitalizacion
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Unidad Funcional de Calidad COoDIGO 320

RETENCION [ SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC | P D E s | T |M/D PROCEDIMIENTO
320.36.09 | POLITICA DE HUMANIZACION DE LA ATENCION EN SALUD | 1 4 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencién establecido, se
procede a la seleccidén de los documentos, dado a que
Politica de humanizacién de la atencion en salud - uno aun tiene valor y ofros ya perdieron el valor que
GGE2PO presentan.
320.36.10 | POLITICA DE NO FUMADORES 1 4 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencién establecido, se
procede a la seleccién de los documentos, dado a que
Politico de no fumadores GGE20PO uno aun tiene valor y ofros ya perdieron el valor que
presentan.
320.36.11 | POLITICA DE REUSO 1 4 X X X |[Una vez cumplido el periodo de retenciéon establecido, se
procede a la seleccién de los documentos, dado a que
Politica de reusé - GGE19PO uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
presentan.
320.36.12 | POLITICA DE SEGURIDAD DEL PACIENTE 1 4 X X X |[Una vez cumplido el periodo de retenciéon establecido, se
procede a la seleccién de los documentos, dado a que
- . . uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
Politica de seguridad del paciente - GGE3PO oresentan.
320.36.13 | POLITICA DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA 1 4 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencién establecido, se
INFORMACION procede a la seleccién de los documentos, dado a que
Politica de seguridad vy privacidad de la informacién - uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
GGE9PO presentan.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacioén CT: Conservacioéon Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacién
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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320.38 PROCEDIMIENTOS
320.36.02 | PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS 2 8 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencién establecido, se
Procedimiento control de registro SGC5P procec:/le a la seleccién de los documen’ros, dado a que
uno aun tiene valor y ofros ya perdieron el valor que
presentan.
320.38.05 | PROCEDIMIENTO DE ADOPCION DE GPC 2 8 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencién establecido, se
Procedimiento de adopcién de GPC - SGC8P proceo/le q la seleccidn de los documgn’ros, dado a que
uno aun tiene valor y ofros ya perdieron el valor que
presentan.
320.38.06 | PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS / EXTERNAS 2 8 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencién establecido, se
procede a la seleccién de los documentos, dado a que
o o uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
Procedimiento de auditorias internas/externas SGC7P presentan.
320.38.07 | PROCEDIMIENTO DE CODIFICACION DE DOCUMENTOS 2 8 X X X |Una vez cumplido el periodo de retenciéon establecido, se
Procedimiento de codificacién de documentos - SGCéP procede a la seleccion de los documentos, dado a que
uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
presentan.
320.38.12 | PROCEDIMIENTO NORMALIZACION DE LOS COMITES 2 8 X X X |Una vez cumplido el periodo de retencidn establecido, se
L. . ., L, procede a la seleccién de los documentos, dado a que uno aun
Procedimiento normalizacion de los comités - SGCI1P tiene valor y otros ya perdieron el valor que presentan.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacioéon Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacién
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA

Unidad Funcional de Calidad

COoDIGO 320

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC | P D E s | T |M/D PROCEDIMIENTO
320.38.13 | PROCEDIMIENTO PACIENTE ORTOPEDICO 2 8 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencién establecido, se
Procedimiento paciente ortonédico - UCIF21P procede a la seleccidn de los documentos, dado a que
P P uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
presentan.
AUDITORIA EXTERNA procede a la seleccién de los documentos, dado a que
Procedimiento para la coordinacién de la auditoria externa uno aun fiene valory otros ya perdieron el valor que
-SGCI10P presentan.
320.38.19 | PROCEDIMIENTO PARA RUEDAS DE PRENSA 2 8 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencion establecido, se
Procedimiento bara ruedas de orensa - COMM 4P procede a la seleccién de los documentos, dado a que
P P uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
presentan.
320.38.23 | PROCEDIMIENTO TRATAMIENTO A NO CONFORMIDADES 2 8 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencion establecido, se
procede a la seleccidn de los documentos, dado a que
Procedimiento tratamiento a no conformidades - SGC2P ;?eoss:fr;::ene valory ofros ya perdieron el valor que
320.38.26 | PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE TRABAJO 2 8 X X X |Una vez cumplido el periodo de retencidén establecido, se
procede a la seleccidn de los documentos, dado a que
o . . . uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
Procedimientos e instructivos de trabajo - SGCé69F presentan.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacion CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién D: Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA

Unidad Funcional de Calidad

COoDIGO 320

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC | P | D E| S |CT|MD PROCEDIMIENTO

320.41 PROGRAMAS

320.41.04 | PROGRAMA DE SEGURIDAD DEL PACIENTE 2 8 X X X Una vez cumplido el periodo de retencidon establecido, se
Programa de seguridad del paciente - SGCS1P procede a la seleccién de los documentos, dado a que
Instructivos uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que

, presentan.
Guias y protocolos

320.42 PROTOCOLOS

320.42.04 | PROTOCOLO DE IDENTIFICACION DEL PACIENTE 2 8 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencion establecido, se
Protocolo de identificacion del paciente - SGCS2P procede a la seleccion de los documentos, dado a que
Instructivos uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
Guias y protocolos presentan.

320.42.05 | PROTOCOLO DE INGRESO Y EGRESO 2 8 X X X |Una vez cumplido el periodo de retencidon establecido, se
Protocolo de ingreso y egreso SGC9P procede a la seleccién de los documentos, dado a que
Instructivos uno aun tiene valor y otros ya perdieron el valor que
Guias y protocolos presentan.

CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacion
AC: Archivo Central D: Digitall S: Selecciéon

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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Diagnostico y Terapéutico

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG ’ AC P | D E ’ S ‘ CT ’M/D PROCEDIMIENTO
330.17 ENCUESTAS
330.17.02 |ENCUESTA DE C,ONO(:lMlENTO PARA TECNOLOGOS 2 8 X X X | Constituyen parte del Patrimonio de la enfidad, ya que permite
EN TOMOGRAFIA conocer las decisiones de la entidad Cumpliendo dos (2) afios, en el
Formatos Archivo de Gestion se fransfiere al Archivo Central para un tiempo de
) ) retencion de ocho (8) anos cumpliendo este tiempo se digitaliza para
Copia de registro de resultados la conservacién permanente de ambos soportes.
330.17.03 | ENCUESTA DE DATOS CLINICOS PARA REALIZACION 2 8 X X X
DE ESTUDIOS IMAGENOLOGICOS Constituyen parte del Patrimonio de la entidad, ya que permite
Encuesta de datos clinicos para realizacién de conocer las decisiones de la entidad Cumpliendo dos (2) anos, en el
tudios i 16ai CEXT28F Archivo de Gestién se transfiere al Archivo Central para un tiempo de
EsTudIos Imagenologicos - retencién de ocho (8) anos cumpliendo este tiempo se digitaliza para
Formatos la conservacién permanente de ambos soportes.
Copia de registro de resultados
330.17.04 | ENCUESTA DE SEG'UIMIENTO A SINTOMAS COVID-19 2 8 X X X Constituyen parte del Patrimonio de la enfidad, ya que permite
Encuesta de seguimiento a sinfomas COVID- 19 conocer las decisiones de la enfidad Cumpliendo dos (2) afios, en el
CEXT25F Archivo de Gestién se transfiere al Archivo Central para un tiempo de
Formatos retencién de ocho (8) anos cumpliendo este tiempo se digitaliza para
Copia de registro de resultados la conservacién permanente de ambos soportes.
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestion P: Papel E: Eliminacién CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central D: Digitall S: Seleccion D: Digitalizaciéon
FIRMA RESPONSABLE: FECHA:
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Cuidados Criticos

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG | AC P D E S | CT |[M/D
350.21 GUIAS DE MANEJO
350.21.02 | GUIA DE DISPLASIA BRONCOPULMONAR 5 15 X X X | Una vez cumplido el periodo de retencién establecido para el
Displasia broncopulmonar - UCIF8G archivo de gestion se generard el procedimiento de
Actualizaciones de las guias transferencia al archivo central. Se procede ala conservacion
Soporte documental parcial de los documentos, seleccionando de manera
ANexos aleatoria un 3% de los documentos
350.21.03 |GUIA IDE FISIOTERAPIA EN ENFERMEDAD VASCULAR 5 15 X X X
PERIFERICA Una vez cumplido el periodo de retencién establecido para el
Guia de fisioterapia en enfermedad vascular archivo de gestiébn se generard el procedimiento de
periférica - UCIF18G transferencia al archivo central. Se procede ala conservacion
Actualizaciones de las guias parcial de los documentos, seleccionando de manera
Soporte documental aleatoria un 3% de los documentos
Anexos
CONVENCIONES: RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacién
AC: Archivo Centrall D: Digital S: Seleccién

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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UNIDAD PRODUCTORA Unidad Funcional de Hospitalizacion y CODIGO 350

Cuidados Criticos

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG | AC P D E S | CT |[M/D
350.21.04 | GUIA DE PRACTICA CLINICA RECIEN NACIDO CON 5 |15 | X X X ‘ ‘ B ,
ASFIXIA PERINATAL Una vez cumplido el periodo de retencién establecido para el
o ) archivo de gestion se generard el procedimiento de
Actualizaciones de las guias transferencia al archivo central. Se procede ala conservacion
Soporte documental parcial de los documentos, seleccionando de manera
aleatoria un 3% de los documentos
Anexos
350.21.05 | GUIA INHALOTERAPIA Y AEROSOLTERAPIA 5 15 X X X
Guia inhalo terapia y aerosol terapia - UCIF2G Una vez cumplido el periodo de retencién establecido para el
archivo de gestion se generard el procedimiento de
Actualizaciones de las guias transferencia al archivo central. Se procede ala conservacion
Soporte documental parcial de los documentos, seleccionando de manera
aleatoria un 3% de los documentos
Anexos
CONVENCIONES:  RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidon P: Papel E: Eliminacion
AC: Archivo Central D: Digital S: Seleccién

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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Cuidados Criticos

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES/SUBSERIE O TIPOLOGIAS DOCUMENTALES AG | AC P | D E | ¢t [M/D PROCEDIMIENTO
350.27 INSTRUCTIVOS
350.27.01 |INSTRUCTIVO PARA EVALUACION DE COMPETENCIA 5 15 X X X . . ., .
Instructivo para evaluacion de competencia - UCIF1I Una vez cumplido .e,l periodo de re’re,nmon es’robleqc‘lo para el
o , archivo de gestion se generard el procedimiento de
Actualizaciones de las guias transferencia al archivo central. Se procede ala conservacioén
Soporte documental parcial de los documentos, seleccionando de manera
ANEX0S aleatoria un 3% de los documentos
350.29 INSTRUMENTOS DE CONTROL
350.29.11 |REGISTRO DE CONTRQL‘DIARIO DE LABQRATORIOS 5 15 X X X |Una vez cumplido el periodo de retencién establecido para el
Formato de control diario de laboratorio - UCIA64F archivo de gestién se generard el procedimiento de
Actualizaciones de las guias transferencia al archivo central. Se procede ala conservacion
Soporte documental parcial de los documentos, seleccionando de manera
AnNexos aleatoria un 3% de los documentos
CONVENCIONES:  RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestidn P: Papel E: Eliminacién
AC: Archivo Centrall D: Digital S: Seleccioén

CT: Conservacion Total
D: Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:




