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. SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DiSpOSiCiél’l Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCANVO TV PROCEDIMIENTO
P EL .
cesTion | CENTRAL | CT | E [ M S
100 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
01.01 . Cumplido el tiempo de conservacion en el archivo de gestién una
Acciones de Tutela vez emitido el fallo de primera o segunda instancia, se debera
transferir al archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se debera realizar una seleccion cualitativa asi se
Tutela X conservaran todas las acciones de tutela que impliquen multas o
Auto de admisi()n de la Tutela X sanciones g la ESE, todas las que afecten o] cuestiongn la m?sic’m
. ., de la entidad y aquellas que refieran derecho internacional
Notificacién de la Tutela X humanitario, ademas se realizara una seleccién cuantitativa del 3%
Contestacién de la Tutela X de las acciones de tutelav tenlgndo en chep’ta la produccién
documental donde se evidencia la violacion de derechos
Auto decretando pruebas X 2 8 X X |humanos, los expedientes seleccionados deberan ser digitalizados
Fallo d . inst . para prestar el servicio de consulta posteriormente transferirlos al
allo de primera Instancia X archivo histérico para su conservacion total.
Escrito de recurso X
., El resto se eliminard ya que no desarrolla valores secundarios
Auto de admisién de recurso X dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta de
Notificacion del recurso X elimi.n’acién docum?ntal :-Ilprobada por el comité institucional de
L, gestién y desempefio.(articulo 55 de la Ley 80 de 1993 y Decreto
Contestacion del recurso X 1082 de 2015)
Auto decretando pruebas X Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado
Auto de resolucién de recurso X
100 02 ACTAS
02.06 |Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
Judicial de gestién una vez finalizado el tramite del expediente,
2 8 X transferir al archivo central posteriormente transferir al
o archivo histérico para conservacion permanente, ya que
Citacion constituye parte del patrimonio documental de la E.S.E.
Acta de Comité de Conciliacién y Defensa (Decreto 1069 de 2015y Decreto 1167 de 2016)
Juridica
Registro de asistencia X

CONVENCIONES:

CT: Conservacioén Total

E: Eliminacién

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:
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P BL | Gestion| centraL [CT|E| M| S
100 02 ACTAS Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite, transferir al
archivo central donde se digitalizard para prestar el
02.23 | octas de Junta Directiva servicio de consulta, posteriormente transferir al archivo
2 ) X X histérico, esta subserie documental se debera conservar
. ., permanentemente ambos soportes ya que constituyen
Citacion X parte del patrimonio documental de la ESE.
Acta de Junta Directiva X (Ley 1438 de 2011)
Registro de asistencia X
100 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite, transferir al
archivo central donde se digitalizard para prestar el
03.01 |Acuerdos de Junta Directiva servicio de consulta, posteriormente transferir al archivo
2 18 X X histérico, esta subserie documental se debera conservar
permanentemente ambos soportes ya que constituyen
Acuerdos X parte del patrimonio documental de la ESE. (Ley 1438 de
2011)
100 | 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS _ _ j _ _
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
03.02 de gestién una vez finalizado el tramite, transferir al
Resoluciones archivo central donde se digitalizard para prestar el
2 18 X X servicio de consulta, posteriormente transferir al archivo
histérico, esta subserie documental se deber& conservar
Resoluciones X permanentemente ambos soportes ya que constituyen
parte del patrimonio documental de la ESE. (Ley 1438 de
2011)

CONVENCIONES:

CT: Conservacioén Total

E: Eliminacién

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

e
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PROCEDIMIENTO

P EL

ARCHIVO
GESTION

ARCHANG
centraL |CT| E | M

S

100 08 CIRCULARES
08.01 |circulares Informativas

Circular Informativa X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite, transferir
al archivo central, cumplido el tipo de retencién en el
archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por ser de caracter
informativo, se eliminard dejando de evidencia en los
inventarios documentales y el acta de eliminacién
aprobada por el comité institucional de gestion vy
desempefio  (Concepto  No. 1999049875-1. 13
septiembre de 1999)

Nota: La eliminacién fisica se realizara por picado

100 11 CONCEPTOS
11.01 |Conceptos Juridicos

Comunicacion oficial Solicitud concepto juridico
Comunicacion oficial remision del concepto
juridico

Concepto juridico

Cumplido el tiempo de conservaciéon en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite, se debera transferir
al archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se deberd realizar una selecci6n
cuantitativa del 20% el cual sera calculado segun la
produccién documental anual esta seleccién se debera
realizar aleatoriamente, una vez seleccionado los
expedientes se deberan digitalizar para prestar el
servicio de consulta y transferir al archivo historico para
su conservacion total.

El resto se eliminard ya que no desarrolla valores
secundarios, dejando de evidencia en los inventarios
documentales y el acta de eliminacién aprobada por el
comité institucional de gestion y desempefio.(Sentencia
de abril 22 de 2010. Radicado: 11001 0324 000 2007
00050 01)

Nota: La eliminacién fisica se realizara por picado

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electronico

P: Papel
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~RCrvG | ARCANG P PROCEDIMIENTO
P EL cestion | centraL | CT| E | M S
100 14 CONTRATOS
14.01 | contratos de Arrendamiento
Estudio previo X
Anadlisis del sector econdémico y de los oferentes X
Estudio de mercado X
rtifi i nibili r |
Ce t_ Cado_ ded Spo bilidad presupuesta X Una vez que se haya cerrado el tramite y cumplido el
Matriz de riesgos. X tiempo de retencion en el Archivo de Gestion una vez
Solicitud de elaboracion de contrato X cumplida la vigencia de la pdliza o garantia se debera
transferir al archivo central, una vez concluido el tiempo
Contrato X de retencion en el archivo central se debera digitalizar
Certificado de disponibilidad presupuestal(SI se los expedientes para prestar el servicio de consulta
requiere) X posteriormente transferirlos al archivo historico para su
Registro presupuestal (Sl se requiere) 2 18 X X conservacion total de ambos soportes, ya que hace
g p P a X parte del patrimonio historico de la ESE, debido que
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil X refleja las decisiones tomadas al momento de realizar los
extracontractual contratos de arrendamiento. (articulo 55 de la Ley 80 de
Acta de aprobacion de la Garantia X 1993 y Decreto 1082 de 2015)
Designacion de supervision y/o interventoria X
Acta de inicio X
Constancia de publicacion en el SECOP X
Constancia de publicacién en el Gestion X
transparente
Otrosi 0 modificaciones al contrato X
Informes de supervision X
Acta de Terminacion X
Acta de liquidacion X
CONVENCIONES: . ﬂw@m’g
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccién
EL: Electrénico pjzmumo(U',“_lA
P: Papel Firma del Responsable:
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DiSpOSiCién F| na|
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
P EL | Gestion| centraL [CT[E [ M| S
100 14 CONTRATOS
14.02 |Contratos de Comodato
Estudio previo X
Andlisis del sector econémico y de los oferentes X
Estudio de mercado X
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Matriz de riesgos X
Solicitud de elaboracidon de contrato X Una vez que se haya cerrado el tramite y cumplido el
Contrat tiempo de retencién en el Archivo de Gestién una vez
ontrato X cumplida la vigencia de la péliza o garantia se debera
Certificado de disponibilidad presupuestal(S| se transferir al archivo central, una vez concluido el tiempo
requiere) X 2 18 X X de retencion en el archivo central se debera digitalizar
. . los expedientes para prestar el servicio de consulta
Registro presupuestal (S| se requiere) X posteriormente transferirlos al archivo historico para su
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil conservacién total de ambos soportes, ya que hace
extracontractual (SI se requiere) X parte_z del pat_rlr_nonlo historico de la ESE, deblt_lo que
refleja las decisiones tomadas al momento de realizar los
Acta de aprobacién de la Garantia X contratos de arrendamiento. (articulo 55 de la Ley 80 de
Designacion de supervisién y/o interventoria X 1893 y Decreto 1082 de 2015)
Acta de inicio X
Constancia de publicaciéon en el SECOP X
Constancia de publicacion en el Gestion X
transparente
Otrosi o modificaciones al contrato X
Informes de supervision X
Acta de Terminacion X
Acta de liquidacion X
CONVENCIONES: ﬂ“‘é“g\
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electronico . pjﬂmt“-i-W-JA
P: Papel Firma del Responsable:

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagiii, Antioquia




AL DEL SUR FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ (ot Il Pk ESE HOSPITAL DEL SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA
ITAGUI - ANTIOQUIA

CODIGO:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

Elaboro: Técnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 6 DE 29

|OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e ARGV P PROCEDIMIENTO
P EL  |gestion| centraL [CTE|[ M| S
100 14 CONTRATOS
14.03 [Contratos de Compraventa
Estudio previo X
Andlisis del sector econémico y de los oferentes X
Estudio de mercado X
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Matriz de riesgos X - .
i, L, Una vez que se haya cerrado el tramite y cumplido el
Solicitud de elaboracion de contrato X tiempo de retencién en el Archivo de Gestion una vez
Contrato X cumplida la vigencia de la poéliza o garantia se debera
Reqi | transferir al archivo central, una vez concluido el tiempo
egistro presupuesta X 2 18 X X de retencion en el archivo central se debera digitalizar
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil los expedientes para prestar el servicio de consulta
extracontractual X posteriormente transferirlos al archivo historico para su
conservacion total de ambos soportes, ya que hace
Acta de aprobacién de la Garantia X parte del patrimonio historico de la ESE, debido que
. L. L . . refleja las decisiones tomadas al momento de realizar los
DeSIQna_CI(')r'I de supervision y/O interventoria X contratos de compraventas. (articulo 55 de la Ley 80 de
Acta de inicio X 1993 y Decreto 1082 de 2015)
Constancia de publicaciéon en el SECOP X
Constancia de publicacion en el Gestion X
transparente
Otrosi 0 modificaciones al contrato X
Informes de supervision X
Acta de Terminacion X
Acta de liquidacion X
CONVENCIONES: R
. ) i . S
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electrénico . y’lluuﬂzi,w,“ lA
P: Papel Firma del Responsable:
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL cestion | centraL | CT| E | M S
100 14 CONTRATOS
14.04 |Contratos de Concesion de Espacios
Estudio previo X
Anadlisis del sector econdémico y de los oferentes X
Estudio de mercado X
Matriz de riesgos X Una vez que se haya cerrado el tramite y cumplido el
i, L. tiempo de retencién en el Archivo de Gestién una vez
Solicitud de elaboracion de contrato X cumplida la vigencia de la péliza o garantia se debera
Contrato X transferir al archivo central, una vez concluido el tiempo
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil de retencpn en el archivo central se QG_:bera digitalizar
| X 2 18 X X los expedientes para prestar el servicio de consulta
extracontractua posteriormente transferirlos al archivo historico para su
Acta de aprobacion de la Garantia X conservacion total de ambos soportes, ya que hace
Desi ion d . 1o . parte del patrimonio historico de la ESE, debido que
esignacion de supervision y/o interventoria X refleja las decisiones tomadas al momento de realizar los
Acta de inicio X contratos de concesién de espacios (articulo 55 de la
Constancia de publicacién en el SECOP X Ley 80 de 1993y Decreto 1082 de 2015)
Constancia de publicacion en el Gestion X
transparente
Otrosi o modificaciones al contrato X
Informes de supervision X
Acta de Terminacion X
Acta de liquidacion X
CONVENCIONES: y
, ., , _ iy
CT: Conservacion Total Firma del Responsable:
E: Eliminacion Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electrénico meumcU.JA
P: Papel Firma del Responsable:

Técnica Administrativa
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~RenNvG | ARCHNVO P PROCEDIMIENTO
P EL | Gestion| centraL |CT|E|[ M| S
100 14 CONTRATOS
14.05 [Contratos de Consultoria
Estudio previo X
Anadlisis del sector econdémico y de los oferentes X
Estudio de mercado X
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Matriz de riesgos X Una vez que se haya cerrado el tramite y cumplido el
lici | L. tiempo de retencién en el Archivo de Gestion una vez
Solicitud de elaboracion de contrato X cumplida la vigencia de la pdliza o garantia se debera
Contrato X transferir al archivo central, una vez concluido el tiempo
! de retencién en el archivo central se debera digitalizar
Registro pre_SUpueStal . o X 2 18 X X los expedientes para prestar el servicio de consulta
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil X posteriormente transferirlos al archivo historico para su
extracontractual conservacion total de ambos soportes, ya que hace
Acta de aprobacién de la Garantia X parte del patrimonio historico de la ESE, debido que
i ., L, . ; refleja las decisiones tomadas al momento de realizar los
Designacion de supervision y/o interventoria X contratos de consultoria (articulo 55 de la Ley 80 de
Acta de inicio X 1993 y Decreto 1082 de 2015)
Constancia de publicacion en el SECOP X
Constancia de publicacién en el Gestion X
transparente
Otrosi 0 modificaciones al contrato X
Informes de supervision X
Acta de Terminacion X
Acta de liquidacion X
CONVENCIONES: ﬂa‘éﬂg
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccién
EL: Electrénico ()J(IUKUJZ.('_Q/(_JA
P: Papel Firma del Responsable:
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~RenNvG | ARCHNVO P PROCEDIMIENTO
P EL cestion | centraL | CT| E | M S
100 14 CONTRATOS
14.06 [Contratos de Interventoria
Estudio previo X
Anadlisis del sector econdémico y de los oferentes X
Estudio de mercado X
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Matriz de riesgos X Una vez que se haya cerrado el tramite y cumplido el
lici | L. tiempo de retencién en el Archivo de Gestion una vez
Solicitud de elaboracion de contrato X cumplida la vigencia de la pdliza o garantia se debera
Contrato X transferir al archivo central, una vez concluido el tiempo
! de retencién en el archivo central se debera digitalizar
Registro pre_SUpueStal . o X 2 18 X X los expedientes para prestar el servicio de consulta
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil X posteriormente transferirlos al archivo historico para su
extracontractual conservacion total de ambos soportes, ya que hace
Acta de aprobacién de la Garantia X parte del patrimonio historico de la ESE, debido que
i ., L, . ; refleja las decisiones tomadas al momento de realizar los
Designacion de supervision y/o interventoria X contratos de Interventoria (articulo 55 de la Ley 80 de
Acta de inicio X 1993 y Decreto 1082 de 2015)
Constancia de publicacion en el SECOP X
Constancia de publicacién en el Gestion X
transparente
Otrosi 0 modificaciones al contrato X
Informes de supervision X
Acta de Terminacion X
Acta de liquidacion X
CONVENCIONES: i)
» . S
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccién
EL: Electrénico . ”auumc,U,“_lA
P: Papel Firma del Responsable:
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~RCrvG | ARCANG P PROCEDIMIENTO
P EL  |gestion| centra [CT|E|[ M| S
100 14 CONTRATOS
14.07 |Contratos de Leasing
Estudio previo X
Anadlisis del sector econdémico y de los oferentes X
Estudio de mercado X
Certificado de disponibilidad presupuestal X
. ; Una vez que se haya cerrado el tramite y cumplido el
MaF“.Z de riesgos B X tiempo de retenciéon en el Archivo de Gestién una vez
Solicitud de elaboracion de contrato X cumplida la vigencia de la péliza o garantia se debera
Contrato X transferir f’;l,| archivo cent.ral, una vez concluid9 e_l t_ierr_]po
X de retencion en el archivo central se debera digitalizar
Registro presupuestal X 2 18 X X los expedientes para prestar el servicio de consulta
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil X posteriorm_ente tralnsdferirlosb al archivo historico pars su
conservacion total de ambos soportes, ya que hace
extracontractual.' ; parte del patrimonio historico de la ESE, debido que
Acta de aprobacion de la Garantia X refleja las decisiones tomadas al momento de realizar los
Designacic')n de supervisic')n y/o interventoria X contratos de Interventoria (articulo 55 de la Ley 80 de
. 1993 y Decreto 1082 de 2015)
Acta de inicio X
Constancia de publicacion en el SECOP X
Constancia de publicacién en el Gestion
transparente X
Otrosi o modificaciones al contrato X
Informes de supervision X
Acta de Terminacion X
Acta de liquidacion X
CONVENCIONES: ﬂw@w’g
CT: Conservacion Total Firma del Responsable:
E: Eliminacion Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccién
EL: Electrénico ) p/’auuu.c_w_JA
P: Papel Firma del Responsable:

Técnica Administrativa
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL GESTION CENTRAL CT|E(M S
100 14 CONTRATOS
14.08 |Contratos de Obra
EStu_dl_o previo ) X Cumplido el tiempo de conservaciéon en el archivo de
Anadlisis del sector econdémico y de los oferentes X gestiéon una vez cumplida la vigencia de la péliza o
garantia se debera transferir al archivo central, cumplido
Estudio de mercado X el tiempo de retencién en el archivo central se debera
. . o realizar una seleccion cualitativa conservando todos los
Certificado de disponibilidad presupuestal X contratos de mayor y menor cuantia que ayudaron al
Matriz de riesgos X cumplimiento de la mision institucional, adicionalmente
lici | . | se realizard un seleccion cuantitativa del 20% la cual
Solicitud de elaboracion del contrato X deberé ser calculada segun la produccién documental
Contrato X anual, los expedientes se seleccionaran aleatoriamente;
! los expedientes seleccionados deberan ser digitalizados
Registro pre_SUpueStal . o X 2 18 X X |para prestar el servicio de consulta posteriormente
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil X transferirlos al archivo histérico para su conservacion
extracontractual total.
Acta de aprobacion de la Garantia X L
i ., L, . ; El resto se eliminard ya que no desarrolla valores
Designacion de supervision y/o interventoria X secundarios dejando de evidencia en los inventarios
Acta de inicio X documentales y el acta de eliminacion documental
. . L. aprobada por el comité institucional de gestion vy
Constancia de publicacion del SECOP X desempefio. (articulo 55 de la Ley 80 de 1993 y Decreto
Constancia de publicacién Gestion transparente X 1082 de 2015)
Otrosi o modificaciones al contrato X Nota: La eliminacién fisica se realizara por picado
Informes de supervision X
Acta de Terminacion X
Acta de liquidacion X
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion
EL: Electréonico
P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

iy

Subgerencia Administrativay Financiera
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e | ARCHAVO P PROCEDIMIENTO
P EL | Gestion| centraL [CT[E [ M| S
100 14 CONTRATOS
14.09 |Contratos de Permuta
Estudio previo X
Andlisis del sector econémico y de los oferentes X
Estudio de mercado X
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Matriz de riesgos X Una vez que se haya cerrado el tramite y cumplido el
licitud de elab i6n d tiempo de retenciéon en el Archivo de Gestién una vez
Solicitud de elaboracion de contrato X cumplida la vigencia de la péliza o garantia se debera
Contrato X transferir al archivo central, una vez concluido el tiempo
; de retencion en el archivo central se debera digitalizar
Registro prgsupuestal » o X 2 18 X X los expedientes para prestar el servicio de consulta
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil posteriormente transferirlos al archivo historico para su
extracontractual X conservacion total de ambos soportes, ya que hace
Acta d bacién de la G i parte del patrimonio historico de la ESE, debido que
Cta de aprobacion de la Garantia X refleja las decisiones tomadas al momento de realizar los
Designacion de supervision y/o interventoria X contratos de permuta (articulo 55 de la Ley 80 de 1993y
Acta de inicio X Decreto 1082 de 2015)
Constancia de publicaciéon en el SECOP X
Constancia de publicacion en el Gestion X
transparente
Otrosi 0 modificaciones al contrato X
Informes de supervision X
Acta de Terminacion X
Acta de liquidacion X
CONVENCIONES: . Vﬁﬂw@-ﬂé
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electronico . pjlwuu-i-w-JA
P: Papel Firma del Responsable:
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centra [CT|E|[ M| S
100 14 CONTRATOS
14.10 [Contratos de Prestacion de Servicios
Cumplido el tiempo de conservaciéon en el archivo de
Estudio previo X gestion una vez cumplida la vigencia de la pdliza o
Anélisis del sector econémico y de los oferentes X garantia se debera transferir al archivo central, cumplido
el tiempo de retencién en el archivo central se debera
Estudio de mercado X realizar una seleccion cualitativa conservando todos los
- . - contratos de mayor y menor cuantia que ayudaron al
Certificado de disponibilidad presupuestal X cumplimiento de la mision institucional, adicionalmente
Matriz de riesgos X se realizard un seleccion cuantitativa del 20% la cual
Solicitud de elaboracién del contrato X debera ser calcglada segun la prodt{ccmn dogumentall
anual, los expedientes se seleccionaran aleatoriamente;
Contrato X los expedientes seleccionados deberan ser digitalizados
Registro presupuestal X 2 18 X X |para p'restar el selrviciol d,e' consulta posteriormente
P - - transferirlos al archivo histérico para su conservacion
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil X total.
extracontractual
Acta de aprobacion de la Garantia X El resto se eliminara ya que no desarrolla valores
Desi ion d isién v/o i . secundarios dejando de evidencia en los inventarios
esignacion de supervision y/o interventoria X documentales y el acta de eliminacion documental
Acta de inicio X aprobada por el comité institucional de gestion vy
Constancia de publicacién del SECOP X ggg;n;sezn(;)l.s()amculo 55 de la Ley 80 de 1993 y Decreto
Constancia de publicacion Gestién transparente X
Otrosi o modificaciones al contrato X Nota: La eliminacién fisica se realizara por picado
Informes de supervision X
Acta de Terminacion X
Acta de liquidacion X
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M:Reproducién
S: Seleccion
EL: Electronico
P: Papel

por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

ey

Subgerencia Administrativay Financiera
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, SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . ici6n Final
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — Disposicion Final PROCEDIMIENTO
P EL gig?:gz CENTRAL CT|E| M S
100 14 CONTRATOS
14.11 |Contratos de Prestacion de Servicios en Salud
Cumplido el tiempo de conservacion en el archivo
] ) de gestion una vez cumplida la vigencia de la
Estudio previo X péliza o garantia se deberd transferir al archivo
Andlisis del sector econémico y de los oferentes X central, cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se deberd realizar una seleccion
Estudio de mercado X cualitativa conservando todos los contratos de
- . . mayor y menor cuantia que ayudaron al
Certl_flcado. de disponibilidad presupuestal X cumplimiento de la misi6n institucional,
Matriz de riesgos X adicionalmente se realizar& un seleccion
Solicitud de elaboracién del contrato X cuantitativa del 20% la cual debera ser calculada
Contrato X segun la produccién documental anual, los
) expedientes se seleccionaran aleatoriamente; los
Registro presupuestal X 2 18 X X |expedientes  seleccionados  deberan  ser
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil digitalizados para prestar el servicio de consulta
extracontractual X posteriormente transferirlos al archivo historico
L, . ara su conservacion total.
Acta de aprobacion de la Garantia X P
Designacion de supervision y/o interventoria X El resto se eliminara ya que no desarrolla valores
Acta de inicio X secundarios dejando de evidencia en los
. . L. inventarios documentales y el acta de eliminacién
ConstancHa de publ?cac?c')n del S_I?COP X documental aprobada por el comité institucional de
Constancia de publicacién Gestion transparente X gestion y desempefio. (articulo 55 de la Ley 80 de
B ) 1993 y Decreto 1082 de 2015)
Otrosi o modificaciones al contrato X
Informes de supervision X Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado
Acta de Terminacion X
Acta de liquidacion X

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electréonico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

ey

Subgerencia Administrativay Financiera
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~RenNvG | ARCHNVO P PROCEDIMIENTO
P EL cestion | centraL | CT| E | M S
100 14 CONTRATOS
14.12 |Contratos de Seguro
Estudio previo X
Anadlisis del sector econdémico y de los oferentes X
Estudio de mercado X
Certificado de disponibilidad presupuestal X - :
X . Una vez que se haya cerrado el tramite y cumplido el
Matriz de riesgos X tiempo de retencién en el Archivo de Gestién una vez
Solicitud de elaboracién de contrato X cumplida la vigencia de la podliza o garantia se debera
Contrat transferir al archivo central, una vez concluido el tiempo
ontrato X de retencion en el archivo central se debera digitalizar
Registro presupuestal X 2 18 X X los expedientes para prestar el servicio de consulta
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil postenormgnte transferirlos al archivo historico para su
X conservacion total de ambos soportes, ya que hace
eXtracomraCtual_' ; parte del patrimonio historico de la ESE, debido que
Acta de aprobacion de la Garantia X refleja las decisiones tomadas al momento de realizar los
Designacic')n de supervisic')n ylo interventoria X contratos de Seguros (articulo 55 de la Ley 80 de 1993y
. Decreto 1082 de 2015)
Acta de inicio X
Constancia de publicacion en el SECOP X
Constancia de publicacién en el Gestion X
transparente
Otrosi 0 modificaciones al contrato X
Informes de supervision X
Acta de Terminacion X
Acta de liquidacion X
CONVENCIONES: . L/w & 9
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccién
EL: Electrénico ) p,muuutw,ﬂ lA
P: Papel Firma del Responsable:

Técnica Administrativa
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL GESTION CENTRAL CT|E M S
100 14 CONTRATOS
14.13 |Contratos de Suministros
Estudio previo X Cumplido el tiempo de conservacién en el archivo de
Andlisis del tor némi del ferent gestion una vez cumplida la vigencia de la péliza o
alisis del sector economico y de los orerentes X garantia se debera transferir al archivo central, cumplido
Estudio de mercado X el tiempo de retencién en el archivo central se debera
Certificado de disponibilidad presupuestal X realizar una seleccioén cualitativa conservando todos los
i . contratos de mayor y menor cuantia que ayudaron al
Matriz de riesgos X cumplimiento de la misién institucional, adicionalmente se
Solicitud de elaboracién de contrato X realizara un seleccion cuantitativa del 20% la cual debera
ser calculada segun la produccién documental anual, los
Contrato X expedientes se seleccionaran aleatoriamente; los
Registro presupuestal X 2 18 X X expedientes seleccionados deberan ser digitalizados para
. - . prestar el servicio de consulta posteriormente transferirlos
Garantia unica y/O de reSponsablhdad civil X al archivo histérico para su conservacion total.
extracontractual
Acta de aprobacion de la Garantia X El resto se eliminard ya que no desarrolla valores
Designaci()n de supervisi(’)n y/O interventoria X secundarios dejando de evidencia en los inventarios
L. documentales y el acta de eliminacion documental
Acta de inicio X aprobada por el comité institucional de gestion y
Constancia de publicacion en el SECOP X desempefio. (articulo 55 de la Ley 80 de 1993 y Decreto
. . Ly .. 1082 de 2015)
Constancia de publicacion en el Gestién X
transparente Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado
Otrosi o modificaciones al contrato X
Informes de supervision X
Acta de Terminacion X
Acta de liquidacion X

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacion, Digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

i

Subgerencia Administrativay Financiera
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
P EL | Gestion| centraL [CT[E [ M| S
100 15 CONVENIOS
15.01 [Convenios con Persona Juridica sin Animo de
Lucro
Estudios previos X
Solicitud elaboracion de convenio X
Certificados de Disponibilidad Presupuestal X
Solicitud de elaboracion de convenio X
Designacion de supervision y/o interventoria X Una vez que se haya cerrado el tramite y cumplido el
. . tiempo de retenciéon en el Archivo de Gestion una vez
Minuta de convenio X cumplida la vigencia de la pdliza o garantia se debera
Constancia de publicacion en el SECOP X transferir al archivo central, una vez concluido el tiempo
. . L. .. de retencién en el archivo central se debera digitalizar
Constancia de publicacion en el Gestion X 2 18 X X los expedientes para prestar el servicio de consulta
transparente posteriormente transferirlos al archivo historico para su
Hoja de vida de la Funcién Puablica para personas conservacion total de ambos soportes, ya que hace
naturales o personas juridicas X parte del patrimonio historico de la ESE (articulo 55 de la
. Ley 80 de 1993 y Decreto 1082 de 2015)
Registro Presupuestal X
Acto administrativo de establecimiento del X
convenio
Acta de iniciacion del convenio X
Informe de actividades del convenio X
Actas de finalizacién del convenio X
Solicitud de adicion o prérroga del convenio X
Acta de liquidacion del convenio X
CONVENCIONES: . ﬂwémg
CT: Conservacion Total Firma del Responsable:
E: Eliminacion Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electrénico ) ”zl(knzu.{_%_JA
P: Papel Firma del Responsable:
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~RCrvG | ARCANG P PROCEDIMIENTO
P EL cestion | centraL | CT| E | M S
100 15 CONVENIOS
15.02 [Convenios de Cooperacion Especial
Estudios previos X
Solicitud elaboracion de convenio X
Certificados de Disponibilidad Presupuestal X
Designacion de supervision y/o interventoria X Una vez que se haya cerrado el tramite y cumplido el
Minuta de convenio X tiempo de retencién en el Archivo de Gestién una vez
. . ., cumplida la vigencia de la péliza o garantia se debera
Constancia de publicacion en el SECOP X transferir al archivo central, una vez concluido el tiempo
Constancia de publicacion en el Gestion > 18 X X de retencion en el archivo central se debera digitalizar
transparente X los expedientes para prestar el servicio de consulta
K . ., Lo posteriormente transferirlos al archivo historico para su
Hoja de vida de la Funcion Publica para personas X conservacion total de ambos soportes, ya que hace
naturales o personas juridicas parte del patrimonio historico de la ESE (articulo 55 de la
Registro Presupuestal X Ley 80 de 1993 y Decreto 1082 de 2015)
Acto administrativo de establecimiento del X
convenio
Acta de iniciacion del convenio X
Informe de actividades del convenio X
Actas de finalizacién del convenio X
Solicitud de adicion o prérroga del convenio X
Acta de liquidacion del convenio X
CONVENCIONES: ﬂm@m’g
CT: Conservacion Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electrénico pjmmu.c_w_JA
P: Papel Firma del Responsable:
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i SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Disposicién Final

ARCHIVO | ARCHIVO

P EL GESTION |  CENTRAL

CTIE|M| S

PROCEDIMIENTO

100 | 15 CONVENIOS
15.04 [Convenios de Organizacion o Asociacion

Estudios previos

Solicitud elaboracién de convenio
Certificados de Disponibilidad Presupuestal
Designacion de supervision y/o interventoria
Minuta de convenio

Hoja de vida de la Funcién Puablica para personas
naturales y personas juridicas Hoja de vida de la >

X X X X X

Una vez que se haya cerrado el tramite y cumplido el
tiempo de retenciéon en el Archivo de Gestion una vez
cumplida la vigencia de la pdliza o garantia se debera
transferir al archivo central, una vez concluido el tiempo
de retencién en el archivo central se debera digitalizar

Funcién Publica para personas naturales o X 18 X X los expedientes para prestar el servicio de consulta
personas juridicas postenormgnte transferirlos al archivo historico para su
conservacion total de ambos soportes, ya que hace
Registro Presupuestal X parte del patrimonio historico de la ESE (articulo 55 de la
Acto administrativo de establecimiento del X Ley 80 de 1993 y Decreto 1082 de 2015)
convenio
Acta de iniciacion del convenio X
Constancia de publicaciéon en el SECOP X
Informe de actividades del convenio X
Actas de finalizacién del convenio X
Solicitud de adicion o prérroga del convenio X
Acta de liquidacion del convenio X
CONVENCIONES: s
> . A
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electrénico ) pjauuut,w,“ 1A
P: Papel Firma del Responsable:
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~RCAVO | ARCANVO P PROCEDIMIENTO
P EL | Gestion| centraL [CT[E [ M| S
100 15 CONVENIOS
15.05 |Convenios Interadministrativos
Cumplido el tiempo de conservacion en el archivo
Estudio previo X de gestion una vez cumplida la vigencia de la
Andlisis del L. del f poliza o garantia se debera transferir al archivo
nalisis del sector economico y de los oferentes X central, cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se deberd realizar una seleccion
Estudio de mercado X cualitativa conservando todos los convenios de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X mayor y menor cuantia que ayudaron al
Matriz de ri cumplimiento de la  misiébn institucional,
a.rllz € Nesgos y X adicionalmente se realizara un seleccion
Solicitud de elaboracion de contrato X cuantitativa del 20% la cual debera ser calculada
Contrato X segun la producciéon documental anual, los
. expedientes se seleccionaran aleatoriamente; los
Registro Pr | . ) .
€9 stlo . gsupuesta B o X 2 18 X X |expedientes seleccionados deberan ser
Garantfa Unica y/o de responsabilidad civil X digitalizados para prestar el servicio de consulta
extracontractual posteriormente transferirlos al archivo histérico
Acta de aprobacion de la Garantia X para su conservacion total.
Desngna.cpr? de supervision y/o interventoria X El resto se eliminara ya que no desarrolla valores
Acta de inicio X secundarios dejando de evidencia en los
Constancia de publicacion en el SECOP inventarios documentales y el acta de eliminacion
Constancia de publicacién en el Gestion docu_rpental aprobaga por Eel comité institucional de
¢ t X gestién y desempefio. (articulo 55 de la Ley 80 de
ransparente =~ . 1993 y Decreto 1082 de 2015)
Otrosi 0 modificaciones al convenio X
Informes de supervision X Nota: La eliminacién fisica se realizara por picado
Acta de Terminacion X
Acta de liquidacion X

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

ey

Subgerencia Administrativa y Financiera

pjzw w u,c,U,“_lA

Técnica Administrativa
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~RCrvG | ARCANG P PROCEDIMIENTO
P EL cestion | centraL | CT| E | M S
100 15 CONVENIOS
15.06 [Convenios Interinstitucionales
Estudios previos X
Solicitud elaboracion de contrato X
Certificados de Disponibilidad Presupuestal X Una vez que se haya cerrado el tramite y cumplido el
) ; tiempo de retenciéon en el Archivo de Gestion una vez
Minuta de convenio X cumplida la vigencia de la pdliza o garantia se debera
Hoja de vida de la Funcién Publica para personas transferir 'a,l archivo centlral, una vez conclwd? e! t'|en'1po
tural iuridi X 2 18 X X de retencién en el archivo central se debera digitalizar
nal u.ra €S 0 personas juridicas los expedientes para prestar el servicio de consulta
Registro Presupuestal X posteriormente transferirlos al archivo historico para su
Acto administrativo de establecimiento del conservacion total de ambos soportes, ya que hace
convenio X parte del patrimonio historico de la ESE (articulo 55 de la
e . Ley 80 de 1993 y Decreto 1082 de 2015)
Acta de iniciacion del convenio X
Informe de actividades del convenio X
Actas de finalizacion del convenio X
Solicitud de adicion o prorroga del convenio X
Acta de liquidacion del convenio X
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

EL: Electronico

P: Papel

Firma del Responsable:

eiehudTy

Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativa 'y Financiera

plaw.c_%_JA

Técnica Administrativa
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cODIGO

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION

Disposicion Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCAIVO | ARCHIVO
P EL GESTION CENTRAL

CTIE|M| S

PROCEDIMIENTO

100

17

DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticion X
Respuesta Derecho de Peticion X

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién a partir
del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano, se
deberd transferir al archivo central cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se debera realizar una seleccion
cualitativa y cuantitativa que sera calculada segun la produccion
documental anual, teniendo como resultado una seleccion
documental del 20% el cual tendra en cuenta los siguientes
criterios 5% de los derechos de peticion que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y
que refiera sobre actividades misionales de la entidad, el 5% de
los derechos de peticion que resuelvan las necesidades de
grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos
humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la|
diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas
en condicién de discapacidad, el 5% de los derechos de peticion
que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion
del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario,
el 5% de los derechos de peticion que implique la expresion de
derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de
1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de
1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la
Corte Constitucional, los expedientes seleccionados deberan
digitalizarce para prestar el servicio de consulta y transferidos al
archivo historico para su conservacion total en ambos soportes.

El resto se eliminara ya que no desarrolla valores secundarios,
dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
de eliminacién aprobada por el comité institucional de gestién y
desempefio.(Decreto 306 de 1992, articulo 86 de la Constitucion
Politica)

Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M:Reproducién
S: Seleccion
EL: Electrénico
P: Papel

por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

Faa

Subgerencia Administrativa y Financiera

meWJUAJA

Técnica Administrativa
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CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centra [CT|E|[ M| S
100 23 INFORMES Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite, transferir
23.01 al archivo central donde se digitalizara para prestar el
Informes a Entes de Control 2 8 X X servicio de consulta, posteriormente transferir al archivo
histérico, esta subserie documental se debera conservar
Solicitud de informacién permanentemente ambos soportes ya que constituyen
X parte del patrimonio documental de la ESE.(Ley 734 de
Informe X 2002)
1 2 INFORMES ) ) ) .
00 3 Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite, transferir
23.06 |Informe de Control Interno Contable - CIC al archivo central donde se digitalizara para prestar el
2 8 X X servicio de consulta, posteriormente transferir al archivo
histérico, esta subserie documental se debera conservar
Informe X permanentemente ambos soportes ya que constituyen
. P parte del patrimonio documental de la ESE (Resolucién
Publicacion X 196 de 2006 y Resolucion 357 de 2008 )
100 23 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
., archivo de gestion, transferir al archivo central luego
23.11 |Informe de Gestidn transferir al archivo historico para su digitalizacion para
prestar el servicio de consulta. Esta serie es de
Informe X 2 8 X X conservacion permanentemente ambos soportes ya que
) o constituye parte del patrimonio documental de la ESE en
Publicacién X el se reflejan las actividades desarrolladas durante un
periodo la cual servirdn como referente en futura toma
de decisiones e investigaciones, los tiempos de
conservacion inicia una vez cierre el expediente.
CONVENCIONES:

S

Subgerencia Administrativa y Financiera

plawwqé

Técnica Administrativa
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
P EL | Gestion| centraL [CT[E| M| S
100 23 INFORMES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion, transferir al archivo central luego transferir al archivo
histérico para su digitalizacion para prestar el servicio de
23.17 L, P 9 P p!
. Informe de Medicién al Plan de Desarrollo consulta. Esta serie es de conservacion permanentemente
2 8 X X ambos soportes ya que constituye parte del patrimonio
documental de la ESE en el se reflejan las actividades
Informe X desarrolladas durante un periodo la cual serviran como referente
Publi . en futura toma de decisiones e investigaciones, los tiempos de
ublficacion X conservacion inicia una vez cierre el expediente. (Ley 87 de
1993 y Decreto 1083 de 2015)
100 23 INFORMES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite o cerrado el expediente
.. transferir al archivo central para su consulta terminado el tiempo
23.19 Informe de Procesos Judiciales superado los valores administrativo y legales se eliminara ya que
no desarrolla valores secundarios para la ESE la informacion
f 2 8 X reposa en el informe de gestion de la gerente, dejando de
Informe X evidencia los inventarios documentales y el acta de eliminacion
aprobada por el comité institucional de gestion y desempefio (Ley
1437 de 2011)
Nota: La eliminacion fisica se realizaré por picado
100 23 INFORMES
L., Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
23.22 |Informe de Rendiciéon de Cuentas a la gestion,transferir al archivo central luego transferir al archivo
Ciudadania histérico para su digitalizacion para prestar el servico de
consulta. Esta serie es de conservacion permanentemente
2 8 X X ambos soportes ya que constituye parte del patrimonio
Informe X documental de la ESE en el se reflejan las actividades
. . esarrolladas durante un periodo la cual serviran como referente
Invit d lladas d iodo | | i fi
nvitaciones X en futura toma de desiciones e investigaciones, los tiempos de
Encuestas X conservacion inicia una vez cierre el expediente. (Ley 489 de
i i ) 1998, COMPES 3654 de 2010y Ley 1712 de 2014
Registro de asist T )
egistro de asistencia X
Informe evaluacion general X

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

P e

Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativa y Financiera

()Jauuu,(,qj,“_lA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itaglii, Antioquia




HOSPITAL DEL SUR
ITAGODT

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ESE HOSPITAL DEL SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA
ITAGUI - ANTIOQUIA

CODIG0:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

ELaboro: Tecnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 25 DE 29

[OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

- SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION| Dis posicic’)n Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TRCAVO T RCAS PROCEDIMIENTO
P EL GESTION CENTRAL CT|E M S
100 23 INFORMES
23.32 ||nforme Semestrales de Evaluacion del Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
Sistema de Control Interno de gestion una vez finalizado el tramite transferir al
archivo central donde se digitalizard para prestar el
2 8 X X servico de consulta, posteriormente transferir al archivo
Informe X historico, esta subserie documental se debera conservar
Remisién de Informe a la entidad correspondiente permanentemente ambos soportes ya que constituyen
parte del patrimonio documental de la ESE (Decreto 2106
- .. . . de 2019 articulo 156
Certificado de presentacion del Informe ejecutivo )
semestral de evaluacion al Sistema de Control X
Interno

100 29 MANUALES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de

gestién una vez finalizado el trAmite por actualizacién del manual

L, se deberd transferir al archivo central donde se digitalizara para|

29.02 |[Manual de Su pervision 2 8 X X prestar el servicio de consulta, posteriormente transferir al archivo

histérico, esta subserie documental se deberd conservar

permanentemente ambos soportes ya que constituyen parte del

Manual X patrimonio documental de la ESE (Ley 1474 de 2011 arte 83, 84,
85,86,87)

100 | 31 ORDENES S y i y
Cumplido el tiempo de conservacién en el archivo de gestion una|
vez cumplida la vigencia de la péliza o garantia se deberd

31.01 | A transferir al archivo central, cumplido el tiempo de retencion en el
Ordenes de Compra archivo central se deberd realizar una seleccion cualitatival
conservando todos los contratos de mayor y menor cuantia que
d d ayudaron al cumplimiento de la misién institucional,
Orden de compra X adicionalmente se realizara un seleccién cuantitativa del 20% la
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X cual debera ser calculada segin la produccion documental anual,
i los expedientes se seleccionaran aleatoriamente; los expedientes
Reglstro Presupuestal X 2 18 X X seleccionados deberan ser digitalizados para prestar el servicio
Eactura X de consulta posteriormente transferirlos al archivo histérico para
su conservacion total.
Comprobante de entrada X
‘1 . . El resto se eliminard ya que no desarrolla valores secundarios
Notas creditos (S| se reqwere) X dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta de
Notas debitos (Si se requiere) X elimi_nacién documental aprobada por el comité institucional de
gestion y desempefio. (articulo 55 de la Ley 80 de 1993 y Decreto
1082 de 2015)
Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado
CONVENSIONES:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién
M:Reproducién
S: Seleccion
EL: Electrénico
P: Papel

por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacion, fotografia)

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

ekl

Subgerencia Administrativa y Financiera

plmmfu.ﬁu&

Técnica Administrativa
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
P EL | Gestion| centraL |[CT[E [ M| S
100 33 PLANES
33.01 i ., ., i Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
' Planes Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano gestion una vez finalizado el tramite por actualizacion del plan se
debera transferir al archivo central donde se digitalizara para
2 8 X X prestar el servicio de consulta, posteriormente transferir al
archivo historico, esta subserie documental se debera conservar
i i0 i0 i permanentemente ambos soportes ya que constituyen parte del
Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano
L. . ., patrimonio documental de la ESE(Ley 1474 de 2011, Decreto
Informe de Segwmlento al Plan anthOrrUpClOn y 2641 de 2012 y Decreto 612 de 2018)
atencion al ciudadano
Registro de publicacion
100 33 PLANES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion, transferir al archivo central luego transferir al archivo
o, . . histérico para su digitalizacion para prestar el servicio de
33.02 |Planes de Accién Institucional consulta. Esta serie es de conservacién permanentemente
2 ) X X ambos soportes ya que constituye parte del patrimonio
documental de la ESE en el se reflejan las actividades
Planes de Accion Institucional desarrolladas durante un periodo la cual serviran como referente
X
L . . en futura toma de decisiones e investigaciones, los tiempos de
Informe de segwmlento al Plan Institucional X conservacion inicia una vez cierre el expediente (Ley 1474 de
Registro de publicacic')n X 2011y Decreto 2482 de 2012 y Decreto 1083 de 2015)
100 33 PLANES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion, transferir al archivo central luego transferir al archivo
. . histérico para su digitalizacion para prestar el servicio de
33.08 |Planes de Desarrollo Institucional consulta. Esta serie es de conservacion permanentemente
2 ) X X ambos soportes ya que constituye parte del patrimonio
documental de la ESE en el se reflejan las actividades
Plan de Desarrollo Institucional X desarrolladas durante un periodo la cual serviran como referente
. . ., en futura toma de decisiones e investigaciones, los tiempos de
Reglstro de publlcaC|on X conservacion inicia una vez cierre el expediente. (Ley 136 de
1994, Ley 152 de 1994 y Decreto 780 de 2016)
CONVENSIONES:
. odfdnad
CT: Conservacion Total Firma del Responsable: e 9
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electrénico ()Jauu‘m*‘rw’ JA
P: Papel Firma del Responsable:

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itaglii, Antioquia




CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:
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[OFICINA PRODUCTORA: Gerencia
. SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION| Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES b EL ARCHIVO ARCHIVO cTlE M S PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
100 33 PLANES
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion, transferir al archivo central luego transferir al archivo
33.10 [Planes de Gestion de la Gerencia histérico para su digitalizacién para prestar el servicio de consulta.
Esta serie es de conservacion permanentemente ambos soportes
2 ) X X ya que constituye parte del patrimonio documental de la ESE en el
Plan de Gestidon de la Gerencia X se re_fl/ejan las actividades desarrolladas durante un periqdp la cual
X . L, serviran como referente en futura toma de decisiones e
Registro de publlcaC|on investigaciones, los tiempos de conservacion inicia una vez cierre
X el expediente. (Ley 1438 de 2011, Resoluciones 710 de 2012,
Resolucion 743 de 2013 y Resolucion 408 de 2018)
100 34 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS
DESIERTOS O NO ADJUDICADOS
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestiéon una vez finalizado el tramite, transferir al archivo central,
. L. cumplido el tipo de retencién en el archivo central se deberd]
Solicitud del tramite contractual eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
. s por gozar de valores administrativos, legales y economicos,se
Comunicacion del CDP X 2 18 X eliminard dejando de evidencia en los inventarios documentales vy
Proyecto de P|iego de condiciones o invitacion a el acta de eliminacién aprobada por el comité institucional de
ofertar gestion y desempefio (Ley 80 de 1993, Decreto 1082 de 2015)
Propuestas no seleccionadas Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado
Acta de cierre del proceso
Resolucién Declaratoria desierta
100 | 35 PROCESOS JURIDICOS
Cumplido el tiempo de conservacion en el archivo de gestién una|
35.01 Procesos Contenciosos Administrativos vez finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia se deberd
transferir al archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se deberd realizar una seleccién cuantitativa
Radi i6n d aleatoria del 20% de teniendo en cuenta la produccion
adicacion de proceso X documental, los expedientes seleccionados deberan ser
Reparto del proceso X digitalizados para prestar el servicio de consulta posteriormente
Auto admi . 2 8 X X |transferirlos al archivo histérico para su conservacion total.
uto admisorio X
Auto inadmisorio X El resto se eliminard ya que no desarrolla valores secundarios
X L dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta de
Memorial de subsanacion X eliminaciéon documental aprobada por el comité institucional de
Notificacién de la demanda X gestion y desempefio. (articulo 52, ley 1437 de 2011)
Auto de traslado X Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado
CONVENCIONES:

ke

Subgerencia Administrativa y Financiera

pjau 77778 U__}.A

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagii, Antioquia




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ESE HOSPITAL DEL SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA
ITAGUI - ANTIOQUIA

HOSPITAL DEL SUR
ITAGO |

CODIGO:1210.3-13-026

VERSION: 1
FECHA:10/08/2021

Elaboro: Técnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 28 DE 29

|OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centra |[CTE|[ M| S
100 35 PROCESOS JURIDICOS
35.01 [Procesos Contenciosos Administrativos
Contestacion de la demanda X
Auto que flja fecha de audiencia inicacial X Cumplido el tiempo de conservaciéon en el archivo de
Auto que resulete secciones previas X gestion una vez finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia se debera transferir al archivo central, cumplido
Auto qL_Je decreta pruebas o o X el tiempo de retencién en el archivo central se debera
Memoriales de recursos de reposicién y ensucidio X realizar una seleccion cuantitativa aleatoria del 20% de
de apelacion tenienfio en cuentg la producci(,')n docunjgnta}l, los
Autoque corre traslado para legar de conclusion expedientes selecmon'a'dos deberan ser d|g|FaI|zados
X para prestar el servicio de consulta posteriormente
L, 2 transferirlos al archivo histérico para su conservacion
Alegatos de conclusién X 8 X1 X ol
Sentencia X
I El resto se eliminard ya que no desarrolla valores
Fallo X secundarios dejando de evidencia en los inventarios
Recurso contra Fallo X documentales y el acta de eliminacion documental
Y aprobada por el comité institucional de gestion vy
Admision del Re(';ur_so . X desempefio. (articulo 52, ley 1437 de 2011)
Reparto al superior jerarquico X
Auto que decreta pruebas X Nota: La eliminacién fisica se realizara por picado
Auto que da traslado para alegar X
Alegatos de conclusion X
Fallo de segunda instancia X
Fallo en firme X
CONVENCIONES:

CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:
E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

EL: Electronico

P: Papel Firma del Responsable:

ey

Subgerencia Administrativa 'y Financiera

pJ,Mme_JA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagiii, Antioquia
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ESE HOSPITAL DEL SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA
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€ODIGO:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

ELaboro: Tecnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 29 DE 29

|0FICINA PRODUCTORA: Gerencia

| SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Di icién Einal
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ——REO ISposicion Hina PROCEDIMIENTO

P EL  |gestion| centra [CT|E|[ M| S

100 38 REPORTES DE AVANCE DE LA GESTION - Cumplido el tiempo de retenciéon establecido en el

FURAG archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir

al archivo central, cumplido el tipo de retencién en el

archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla

Reporte de avance a la Gestion — FURAG X valores secundarios para la ESE por gozar de valores

L .. .. administrativos y legales,se eliminara dejando de

Certificacion de Reporte de avance a la Gestion — evidencia en los inventarios documentales y el acta de

FURAG 2 8 X eliminacién aprobada por el comite institucional de

gestion y desempefio (Decreto 1499 de 2017)

Nota: La eliminacién electrénica se eliminara de los
servidores de la ESE

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M:Reproducién
S: Seleccién
EL: Electrénico
P: Papel

por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

e

Subgerencia Administrativa y Financiera

plmmﬂﬁgé

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itaglii, Antioquia




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ESE HOSPITAL DEL SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA
ITAGUI - ANTIOQUIA

CODIGO:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

Elaboro: Técnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 1 DE 3

|OFICINA PRODUCTORA: Calidad

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
P EL | Gestion| centraL [CT[E [ M| S
101 02 ACTAS
02.16 Actas de Comité Institucional de Coordinacion Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
de Control Interno v Calidad archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
2 8 X expediente,transferir al archivo central posteriormente
o transferir al archivo histérico para conservacion
Citacion permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Acta de Comité Institucional de Coordinacion de documental de la E.S.E. (Ley 87 de 2017)
Control Interno y Calidad
Registro de asistencia
101 02 ACTAS
02.17 |Actas de Comité Institucional de Gestion y Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
Desempefio archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
2 8 X expediente,transferir al archivo central posteriormente
Citacion X transferir al archivo histérico para conservacion
d . . ld L, permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Acta de Comite Institucional de Gestion'y X documental de la E.S.E.(Decreto 1499 de 2017)
Desempefio
Registro de asistencia X
101 23 INFORMES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir
23.12 Informes de Gestién de Indicadores al ar_chlvo central, cumplldo _el_tlempo de retencion en el
archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
. . N valores secundarios para la ESE por gozar de valores
Hoja de vida del indicador X administrativos y funcionales,se eliminard dejando
Matriz de despliegue de indicadores X 2 8 X evidencia en los inventarios documentales y el acta de
. A eliminacién aprobada por el comite institucional de
Infon_n,e de comportamiento de indicadores de gestion y desemperio.(Decreto 4485 de 2009 y Decreto
Gestion 1499 de 2017)
Nota: La eliminacién electrénica se borrara de los
servidores de la ESE
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (microfilmacidn, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

W

Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativa y Financiera

aseceere U__LA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itaglii, Antioquia
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VERSION: 1
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Elaboro: Técnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 2 DE 3

|0FICINA PRODUCTORA: Calidad

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Di icién Einal
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1Sposicion 7ina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centra [CT|E|[ M| S
101 29 MANUALES
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
29.01 Manuales de Procesos y Procedimientos expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
2 8 X permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Manual de procesos y procedimientos documental de la E.S.E en el se reflejan las pautas que
Instructivo para la elaboracion, codificacion y se Atuvieron para Qesarrollar actividades durante un
| de d t periodo lo cual serviran como referente en futura toma
control de documentos de desiciones e investigaciones (Ley 87 de 1993).
101 33 PLANES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion,transferir al archivo central, luego
33.02 |Planes de Accion Institucional transferir al archivo histérico para su digitalizacion para
prestar el servico de consulta. Esta serie es de
L. T conservacion permanentemente ambos soportes ya que
Planes de Accion Institucional X constituye parte del patrimonio documental de la ESE en
Informe de Seguimiento al plan Institucional X 2 8 X X el se reflejan las actividades desarrolladas durante un
Registro de publicaci(')n X periodo la cual serviran como referente en futura toma
de desiciones e investigaciones, los tiempos de
conservacion inicia una vez cierre el expediente (Ley
1474 de 2011 y Decreto 2482 de 2012 y Decreto 1083 de
2015)
101 33 PLANES
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
) . archivo de gestion,transferir al archivo central, luego
23.12 Planes de Auditoria transferir al archivo histérico para su conservacion
permanentemente ya que constituye parte del patrimonio
Plan de auditoria X 2 8 X X documental de la ESE en el se reflejan las auditorias
Solicitud de informacién ydocumentacic')n para desqrrolladas durante un periodo de tiempo' !0 cual
- S X serviran como referente en futura toma de desiciones e
Iniciar aUdltqua, investigaciones, los tiempos de conservacion inicia una
Acta de auditoria X vez cierre el expediente (Ley 87 de 2017 y Decreto 2529)
Informe final de auditoria X
CONVENCIONES: ﬂm@mna
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electrénico F‘Jaec_a.-g;,g"‘zlﬂ,_JA_
P: Papel Firma del Responsable: !

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagiii, Antioquia




AL DELSUR FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ it it e ESE HOSPITAL DEL SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA
ITAGUI - ANTIOQUIA

ITacdi
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VERSION: 1
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Elaboro: Técnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 3 DE 3

|0FICINA PRODUCTORA: Calidad

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Di icién Einal
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1Sposicion 7ina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centra [CT|E|[ M| S
101 33 PLANES
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion,transferir al archivo central, luego
33.13 |pjanes de Mejoramiento Institucional transferir al archivo histérico para su conservacion
permanentemente ya que constituye parte del patrimonio
L documental de la ESE en el se reflejan las acciones vy
Informe de auditoria gubernamental X 2 8 X estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de
Plan de Mejoramiento X mejora durante un periodo de tiempo lo cual serviran
. como referente en futura toma de desiciones e
Acta de reunion X investigaciones, los tiempos de conservacion inicia una
Informe de Seguimiento al plan de Mejoramiento X vez cierre el expediente (Resolucion 7350 DE 2013)
101 36 PROGRAMAS Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion,transferir al archivo central, luego
36.02 Programas Anuales de Auditoria transferir al archivo histérico para su conservacion
permanentemente ya que constituye parte del patrimonio
documental de la ESE en el se reflejan la planeacion vy
Programa Anual de auditoria X 2 8 X los objetivos cumplidos anualmente que mejoraron la
eficacia de los procesos de operacion, control vy
gobierno, esto servira como referente en futura toma de
desiciones e investigaciones, los tiempos de
conservacion inicia una vez cierre el expediente (Ley 87
de 2017 y Decreto 2539 de 2000)
COlNVENCIONI?,SA _ . ﬂ«zaéwg
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativa 'y Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electrénico F'J(HG_KMLLKZ/L,_JA_
P: Papel Firma del Responsable: !

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagiii, Antioquia
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VERSION: 1
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ELaboro: Tecnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 1 DE 2

|OFICINA PRODUCTORA: Subgerencia Administrativa y Financiera

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . L inal
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Disposicion Fina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centraL [CTE|[ M| S
110 02 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
02.14 Actas de Comité Financiero archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
2 8 X expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
Citacion permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Acta de Comité Einanciero X documental de la E.S.E.(Circular 003 de 2015)
Registro de asistencia
110 05 BOLETINES
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
05.01 . archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
’ Boletines Internos > 3 X expediente transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
. permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Boletin internos X documental de la E.S.E.(Ley de prensa)
110 08 CIRCULARES Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir
08.01 | ~; i al archivo central, cumplido el tipo de retencién en el
Circulares Informativas archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
Ci lar Inf . administrativos y funcionales,se eliminard dejando de
ircular Informativa X 2 3 X evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminaciéon aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio.(Concepto No. 1999049875-1. 13
septiembre de 1999)
Nota: La eliminacién electrénica se borrada de los
servidores de la ESE

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electronico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

AR

Subgerencia Administrativa 'y Financiera

pjmmff.ir‘&—JA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagui, Antioquia
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AL DEL SUR FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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CODIG0:1210.3-13-026

VERSION: 1
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ELaboro: Tecnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 2 DE 2

|OFICINA PRODUCTORA: Subgerencia Administrativa y Financiera

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . L inal
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Disposicion Fina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centraL [CT| E| M [ S
110 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite transferir al
25.40 Registros de Publicaciones de Piezas archivo central, cumplido el tipo de retenciéon en el
archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
Acta de reunion X 2 3 X administrativos,se eliminara dejando de evidencia en los
- inventarios documentales y el acta de eliminacion
Solicitud X aprobada por el comite institucional de gestion vy
Pieza Publicitaria X desempefio. (Decreto 1151 de 2008)
Nota: La eliminacién electrénica se borrada de los
servidores de la ESE
110 33 PLANES . ) . ’ .
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
de gestion,transferir al archivo central, luego transferir al
33.02 [pjanes de Accién Institucional archivo historico para su digitalizacion para prestar el
servico de consulta. Esta serie es de conservacion
permanentemente ambos soportes ya que constituye
Plan de Accién Institucional X 5 8 X X parte del patrimonio documental de la ESE en el se
Informe de seguimiento al plan institucional X reflejan las agtnvndades desarrolladas durante un periodo
la cual serviran como referente en futura toma de
Registro de publicacién X desiciones e investigaciones, los tiempos de
conservacion inicia una vez cierre el expediente (Ley
1474 de 2011 y Decreto 2482 de 2012 y Decreto 1083 de
2015).
110 33 PLANES
33.07 |planes de Comunicaciones Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
de gestion actualizado el plan,transferir al archivo central
Plan de Comunicaciones X 2 8 X posteriormente transferir al archivo histérico para
. . . . conservacion permamente, ya que constituye parte del
Estadisticas de interacciones en redes sociales patrimonio documental de la E.S.E (Decreto 1151 de
X 2008, Ley 1712 de 2014 )
Registros audiovisuales X
Comunicacion invitacion actividades X

CONVENSIONES:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

A

Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativa y Financiera

plmf_m&LJA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - ltagui, Antioquia
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€ODIGO:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

Elaboro: Técnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 1 DE 15

|0FICINA PRODUCTORA: Gestién del Talento Humano

CODICO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
111 02 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
02.03 | octas de Comité de Bienestar Social archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
2 8 X expediente,transferir al archivo central posteriormente
o transferir al archivo histérico para conservacion
Citacion X permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Acta de Comité de Bienestar Laboral X documental de la E.S.E. (Decreto 1083 de 2015)
Registro de asistencia X
111 02 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
02.07 . . . archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
Actas de Comité de Convivencia Laboral expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
oA permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Citacion . . . X documental de la E.S.E. (Resolucién 652 de 2012,
Acta de Comité de Convivencia Laboral X Resolucion 1356 de 2012)
Registro de asistencia X
111 02 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
02.08 [actas de Comité de Docencia Servicio archivo de gestién una vez finalizado el tramite del
2 8 X expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
Citacion X permamente, ya que constituye parte del patrimonio
L, . - | la E.S.E.(D 237 201
Acta de Comité de Docencia Servicio X documental de la E.S.E.(Decreto 2376 de 2010)
Reaqistro de asistencia X
CONVENCIONES: !/wméwg
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativa 'y Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electrénico iju ug.w.c_‘w
P: Papel Firma del Responsable:

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagiii, Antioquia
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ESE HOSPITAL DEL SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA

ITAGUI - ANTIOQUIA

c6DIG0:1210.3-13-026

VERSION: 1
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Elaboro: Técnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 2 DE 15

|0FICINA PRODUCTORA: Gestion del Talento Humano

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | TIEMPOS DE RETENCION| pjsposicién Final PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
P EL GESTION CENTRAL CTIE| M S
111 02 ACTAS
02.15 | Actas de Comité Hospitalario para la , ) g ) )
Prevencién. Preparacién v Atencién de Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
o P y de gestion una vez finalizado el tramite del
Emergenciay Desastres expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
P permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Citacion X documental de la E.S.E.(Ley 9 de 1979, Ley 1423 de
Acta de Comité Hospitalario para la Prevencion, 2012, Decreto 1072 de 2015 art 2.2.4.6.25)
Preparacion y Atencion de Emergencia y X
Desastres
Registro de asistencia X
111 02 ACTAS
02.18 | Actas de Comité Paritario de Seguridad y Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
H de gestion una vez finalizado el tramite del
Salud en el Trabajo - COPASST expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo historico para conservacion
Citacic permamente, ya que constituye parte del patrimonio
itacion X documental de la E.S.E. (Articulo 2.2.4.6.13. Decreto
Acta de Comité Paritario de Seguridad y Salud en X 1072 de 2016)
el Trabajo - COPASST
Registro de asistencia X
111 08 CIRCULARES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
08.01 de gestion una vez finalizado el tramite,transferir al
. . archivo central, cumplido el tipo de retencién en el archivo
Circulares Informativas central se debera eliminar, ya que no desarrolla valores
secundarios para la ESE por gozar de valores
Circular Informativa X administrativos y funcionales,se eliminard dejando de
2 3 X evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacién aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio.(Concepto No. 1999049875-1. 13
septiembre de 1999)
Nota: La eliminaciéon electrénica se borrada de los
servidores de la ESE

CONVENCIONES:
CT: Conservacioén Total

E: Eliminacién

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion
EL: Electrénico
P: Papel

Firma del Responsable:

AT

Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativa y Financiera

7
p’(mu ceed \M

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - ltaglii, Antioquia
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|OFICINA PRODUCTORA: Gestién del Talento Humano

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducion por medio técnico (micofilmacion, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . -
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Disposicioén Final
CODIGO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
P EL | ocenon| centra |[CTIE| M| S
111 15 CONVENIOS ' ! - ) -
Cumplido el tiempo de conservacién en el archivo de gestién una
vez cumplida la vigencia de la pdliza o garantia se debera
15.03 : : P transferir al archivo central, cumplido el tiempo de retencion en el
Convenios de Docencia Servicio archivo central se deberd realizar una seleccién cualitativa
conservando todos los convenioss de mayor y menor cuantia que
. ayudaron al cumplimiento de la misi6n institucional,
Convenio X adicionalmente se realizara un seleccién cuantitativa del 20% la
Anexo técnico 3 X cual deberé ser calculada segun la produccién documental anual,
. los expedientes se seleccionaran aleatoriamente; los expedientes
Pélizas X 2 18 X X seleccionados deberan ser digitalizados para prestar el servicio de
H ; H consulta posteriormente transferirlos al archivo histérico para su
Hoja de vida del estudiante X conservacion total.
Afiliacion arl X
filiacic El resto se eliminara ya que no desarrolla valores secundarios
Afiliacion eps X dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta de
Carnet de vacunas eliminacién documental aprobada por el comité institucional de
gestion y desempefio. (articulo 55 de la Ley 80 de 1993 y Decreto
X 1082 de 2015)
Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado
111 21 HISTORIAS
Se debera transferir del archivo de gestion al archivo central una
21.01 . . vez cumplido el tiempo de retencién a partir de la desvinculacién
Historias Laborales laboral del funcionario,cumplido el tiempo establecido en el archivo
central se debera realizar una seleccién cualitativa y cuantitativa,
L . . en la seleccién cualitativa se debera conservar todas las historias
Acto administrativo de nombramiento o contrato laborales de los gerentes y los subgerentes, para la seleccion
de trabajo Oficio de notificacién del nombramiento X Zuaztitativa SZ deberéfconsen/ar el 20%hde las historiaz Ilaborales
. onde se evidencian funcionarios que hicieron parte del Comité
o contrato de trabajo Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST,
. ., . funcionarios que se destacaron en su labor con mas de 10 afios
Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo X 2 78 X X |de vinculacién los expedientes seleccionados deberan ser
o contrato de trabajo digitalizados para prestar el servicio de consulta posteriormente
Documentos de identificacion X transferirlos al archivo historico para su conservacion total.
Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica) X El resto se eliminard ya que no desarrolla valores secundarios
S d I d di . . dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta de
oportes _ocumenta e-s_ e estudios y experiencia eliminacién documental aprobada por el comité institucional de
gue acrediten los requisitos del cargo X gestion y desempefio.(Decreto 1072 de 2015)
o, Nota: La eliminacién fisica se realizara por picado
Acta de posesion X
CONVENCIONES:
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TIEMPOS DE RETENCION . L .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE Disposicion Final PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
111 21 HISTORIAS
21.01 | . Se deberéa transferir del archivo de gestion al archivo
Historias Laborales central una vez cumplido el tiempo de retencién a partir
de la desvinculacion laboral del funcionario,cumplido el
Pasado Judicial X t|empo establemdo”en el larc'hlvo centra} §e debera
o realizar una seleccion cualitativa y cuantitativa, en la
Certificado de Antecedentes Penales X seleccion cualitativa se deberd conservar todas las
Certificado de Antecedentes Fiscales X historias Iaborales de Iqs gerentes y Io§ subgerentes,
» o para la seleccion cuantitativa se debera conservar el
Certificado de Antecedentes Disciplinarios X 20% de las historias laborales donde se evidencian
Declaracion de Bienes y Rentas X funcionarios que hicieron parte del Comité Paritario de
if . | | . Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST,
_Cert' icado de aptitud laboral (examen médico de X 2 78 X X funcionarios que se destacaron en su labor con mas de
ingreso) 10 afios de vinculacion los expedientes seleccionados
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensic’m, deberan ser d!g|tal|zados para' prestar el lserwlcm 'de
tias. caia de compensacién. etc X consulta posteriormente transferirlos al archivo historico
cesan » cay p ! para su conservacion total.
Actos administrativos que sefialen las situaciones o
administrativas del funcionario: vacaciones, El resto se eliminard ya que no desarrolla valores
l . .. lad secundarios dejando de evidencia en los inventarios
icencias, Comls_lones' ascen_sos, traslados, documentales y el acta de eliminacion documental
encargos, permisos, ausencias temporales, X aprobada por el comité institucional de gestion y
inscripcion en carrera administrativa, desempefio.(Decreto 1072 de 2015)
suspensiones de contrato, pago de prestaciones, Nota: La eliminacién fisi lizar icad
entre otros ota: La eliminacion fisica se realizara por picado
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total Firma del Responsable:
E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel Firma del Responsable:
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION|  pjsposicion Final PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
P EL GESTION CENTRAL CcT E M S
111 [ 21 HISTORIAS
Se deberé transferir del archivo de gestién al archivo central una|
21.01 | . vez cumplido el tiempo de retencion a partir de la desvinculacion
Historias Laborales laboral del funcionario,cumplido el tiempo establecido en el
archivo central se deberd realizar una seleccion cualitativa vy
” ~ cuantitativa, en la seleccién cualitativa se debera conservar todas
Evaluacion de desempeno X las historias laborales de los gerentes y los subgerentes, para la
Acto administrativo de retiro o desvinculacién del X seleccion cuantitativa §e depera copservgr el 20% QE las historias
. . laborales donde se evidencian funcionarios que hicieron parte del
servidor de la entldadr donde consten las razones Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST,
de este: Supresién del cargo, insubsistencia, 2 78 X X funcionarios que se destacaron en su labor con mas de 10 afios|
destitucic’)n, aceptaci()n de renuncia al cargo, d.ev vmculamon los expedlente§ ‘ seleccionados debgran ser
L ., . ., digitalizados para prestar el servicio de consulta posteriormente
Ilqmdacmn del contrato, Incorporacion a otra transferirlos al archivo historico para su conservacién total.
entidad, etc
’ El resto se eliminard ya que no desarrolla valores secundarios
dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacién documental aprobada por el comité institucional de
gestion y desempefio.(Decreto 1072 de 2015)
Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado
111 21 HISTORIAS
21.02 | Historias Ocupacionales
Se debera transferir del archivo de gestion al archivo central una
L ) vez cumplido el tiempo de retencién a partir del retiro y realizado|
Examen médico de Ingreso X el examen de egreso al funcionario,cumplido el tiempo establecido
Esquema de vacunacion X en el archivo central se _debgra reallzar_ una seleccion cualitativa
conservando todas las historias ocupacionales que en la que se
Examen periédico X evidencie enfermedades profesionales que generaron invalidez,
. adicionalmente se debera realizar una seleccion cuantitativa del
Incapacidades X 20% de las historias ocupacionales teniendo en cuenta la
Examen posincapacidad o condiciones especiales produccion docgmental anual,.este porcenta}je se seleccionara de
X 2 18 X X manera aleatoria, los expedientes seleccionados deberan ser
. . digitalizados para prestar el servicio de consulta posteriormente
Recomendaciones médicos X transferirlos al archivo historico para su conservacion total.
Examen de egreso X El resto se eliminard ya que no desarrolla valores secundarios
|nvestigacién de accidentes de trabajo X dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta de;
. ., eliminacién documental aprobada por el comité institucional de
Investlgacmn de enfermedad laboral X gestion y desempefio.(Decreto 1072 de 2015 del ministerio del
Investigacién de incidentes de trabajo X trabajo)
Contando un accidente para que no te ocurra a ti X Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado
Actas de reintegro (Si se requiere) X

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacion, Digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion
EL: Electrénico
P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

Disposicion Final

DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
P EL GESTION | CENTRAL

CTIE| M| S

PROCEDIMIENTO

111

23 INFORMES
23.01 ||nformes a Entes de Control

Solicitud de informacioén X
Informe X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestién una vez finalizado el trdmite,transferir al archivo
central donde se digitalizar4 para prestar el servico de
consulta, posteriormente transferir al archivo histérico,
esta subserie documental se deberd conservar
permanentemente ambos soportes ya que constituyen
parte del patrimonio documental de la ESE.(Ley 734 de
2002)

111

23 INFORMES
23.11 ||nformes de Gestion

Informe X 2 8

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion,transferir al archivo central luego transferir al
archivo histérico para su digitalizacién para prestar el
servico de consulta. Esta serie es de conservacion
permanentemente ambos soportes ya que constituye
parte del patrimonio documental de la ESE en el se
reflejan las actividades desarrolladas durante un periodo
la cual serviran como referente en futura toma de
desiciones e investigaciones, los tiempos de conservacion
inicia una vez cierre el expediente.

111

25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
25.32 Registros de Cuadros de Turno

Registro de cuadro de turno X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el trdmite,transferir al archivo
central, cumplido el tipo de retencién en el archivo central
se deberd eliminar, ya que no desarrolla valores
secundarios para la ESE por ser copias y gozar de
valores administrativos y funcionales,se eliminara dejando
de evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacién aprobada por el comite institucional de gestion
y desempefio.(Ley 962 de 2005)

Nota: La eliminacién electronica se borrada de los
servidores de la ESE

CONVENCIONES:

CT: Conservacién Total Firma del Responsable:

E: Eliminacién

M:Reproducidn por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccién

EL: Electrénico

P: Papel Firma del Responsable:

ey
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CT: Conservacién Total

E: Eliminacién
M:Reproducion
S: Seleccion
EL: Electronico
P: Papel

por medio técnico (micofilmacion, Digitalizacion, fotogratia)

Firma del Responsabnle:

Firma del Responsable:

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION| Disposicion Final PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
DOCUMENTALES P EL o e |CTIE|[ M| s
111 29 MANUALES
2903 Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
: Manuales del Sistema de Gestién de Seguridad de gestion una vez finalizado el tramite del
y Salud en el Trabajo 2 8 X X expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
) ) ) documental de la E.S.E. (Decreto 1072 de 2015)
Manual del Sistema de Gestién de Seguridad y X
salud en el trabajo
111 30 NOMINA ) ) ) A
Se debera transferir del archivo de gestion al archivo central una
vez cumplido el tiempo de retencién contados a partir del cierre
Solicitud de disponibilidad presupuestal y Registro del expediente, se entiende por némina es relacién de pago
X establecida entre un trabajador y un empleador por lo tanto
presupuestal cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se deberd
Certificado de disponibilidad presupuestal X realizar una seleccion cuantitativa del 20% que debera ser
. X calculada segin la producciéon documental anual, en este
Certificado de Registro presupuestal X porcentaje se seleccionara las néminas de los meses de junio y
: A diciembre donde se evidencia en pago de las primas a los
Reglstro de novedades de némina X empleados, adicionalmente se deberd seleccionar el mes que
Némina X 2 78 X X |mas incapacidades presentaron los empleados a la ESE, los
Relacién de d d lud . expedientes seleccionados deberan ser digitalizados para prestar|
e a(f‘lon e descuentos de salud, pension, X el servicio de consulta posteriormente transferirlos al archivo
paraflscales y cesantias histérico para su conservacion total, el resto se eliminara ya que
no desarrolla valores secundarios, dejando de evidencia en los
inventarios documentales y el acta de eliminacién aprobada por el
comité institucional de gestiéon y desempefio.(Decreto Ley 2663 de
1950y Decreto 1406 de 1999)
Nota: La eliminacion electrénica se borrada de los servidores de la
ESE
111 33 PLANES
33.02 . . . Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
Planes de Accion Institucional gestion,transferir al archivo central luego transferir al archivo
histérico para su digitalizacion para prestar el servico de consulta.
., . . Esta serie es de conservacion permanentemente ambos soportes
Planes de Accién Institucional X 5 8 X X ya que constituye parte del patrimonio documental de la ESE en el
Informe de seguimiento al plan Institucional X se reflejan las actividades desarrolladas durante un periodo la|
. ) . cual serviran como referente en futura toma de desiciones e
Regqistro de publlcacm’)n X investigaciones, los tiempos de conservacion inicia una vez cierre
el expediente (Ley 1474 de 2011 y Decreto 2482 de 2012 vy,
Decreto 1083 de 2015)
CONVENCIONES:
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TIEMPOS DE RETENCION . Ly, .
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE Disposicion Final
CODIGO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
111 33 PLANES
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
33.04 . . de gestion una vez finalizado el tramite del
) Planes de Bienestar Social expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 3 X transferir al archivo histérico para conservacion
. . permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Plan de Bienestar Social X documental de la E.S.E.(Articulo 2.2.10.7 Decreto 1083
Acto administrativo de aprobacion X de 2015)
111 33 PLANES
33.05 Planes de Capacitacion Institucional - PCI Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite del
2 3 X expediente,transferir al archivo central posteriormente
Diagnc’)stico de las necesidades de aprendizaje X transferir al archivo histérico para conservacion
Plan de C itacion Instituci | permamente, ya que constituye parte del patrimonio
an de Lapaciacion Instituciona X documental de la E.S.E (Decreto 1083 de 2015)
Acto administrativo de adopcion X
Actas de plan Capacitacion Institucional X
111 33 PLANES
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
33.06 Planes de Comision de Personal de gestion una vez finalizado el tramite del
expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
Plan de Comision de Personal X permamente, ya que constituye parte del patrimonio
- . ., documental de la E.S.E (Articulo 2.2.14.2.13 del Decreto
Acto administrativo de aprobacion X 1083 del 2015)
Registro de publicacion X

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M:Reproduciéon por medio técnico (micofilmacion, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:
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TIEMPOS DE RETENCION

Auto de apertura
Ratificacion y ampliacién de Queja

X X X X X

) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE Disposicién Final
CODIGO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES p EL | ARCHNO ctlelml! s
GESTION | CENTRAL
111 33 PLANES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion wuna vez finalizado el tramite del
33.09 |planes de Emergencia expediente,transferir al arlch|'\/9 central posteriormente
2 18 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Plan de Emergencia documental de la E.S.E en el se presentan las actividades
. d bli ., propuestas para actuar frente a una emergencia (Decreto
Registro de publicacion 1072 de 2015)
111 33 PLANES
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestibn wuna vez finalizado el tramite del
33.11 Planes de Induccién y Reinduccién expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
. . . permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Plan de Induccion y Reinduccion X documental de la E.S.E en el se presentan las actividades
Acto administrativo de aprobacic’m X de induccion y reinduccién aplicada a los funcionarios
. . L (Decreto 1567 de 1998)
Registro de publicacion X
111 35 PROCESOS JURIDICOS
Cumplido el tiempo de conservacioén en el archivo de gestién se
debera transferir al archivo central los tiempos de retencién inician
35.02 Procesos Disciplinarios a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la
resolucién, cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
deberé realizar una seleccién cualitativa conservando todos los
O procesos disciplinarios que conllevaron a una sancién del
QUE‘]a, informe funcionario y una seleccién cuantitativa del 20% la cual debera ser
Auto remisorio calculada segin la producciéon documental anual estos
inhibitori expedientes se seleccionaran aleatoriamente; los expedientes
Auto inhibitorio 2 8 X X |seleccionados deberan ser digitalizados para prestar el servicio de

consulta posteriormente transferirlos al archivo histérico para su
conservacion total.

El resto se eliminard ya que no desarrolla valores secundarios
dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminaciéon documental aprobada por el comité institucional de
gestion y desempefio. (Ley 1952 de 2019 y Ley 2094 de 2021)

Nota: La eliminacion fisica se realizar& por picado

CONVENCIONES:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacion, fotografia)
S: Seleccién

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:
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CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

TIEMPOS DE RETENCION . L .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE Disposicion Final PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
111 35 PROCESOS JURIDICOS
35.02 |procesos Disciplinarios ) ) o )
Cumplido el tiempo de conservaciéon en el archivo de
gestion se debera transferir al archivo central los tiempos
Citacion de notificacion X de retencion inician a partir de la finalizacion de la
. ., . expedicién del auto de archivo o la resolucion, cumplido
Citacion a la version libre y espontanea X el tiempo de retencién en el archivo central se debera
Edicto X realizar una seleccién cualitativa conservando todos los
P . procesos disciplinarios que conllevaron a una sancion
Practica de pr“epas ordenada§/ teStIQOS/ X del funcionario y una seleccion cuantitativa del 20% la
elementos materiales probatorios cual debera ser calculada segin la produccion
Auto de Investigacic’m X documental anual estos expedientes se seleccionaran
o 2 8 X X aleatoriamente; los expedientes seleccionados deberan
Auto que ordena acumulacion X ser digitalizados para prestar el servicio de consulta
Auto de cierre de Investigacic')n (Si se requiere) posteriormente transferirlos al archivo histérico para su
X conservacion total.
Auto de prérroga X El resto se eliminard ya que no desarrolla valores
Auto de pliego de cargos X secundarios dejando de evidencia en los inventarios
g documentales y el acta de eliminacion documental
Auto de archivo X aprobada por el comité institucional de gestion y
Auto de pruebas X desempefio. (Ley 1952 de 2019 y Ley 2094 de 2021)
Auto de nulidad, impedimientos y/o recusaciones X Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado
Auto no decreta pruebas X
CONVENCIONES:

I n

Subgerencia Administrativa y Financiera

pJa Q__IA

Técnica Administrativa
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|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita HOJA 11 DE 15

|OFICINA PRODUCTORA: Gestién del Talento Humano

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION

. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Disposicién Final
CODIGO DOCUMENTALES ARCHIVO [ ARCHIVO PROCEDIMIENTO
111 | 35 PROCESOS JURIDICOS

Cumplido el tiempo de conservaciéon en el archivo de
gestion se debera transferir al archivo central los tiempos
35.02 |procesos Disciplinarios de retencion inician a partir de la finalizacion de la
expedicién del auto de archivo o la resolucion, cumplido
el tiempo de retencién en el archivo central se debera
realizar una seleccion cualitativa conservando todos los
procesos disciplinarios que conllevaron a una sancion
del funcionario y una seleccion cuantitativa del 20% la
cual deberd ser calculada segun la produccion
documental anual estos expedientes se seleccionaran
aleatoriamente; los expedientes seleccionados deberan
ser digitalizados para prestar el servicio de consulta
posteriormente transferirlos al archivo historico para su
conservacion total.

Auto de prescripcion

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Fallo de segunda instancia

Antecedentes Disciplinarios

Auto que acede a copias (Si se requiere)
Auto que reconoce personeria juridica (Si se

requiere) . . . El resto se eliminard ya que no desarrolla valores
Despacho comisorio (Si se requiere) secundarios dejando de evidencia en los inventarios
Constancia secretarial (Si se requiere) documentales y el acta Qe gliminacién documental
aprobada por el comité institucional de gestion vy
desempefio. (Ley 1952 de 2019 y Ley 2094 de 2021)

X X X X X X X X
N
[eo¢]
X
X

X
Nota: La eliminacién fisica se realizara por picado
11 36 PROGRAMAS Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
36.01 Programas 5S expediente transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Programa 5S X documental de la E.S.E (Circular 03 de 2015 vy,
Resolucion 312 de 2019)
CONVENCIONI?,SA _ . Jmﬂ@w&
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion .
EL: Electrénico meUuM \M

P: Papel Firma del Responsable:

Técnica Administrativa
Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagiii, Antioquia
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HOJA 12 DE 15 |

|OFICINA PRODUCTORA: Gestién del Talento Humano

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES P EL ARCHIVO | ARCHIVO ctlEl ™M s
GESTION CENTRAL
111 | 36 PROGRAMAS

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite del
36.04 Programas de Estilo de Vida y Entornos expedientetransferir al archivo central posteriormente
Laborales 2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
documental de la E.S.E (Circular 03 de 2015 y Resolucion

Programa de Estilo de vida y Entornos Laborales X 312 de 2019)
111 36 PROGRAMAS Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite del
36.05 Programas de Gestién del Cambio ) expedieAnte,transferir_ al arf:hi)lg central posteriormepte
8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Programa de Gestién del Cambio documental de la E.S.E (Circular 03 de 2015 y Resolucién

X 312 de 2019)
111 36 PROGRAMAS Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite del
36.06 Programas de Movilidad Segura expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Programa de Movilidad Segura documental de la E.S.E como evidencia las acciones
Redgistro de publicacién administrativas adelantas para reducir los accidentes

egis p viales (Resolucion Na 0001231 de 2016)

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Ty

Subgerencia Administrativa y Financiera

Firma del Responsable:

r
p j Aatdeeeel \M

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itaglii, Antioquia
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TIEMPOS DE RETENCION . L .
) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE Disposicién Final
CODIGO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
111 36 PROGRAMAS
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
36.07 ) y de gestion una vez finalizado el tramite del
Y1 [Programas de Reincorporacion Laboral expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
. ., permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Programa de Reincorporacion laboral X documental de la E.S.E (Circular 03 de 2015 y Resolucion
312 de 2019)

111 36 PROGRAMAS Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo

de gestion una vez finalizado el tramite del
36.08 expediente,transferir al archivo central posteriormente
Programas de Salud Mental 2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Programa de salud Mental X documental de la E.S.E (Circular 03 de 2015 y Resolucion

312 de 2019)

111 36 PROGRAMAS ) ) - . )
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite del

36.09 Programas de Sustancias Psicoactivas expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Programa de Sustancias Psicoactivas X documental de la E.S.E (Circular 03 de 2015 y Resolucion
Registro de publicacién X 312 de 2019)
CONVENCIONES: ﬂeaéw*&
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:
E: Eliminaci6n Subgerencia Administrativa y Financiera
M:Reproduciéon por medio técnico (micofilmacion, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electrénico p]mu u.:-.(_\M
P: Papel Firma del Responsable:

Técnica Administrativa
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TIEMPOS DE RETENCION . L, .
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE Disposicion Final
CODIGO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
111 36 PROGRAMAS . ) 5 ) .
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite del
36.10 Programas de Sustancias Quimicas expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Programa de Sustancias Quimicas X documental de la E.S.E (Circular 03 de 2015 y Resolucién
312 de 2019)
111 36 PROGRAMAS Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite del
36.11 - . . expediente,transferir al archivo central posteriormente
Programas de Violencia en el Lugar de Trabajo X 2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
documental de la E.S.E (Circular 03 de 2015 y Resolucién
Programa de Violencia en el Lugar de Trabajo 312 de 2019)
111 36 PROGRAMAS
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
36.12 |Programas de Prevencion de Desordenes de gestion wuna vez finalizado el tramite del
Musculoesqueleticos expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
Programa de Prevencion de Desordenes permamente, ya que constituye parte del patrimonio
M | leti X documental de la E.S.E (Circular 03 de 2015 y Resolucién
usculoesqueleticos 312 de 2019)
Registro de publicacion X

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

P

Subgerencia Administrativa y Financiera

7
PJ(M epeel \M

Técnica Administrativa
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . Ly, .
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Disposicion Final PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
111 | 36 PROGRAMAS
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite del
36.13 Programas de la Prevencion de los efectos expediente,transferir al archivo central posteriormente
Nocivos de las Radiaciones lonizantes 2 8 X transferir al archivo histfjrico para conseryaciqn
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
P delap i5n de | ‘ NOGi documental de la E.S.E (Circular 03 de 2015 y Resolucion
rograma de la Prevencion de los efectos Nocivos 312 de 2019)
o . X
de las Radiaciones lonizantes
111 36 PROGRAMAS
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
36.14 » de gestion una vez finalizado el tramite del
' Programas para Prevencion y Control de expediente,transferir al archivo central posteriormente
Riesgo Bioldgico 2 8 X transferir al archivo historico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
L . documental de la E.S.E (Circular 03 de 2015 y Resolucién
Prolgrama para Prevencion y Control de Riesgo X 312 de 2019)
Bioldgico
111 36 PROGRAMAS
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
36.15 » . de gestion una vez finalizado el tramite del
. Programas Preparacion para el Retiro 2 8 X expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
., . permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Programa reparacion para el retiro X documental de la E.S.E (Decreto 1083 del 2015)

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M:Reproduciéon por medio técnico (micofilmacion, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccién

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

iy

Subgerencia Administrativa y Financiera

Firma del Responsable:

f
plam e U__IA

Técnica Administrativa
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|OFICINA PRODUCTORA: Gestion Financiera

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
P EL | Gestion| centraL [CT[E [ M| S
112 02 ACTAS
02.02 Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
Actas de Comité de Baja de Bienes Inservibles archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
2 3 X expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
Y permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Citacion _ _ _ X documental de la E.S.E. (Ley 489 de 1998 art 115 y 116)
Acta de Comité de Baja de Bienes Inservibles X
Registro de asistencia X
112 02 ACTAS
2 Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
02.04 (Actas de Comité de Cartera, Glosas y Recobro archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
2 8 X expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
S te, ya que constituye parte del patrimonio
Citacion X permamen
documental de la E.S.E. (Decreto 4747 de 2007)
Acta de Comité de Cartera, Glosas y Recobro X
Registro de asistencia X
112 02 ACTAS
. Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
02.05 |Actas de Comité de Compras archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
2 8 X expediente,transferir al archivo central posteriormente
L, transferir al archivo histérico para conservacion
Citacion X permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Acta de Comité de Compras X documental de la E.S.E.
Registro de asistencia X

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electronico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

Mooy

Subgerencia Administrativa 'y Financiera

F‘Jaec_a:xf,gcz,ﬂ,_JA ]

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itaglii, Antioquia
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
P EL | Gestion| centraL |CT|E| M| 'S
112 02 ACTAS
02.19 Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
Contable archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
2 8 X expediente,transferir al archivo central posteriormente
L, transferir al archivo histérico para conservacion
Citacion permamente, ya que constituye parte del patrimonio
P s documental de la E.S.E.
Acta de ComitéTécnico de Sostenibilidad Contable
Registro de asistencia
112 02 ACTAS Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion,transferir al archivo central una vez
02.20 |Actas de Conciliacién finalizado el tramltle superaldol Ios,valores administrativo,
legales y economico se eliminara ya que no desarrolla
2 8 X valores secundarios para la E.S.E, dejando de evidencia
Citacién X los inventarios documentales y el acta de eliminacién
ey aprobada por el comite institucional de gestion vy
Acta de Conciliacion X desempefio (Resolucién 6066 de 2016)
Registro de asistencia
X Nota: La eliminacién fisica se realizaré por picado
112 04 ACUERDOS Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion,transferir al archivo central una vez
finalizado el trdmite superado los valores administrativo,
04.01 [Acuerdos de Pago legales y econémicos se eliminara ya que no desarrolla
valores secundarios para la E.S.E, dejando de evidencia
A dod 2 8 X los inventarios documentales y el acta de eliminacién
cuerdo ae pago X aprobada por el comité institucional de gestion vy
desempefio (Cédigo General del Proceso
Articulo 553. Acuerdo de pago)
Nota: La eliminacién fisica se realizara por picado

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

iy

Subgerencia Administrativa y Financiera

aseceere U__LA

Técnica Administrativa
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|0FICINA PRODUCTORA: Gestién Financiera

. SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~ReAvo T ARGANG PROCEDIMIENTO
P EL GESTION CENTRAL CT E M S
112 06 BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL
ESTADO Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite o cerrado
Reporte Semestral X el egpedlente el 31 de diciembre del perllodo transferlr al
o archivo central para su consulta terminado el tiempo
Reporte Incumplimiento de Acuerdo de pago X superado los valores administrativo, legales vy
Reporte de retiros del Boletin de deudores 2 8 X econdémicos se eliminard cumpliendo la Ley 9§2 de 2005
morosos del Estado X art. 28, ya que no desarrolla valores secundarios para la
o E.S.E, dejando de evidencia los inventarios
Reporte cancelacion de acuerdos de pago X documentales y el acta de eliminacién aprobada por el
Reporte de actualizaciéon de Reporte de pago X comite institucional de gestion y desempefio
Nota: Los documentos electronicos se eliminara de los
servidores de la E.S.E
112 07 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
, L. ) gestion una vez finalizado el tramite o cerrado el expediente el 31
Boletin Diario de CaJa X de diciembre del periodo transferir al archivo central para su
Relacion Pagos Electrénicos X consulta termina}dq el tiempo .su.pere,ldo los \(alores administrativo,
., L legales y econdémicos se eliminara cumpliendo la Ley 962 de
Relacién Notas Crédito X 2 8 X 2005 art. 28, ya que no desarrolla valores secundarios para la|
Relacién ()rdenes de Transferencia X E.S.E, dejapdp dg[ewdenma los mventarlos.doc.umgmgles y el
acta de eliminacién aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio
Nota: Los documentos electrénicos se eliminara de los servidores
delaE.S.E
112 09 COMPROBANTES CONTABLES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite o cerrado el expediente el 31
de diciembre del periodo transferir al archivo central para su
09.01 ComprObanteS Contables de Egresos consulta terminado el tiempo superado los valores administrativo,
legales y econdémicos se eliminard cumpliendo la Ley 962 de
2 8 X 2005 art. 28, ya que no desarrolla valores secundarios para la
Comprobante Contable de egresos X E.S.E, dejando de evidencia los inventarios documentales y el
Soportes contables X acta_lde eliminacic’jn aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio
Nota: Los documentos fisicos se eliminara por picado

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

iy

Subgerencia Administrativay Financiera
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centra [CT|E|[ M| S
112 09 COMPROBANTES CONTABLES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite o cerrado
09.02 c b c bl de | el expediente el 31 de diciembre del periodo transferir al
omprobantes Contables de Ingresos archivo central para su consulta terminado el tiempo
superado los valores administrativo, legales vy
Comprobante Contable de ingresos X 2 8 X econdémicos se eliminard cumpliendo la Ley 962 de 2005
art. 28, ya que no desarrolla valores secundarios para la
Soportes contables X E.S.E, dejando de evidencia los inventarios
documentales y el acta de eliminacion aprobada por el
comite institucional de gestion y desempefio
Nota: Los documentos fisicos se eliminara por picado
112 10 COMPROBANTES DE ALMACEN Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
10.01 archivo de gestion una vez finalizado el tramite o cerrado
. . el expediente el 31 de diciembre del periodo transferir al
Comprobantes de Baja de Almacen archivo central para su consulta terminado el tiempo
superado los valores administrativo, legales 'y
- . omi liminara li laL 2 de 2
Concepto técnico de los Bienes X 2 8 X econdmicos se eliminard cumpliendo la Ley 96_ de 2005
- ) . art. 28, ya que no desarrolla valores secundarios para la
Relacién de Bienes a dar Baja X E.S.E, dejando de evidencia los inventarios
Autorizacion de Baja de Bienes X docu_mgnta_les_y el acta de_,ellmlnauon aProbada por el
Acta de C it comite institucional de gestion y desempefio
cta de Comite X
Resolucion para dar de Baja los Bienes X Nota: Los documentos fisicos se eliminara por picado
112 10 COMPROBANTES DE ALMACEN Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el trdmite o cerrado el expediente el 31
. de diciembre del periodo transferir al archivo central para su
10.02 ComprObantes de Egresos de Bienes de consulta terminado el tiempo superado los valores administrativo,
Almacén legales y econdmicos se eliminar4 cumpliendo la Ley 962 de
2 8 X 2005 art. 28, ya que no desarrolla valores secundarios para la
E.S.E, dejando de evidencia los inventarios documentales y el
Solicitud de egreso de bien de almacén X actaf,de Zliminaci(’:n aprobada por el comite institucional de
. . gestion y desempefio
Registro de salida X
Comprobante de egreso de almacén X Nota: Los documentos fisicos se eliminara por picado

CONVENSIONES:
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion
EL: Electréonico
P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . L inal
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Disposicion Fina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centra [CT|E|[ M| S
112 10 COMPROBANTES DE ALMACEN Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el trdmite o cerrado
10.03 Comprobantes de Ingresos de Bienes de el expediente el 31 de diciembre del periodo transferir al
) archivo central para su consulta terminado el tiempo
Almacén superado los valores administrativo, legales |
2 8 X econdmicos se eliminard cumpliendo la Ley 962 de 2005
Solicitud de ingreso de los Bienes a almacén X art. 28, ya que no desarrolla valores secundarios para la
E.S.E, dejando de evidencia los inventarios
Documentos de novedades X documentales y el acta de eliminacion aprobada por el
Recibo a satisfaccion X comite institucional de gestion y desempefio

Comprobante de ingreso de Bienes a almacén X Nota: Los documentos fisicos se eliminara por picado
112 12 CONCILIACIONES BANCARIAS Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite o cerrado
Extractos bancarios X el expediente el 31 de diciembre del periodo transferir al
archivo central para su consulta terminado el tiempo
Conciliacion Bancaria X superado los valores administrativo, legales vy
2 8 X econdmicos se eliminard cumpliendo la Ley 962 de 2005
art. 28, ya que no desarrolla valores secundarios para la
E.S.E, dejando de evidencia los inventarios
documentales y el acta de eliminacién aprobada por el

comite institucional de gestion y desempefio
Nota: Los documentos fisicos se eliminara por picado

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electronico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:
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Técnica Administrativa
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B SOPORTE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION

Disposicién Final

P EL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CTIE|M| S

PROCEDIMIENTO

112 16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
16.01 |peclaraciones de Impuesto a la Estampilla

Declaracion de Impuesto a la Estampilla X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el trAmite o cerrado el expediente el 31
de diciembre del periodo transferir al archivo central para su
consulta terminado el tiempo superado los valores administrativo,
legales y econémicos se eliminard cumpliendo la Ley 962 de
2005 art. 28, ya que no desarrolla valores secundarios para la|
E.S.E, dejando de evidencia los inventarios documentales y el
acta de eliminacién aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio

Nota: Los documentos electrénicos se eliminara de los servidores
delaE.S.E

112 16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

16.02 |Declaraciones de Impuesto Ingresos y
Patrimonio

Declaracion de Impuesto Impuesto ingresos y
Patrimonio

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite o cerrado el expediente el 31
de diciembre del periodo transferir al archivo central para su
consulta terminado el tiempo superado los valores administrativo,
legales y econémicos se eliminara cumpliendo la Ley 962 de
2005 art. 28, ya que no desarrolla valores secundarios para la
E.S.E, dejando de evidencia los inventarios documentales y el
acta de eliminacién aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio

Nota: Los documentos electrénicos se eliminara de los servidores
delaE.S.E

112 | 16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
16.03 |Declaraciones de Impuesto Reteica

Declaracion de Impuesto Reteica X

Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite o cerrado el expediente el 31
de diciembre del periodo transferir al archivo central para su
consulta terminado el tiempo superado los valores administrativo,
legales y econdmicos se eliminar4 cumpliendo la Ley 962 de
2005 art. 28, ya que no desarrolla valores secundarios para la|
E.S.E, dejando de evidencia los inventarios documentales y el
acta de eliminacién aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio

Nota: Los documentos electrénicos se eliminara de los servidores
delaE.S.E

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
P EL  |gestion| centra [CT|E|[ M| S
112 | 16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS _ _ _ _ _
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el trAmite o cerrado el expediente el 31
16.04 Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas - de d|C|embrel del perlF)do transferir al archivo centrall .para. su
consulta terminado el tiempo superado los valores administrativo,
IVA legales y econémicos se eliminard cumpliendo la Ley 962 de
2 8 X 2005 art. 28, ya que no desarrolla valores secundarios para la|
., E.S.E, dejando de evidencia los inventarios documentales y el
Declaracion de Impuesto sobre las Ventas - IVA X acta de eliminacién aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio
Nota: Los documentos electrénicos se eliminara de los servidores
delaE.S.E
112 16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
Decl . de R . la F gestion una vez finalizado el tramite o cerrado el expediente el 31
16.05 eclaraciones de Retenciones en la Fuente de diciembre del periodo transferir al archivo central para su
consulta terminado el tiempo superado los valores administrativo,
. . legales y econémicos se eliminard cumpliendo la Ley 962 de
Declaracion de Retenciones en la Fuente X 2 8 X 2005 art. 28, ya que no desarrolla valores secundarios para la|
E.S.E, dejando de evidencia los inventarios documentales y el
acta de eliminacién aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio
Nota: Los documentos electrénicos se eliminara de los servidores
delaE.S.E
112 18 ESTADOS FINANCIEROS
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo de
18.01 |[Estados Financieros de Prop()sito General gestion,transferir al archivo central luego transferir al archivo
histérico para su digitalizacion para prestar el servico de
2 8 X X consulta. Esta serie es de conservacién permanentemente
Balance Inicial X ambos soportes ya que constituye parte del patrimonio
i i . X documental de la ESE, la cual serviran como referente en futura|
Estados Financieros de Periodos Intermedios X toma de desiciones e investigaciones, los tiempos de
: conservacion inicia el 31 de diciembre del periodo transferir al
Estado de Inventarios X archivo central. (Ley 962 de 2005 art. 28)
Estados Financieros Extraordinarios X

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . L, inal
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Disposicion Fina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
P EL | Gestion| centraL |CT|E | M| 'S
112 20 HISTORIALES DE VEHICULOS
Cumplido el tiempo de conservaciéon en el archivo de
gestion se debera transferir al archivo central cumplido el
Factura de Compra X tiempo en el archivo central se debera realizar una
Certificacion individual de aduana para vehiculos x seleccion cualitativa intrinseca del 20% que debera ser
calculada segun la producciéon documental anual
automotores teniendo como cualidad las maquinas y equipos que
Certificado de inscripcion ante el RUNT, Seguro contribuyan en la innovacién y el desarrollo econémico,
Obligatorio-SOAT X cientifico y tecnolégico , los tiempos de retencién inician
" L, . L . cuando la maquinaria o equipo sea dado de baja de los
Certificado de la Revision Tecnicomecanica y de X activos de la E.S.E., los expedientes seleccionados
Emisiones Contaminantes 2 8 X X |deberan ser digitalizados para prestar el servicio de
Reporte de comparendos X consulta posteriormente transferirlos al archivo histérico
para su conservacion total.
Reporte de incidentes X
Acta de adjudicaciéno Remate X El resto se eliminard ya que no desarrolla valores
secundarios dejando de evidencia en los inventarios
documentales y el acta de eliminacion documental
aprobada por el comité institucional de gestion vy
desempefio. (Ley 962 de 2005)
Nota: La eliminacién fisica se realizara por picado
112 23 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir
23.01 [Informes a Entes de Control al archivo central donde se digitalizara para prestar el
2 8 X X servico de consulta, posteriormente transferir al archivo
histérico, esta subserie documental se debera conservar
Solicitud de informacion X permanentemente ambos soportes ya que constituyen
Informe X parte del patrimonio documental de la ESE.(Ley 734 de
2002)

CONVENSIONES:
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

EL: Electréonico

P: Papel

Firma del Responsable:
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| SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCAIVG | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
P EL | gesTion| cEnTRaL |[CT|E|[ M| S
112 23 INFORMES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite del expediente,transferir al
archivo central posteriormente transferir al archivo histérico para
23.03 Informes de Austeridad en el Gasto 2 8 X conservacion permamente, ya que constituye parte del
patrimonio documental de la E.S.E. (Ley 962 de 2005 art. 28 y|
Decreto 371 de 2021)
Informe X
112 23 INFORMES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite o cerrado el expediente el 31
de diciembre del periodo transferir al archivo central para su
23.04 Informes de Cartera consulta terminado el tiempo superado los valores administrativo,
legales y econémicos se eliminara, ya que no desarrolla valores
2 8 X secundarios para la E.S.E, dejando de evidencia los inventarios
Informe X documentales y el acta de eliminacién aprobada por el comite
institucional de gestiéon y desempefio (Ley 962 de 2005 art. 28 vy,
Circular 030 de 2013)
Nota: Los documentos electrénicos se eliminara de los servidores
delaE.S.E
112 23 INFORMES
23.08 . ., Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo de
: Informes de Ejecucion Presupuestal gestion una vez finalizado el tramite el 31 de diciembre,transferir
al archivo central posteriormente transferir al archivo histérico
2 8 X para conservacion permamente, ya que constituye parte del
Reporte al Sistema Integrado de informacién patrimonio documental de la E.S.E. (Ley 610 de 2000 y Ley 962
Financiera (SIIF) de 2005 art. 28)
Informe de ejecucion presupuestal
Registro de publicacion X

CONVENSIONES:
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

Firma del Responsable:

]

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion
EL: Electrénico
P: Papel
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3 SOPORTE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION
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PROCEDIMIENTO

P EL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M

S

112 | 23 INFORMES

23.09 |Informes de Facturacién

Informe X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite del
expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
documental de la E.S.E. (Ley 962 de 2005 art. 28)

112 23 INFORMES

23.10 |Informes de Facturas Radicadas

Informe X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el trdmite o cerrado el
expediente el 31 de diciembre del periodo transferir al
archivo central para su consulta terminado el tiempo
superado los valores administrativo, legales y econémicos
se eliminard, ya que no desarrolla valores secundarios
para la E.S.E, dejando de evidencia los inventarios
documentales y el acta de eliminacién aprobada por el
comite institucional de gestién y desempefio (Ley 962 de
2005 art. 28)

Nota: Los documentos electrénicos se eliminara de los
servidores de la E.S.E

112 23 INFORMES
23.13 ||nformes de Glosas

Informe X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el trdmite o cerrado el
expediente el 31 de diciembre del periodo transferir al
archivo central para su consulta terminado el tiempo
superado los valores administrativo, legales y econémicos
se eliminard, ya que no desarrolla valores secundarios
para la E.S.E, dejando de evidencia los inventarios
documentales y el acta de eliminacién aprobada por el
comite institucional de gestién y desempefio (Ley 962 de
2005 art. 28 y Decreto 4747 de 2007)

Nota: Los documentos electrénicos se eliminara de los
servidores de la E.S.E

CONVENSIONES:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel
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ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
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M

S

PROCEDIMIENTO

112 | 23 INFORMES

23.14 |Informes de Inventario Valorizado

Informe X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite o cerrado el expediente el 31
de diciembre del periodo transferir al archivo central para su
consulta terminado el tiempo superado los valores administrativo,
legales y econémicos se eliminard, ya que no desarrolla valores
secundarios para la E.S.E, dejando de evidencia los inventarios
documentales y el acta de eliminacién aprobada por el comite
institucional de gestién y desempefio (Ley 962 de 2005 art. 28)

Nota: Los documentos electrénicos se eliminara de los servidores
delaE.S.E

112 | 23 INFORMES

23.20 |Informes de Recaudo

Informe X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite o cerrado el expediente el 31
de diciembre del periodo transferir al archivo central para su
consulta terminado el tiempo superado los valores administrativo,
legales y econémicos se eliminard, ya que no desarrolla valores
secundarios para la E.S.E, dejando de evidencia los inventarios
documentales y el acta de eliminacién aprobada por el comite
institucional de gestion y desempefio (Ley 962 de 2005 art. 28 vy
Resolucién 3047 de 2008)

Nota: Los documentos electrénicos se eliminara de los servidores
delaE.S.E

112 23 INFORMES

23.21 ||nformes de Recobro

Informe X

Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite o cerrado el expediente el 31
de diciembre del periodo transferir al archivo central para su
consulta terminado el tiempo superado los valores administrativo,
legales y econémicos se eliminara, ya que no desarrolla valores
secundarios para la E.S.E, dejando de evidencia los inventarios
documentales y el acta de eliminacién aprobada por el comite
institucional de gestiéon y desempefio (Ley 962 de 2005 art. 28 vy,
Resolucién 3047 de 2008)

Nota: Los documentos electrénicos se eliminara de los servidores
delaE.S.E

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION
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P EL [ gesmion | CENTRAL

CTIE| M| S

PROCEDIMIENTO

112

23

23.23

INFORMES

Informes de Retencién en la Fuente

Informe X

Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el trdmite o cerrado
el expediente el 31 de diciembre del periodo transferir al
archivo central para su consulta terminado el tiempo
superado los valores administrativo, legales vy
econémicos se eliminara, ya que no desarrolla valores
secundarios para la E.S.E, dejando de evidencia los
inventarios documentales y el acta de eliminacion
aprobada por el comite institucional de gestion vy
desempefio (Decreto 624 de 1989 y Ley 962 de 2005 art.
28)

Nota: Los documentos electronicos se eliminara de los
servidores de la E.S.E

112

23

23.25

INFORMES

Informes de Trazabilidad de Facturaciéon de
Municipio

Informe X

Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
documental de la E.S.E. (Ley 962 de 2005 art. 28 vy,
Resolucion 3047 de 2008)

112

26

26.01

INVENTARIOS

Inventarios Devolutivos y de Consumo

Inventario X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion,transferir al archivo central luego
transferir al archivo histérico para prestar el servico de
consulta. Esta serie es de conservacion permamente ya
que constituye parte del patrimonio documental de la
ESE y servira como referencia de los activos de la ESE
para la prestacion del servicios, los tiempos de
conservacion inicia una vez cierre el expediente. ( Ley
962 de 2005)

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccién

EL: Electréonico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

]

Subgerencia Administrativa 'y Financiera

Dlawceeec U_LA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagiii, Antioquia
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|OFICINA PRODUCTORA: Gestion Financiera

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
P EL  |gestion| centra |[CTE|[ M| S
112 27 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
. . gestion una vez finalizado el tramite o cerrado el expediente el 31
27.01 |Libro Diario de diciembre del periodo transferir al archivo central para su
consulta terminado el tiempo superado los valores administrativo,
. legales y econémicos se eliminara cumpliendo la Ley 962 de
Acta de apertura de libro X 2 8 X 2005 art. 28, ya que no desarrolla valores secundarios para la
. P E.S.E, dejando de evidencia los inventarios documentales y el
Libro Diario X acta de eliminaciéon aprobada por el comite institucional de
Comprobantes de contabilidad X gestién y desempefio
Nota: Los documentos electrénicos se eliminara de los servidores
de laE.S.E
112 28 LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL ) ) ” ' )
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite o cerrado el expediente el 31
. de diciembre del periodo transferir al archivo central para su
28.01 |Libros de Cuentas por Pagar consulta terminado el tiempo superado los valores administrativo,
legales y econémicos se eliminard, ya que no desarrolla valores
. 2 8 X secundarios para la E.S.E, dejando de evidencia los inventarios
Libro de cuentas por pagar X documentales y el acta de eliminacién aprobada por el comite
institucional de gestién y desempefio (Ley 962 de 2005 art. 28)
Nota: Los documentos electrénicos se eliminara de los servidores
delaE.S.E
112 33 PLANES
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
33.02 ., . X gestion,transferir al archivo central luego transferir al archivo
: Planes de Accién Institucional histérico para su digitalizacion para prestar el servico de
consulta. Esta serie es de conservacion permanentemente
. o 2 8 X X ambos soportes ya que constituye parte del patrimonio
Planes de Accion Institucional X documental de la ESE en el se reflejan las actividades
Informe de seguimiento al plan Institucional desarrolladas durante un periodo la cual serviran como referente
g p en futura toma de desiciones e investigaciones, los tiempos de
Registro de publicacic’)n conservacion inicia una vez cierre el expediente (Ley 1474 de
2011y Decreto 2482 de 2012 y Decreto 1083 de 2015)

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

e

Subgerencia Administrativay Financiera

Firma del Responsable:

lasccerc YA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itaglii, Antioquia
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|0FICINA PRODUCTORA: Gestién Financiera

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~RCAVO | ARCANVO P PROCEDIMIENTO
P EL | Gestion| centraL |CT|E| M| S
112 37 REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA
MENOR
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
Resolucion de constitucion de Caja menor X archivo de gestion una vez finalizado el trdmite o cerrado
o . . el expediente el 31 de diciembre del periodo transferir al
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP X archivo central para su consulta terminado el tiempo
superado los valores administrativo, legales vy
Comprobantes de operacién X 2 8 X econdmicos se eliminard cumpliendo la Ley 962 de 2005
art. 28, ya que no desarrolla valores secundarios para la
Facturas X E.S.E, dejando de evidencia los inventarios
Comprobantes de gastos X documentales y el acta de eliminacion aprobada por el
comite institucional de gestion y desempefio
Cuentas de cobro X
Registro de las operaciones de creacion de la Caja X Nota: Los documentos fisicos se eliminara por picado
menor en el Sistema SIIF
Acta de arqueo de Caja menor X
CONVENSIONES: .
) A
CT: Conservacion Total Firma del Responsable: H 9
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electrénico . F‘Ja-'c.uuf‘w,_lA
P: Papel Firma del Responsable: |

Técnica Administrativa
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPOS DE RETENCION

Di

»

posicién Final

P

EL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

113 19

HISTORIALES DE MAQUINAS Y EQUIPOS

Ficha técnica

Manual

Registro de mantenimiento
Guia rapida

X X X X

Cumplido el tiempo de conservacion en el archivo de gestién se
debera transferir al archivo central cumplido el tiempo en el archivo
central se deber& realizar una seleccion cualitativa intrinseca del
20% que debera ser calculada segln la produccién documental
anual teniendo como cualidad las maquinas y equipos que
contribuyan en la innovacién y el desarrollo econémico, cientifico y|
tecnolégico , los tiempos de retencién inician cuando la maquinaria
o0 equipo sea dado de baja de los activos de la E.S.E., los
expedientes seleccionados deberan ser transferirlos al archivo
histérico para su conservacion total.

El resto se eliminard ya que no desarrolla valores secundarios
dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacién documental aprobada por el comité institucional de
gestién y desempefio. (Ley 962 de 2005)

Nota: La eliminacion fisica se realizaré por picado

113 23

23.01

INFORMES

Informes a Entes de Control

Solicitud de informacién
Informe

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestiéon una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central
donde se digitalizard para prestar el servico de consulta,
posteriormente transferir al archivo histérico, esta subserie
documental se deberd conservar permanentemente ambos
soportes ya que constituyen parte del patrimonio documental de la
ESE.(Ley 734 de 2002)

113 23

23.07

INFORMES
Informes de Cuentas de Alto Costo

Informe
Comprobante envio de la informacion

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestiéon una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
cumplido el tipo de retencién en el archivo central se debera
eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
de valores administrativos, funcionales y legales,se eliminard
dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacién aprobada por el comite institucional de gestion vy
desempefio.(Resolucién 404 de 2008 y Resolucion 3413 de 2009)

Nota: La eliminacion electrénica se borrada de los servidores de la
ESE

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién
EL: Electrénico
P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

My

Subgerencia Administrativay Financiera

laseerc YA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagii, Antioquia
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Di icién Einal
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1Sposicion 7ina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centra [CTE|[ M| S
113 23 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion,transferir al archivo central luego
23.11 Informes de Gestion transferir al archivo histérico para su digitalizaciéon para
prestar el servico de consulta. Esta serie es de
conservacion permanentemente ambos soportes ya que
Informe X 2 8 X X constituye parte del patrimonio documental de la ESE en
el se reflejan las actividades desarrolladas durante un
periodo la cual serviran como referente en futura toma
de desiciones e investigaciones, los tiempos de
conservacion inicia una vez cierre el expediente.
113 23 INFORMES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir
23.18 Informes de Notificacion y Vigilancia al archivo central, cumr{lidcl) (?I tipo de retencién en el
N T i archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
Epidemiolégica de la mortalidad materna y valores secundarios para la ESE de valores
mortalidad prenatal tardia administrativos, funcionales y legales,se eliminara
2 8 X dejando de evidencia en los inventarios documentales vy
el acta de eliminacion aprobada por el comite
Informe X institucional de gestion y desempefio.(Decreto 1171 de
Comprobante envio de la informacion X 1997)
Nota: La eliminaciéon electrénica se borrada de los
servidores de la ESE
113 23 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
23.24 l|nformes de Seguimiento al Uso Legal de expediente,transferir al archivo central posteriormente
Software 2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
documental de la E.S.E (Ley 23 de 1982, Ley 44 de 1993
Informe X y Decreto 1474 de 2002 )

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién
EL: Electrénico
P: Papel

Firma del Responsable:

W iy’

Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativa y Financiera

Dl YA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itaglii, Antioquia
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CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electréonico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centra [CT|E|[ M| S
113 23 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
23.27 |informes Paciente Diagnosticado con Covid archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Informe X documental de la E.S.E. ya que posee valores
) . secundarios para la ciencia y la
Comprobante envio de la informacion X incestigacion.(Resolucién 676 de 2020)

113 23 INFORMES Cumplido el tiempo de retencion establecido en el

archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
23.33 . .. . . expediente,transferir al archivo central posteriormente
Informes Sistema de Informacion HOpItaIa”a 2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Informe X documenFaI de la E.S.E. ya que pqsee yalorsas
; . o secundarios para la ciencia y la investigacion

Comprobante envio de la informacion X (Resolucion 992 de 2020)

113 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL . . ” )
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir

25.02 [gase de Datos de Gestantes al archivo central, cumplido el tipo de retencién en el
archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE de valores

Base de Datos X administrativos, funcionales y legales,se eliminara

. . L, ) . ) 105 i ; |

Comprobante envio de la informacion X 2 8 X dejando de evidencia en los inventarios documentales y
el acta de eliminacion aprobada por el comite
institucional de gestién y desempefio.(Circular conjunta
005 de 2012 y Resolucién 2003 de 2014)
Nota: La eliminacién electrénica se borrada de los
servidores de la ESE

CONVENCIONES:

A

Subgerencia Administrativay Financiera

aseceere YA

Técnica Administrativa
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CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electrénico
P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
P EL  |gestion| centra |[CT[E|[ M| S
113 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
cumplido el tipo de retencién en el archivo central se deberd
25.03 Base de Datos de Precursoras HTA eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
de valores administrativos, funcionales y legales,se eliminard
2 8 X dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
Base de Datos X de eliminacién aprobada por el comite institucional de gestion y
, ) ., desempefio.(Resolucion 2463 de 2014)
Comprobante envio de la informacién X
Nota: La eliminacién electrénica se borrada de los servidores de
la ESE
113 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
25.04 . cumplido el tipo de retencién en el archivo central se deberd
. Base de Datos Pacientes Menores de 14 Afios eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
que Ingresan a Planificacion Familiar de. valores ad.mlnls.tratlvos, funmona!es y legales,se eliminara
2 8 X dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
de eliminacién aprobada por el comite institucional de gestién y
desempefio.
Base de Datos
Comprobante envio de la informacién Nota: La eliminacion electrénica se borrada de los servidores de
la ESE
113 | 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL _ _ J _ _
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
25.05 Base de Datos Referentes al Aborto cqmplldo el tipo de retencion en el archivo cemral se debera
eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
de valores administrativos, funcionales y legales,se eliminara
2 8 X dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
Base de Datos X de eliminacién aprobada por el comite institucional de gestién y
Comprobante envio de la informacion X desempefio.
Nota: La eliminacion electrénica se borrada de los servidores de
la ESE
CONVENCIONES:

W aar”
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . L inal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Disposicion Fina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centraL [CT| E[ M| S
113 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite transferir al
25.07 |gase de Datos Reporte de Datos Abiertos archivo central, cumplido el tipo de retencién en el
archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE de valores
Base de Datos X 5 8 X administrativos, funcionales y legales,se eliminara
Comprobante envio de la informacién X dejando de evidencia en los inventarios documentales y
el acta de eliminacion aprobada por el comite institucional
de gestién y desempefio.(Ley 1712 de 2017)
Nota: La eliminacién electrénica se borrada de los
servidores de la ESE
113 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
25.11 Base de Datos Reportes de Nacimiento y de gestion una vez finalizado el tramite del
Defunciones 2 8 X expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Base de Datos X documental de la E.S.E.(Decreto 1260 de 1970)
Comprobante envio de la informacion X
113 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite, transferir al
. - archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
2517 Base de Datos Reportes Registros Individuales archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
Base de Datos X administrativos y funcionales, funcionales y legales, el
. . L, 2 8 X resto se eliminard dejando de evidencia en los
Comprobante envio de la informacion X inventarios documentales y el acta de eliminacién
aprobada por el comite institucional de gestion y
desempefio. (Resolucién 3374 de 2000)
Nota: La eliminacion electrénica se borrada de los
servidores de la ESE
CONVENCIONES:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M:Reproducidn por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
P EL  |gestion| centra [CT|E|[ M| S
113 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
cumplido el tipo de retencién en el archivo central se deberd
25.18 Base de Datos Sintomaticos Respiratorios eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
de valores administrativos, funcionales y legales,se eliminard
2 8 X dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
Base de Datos X de eliminacién aprobada por el comite institucional de gestion y
, A ., desempefio.(Resolucion 227 de 2020)
Comprobante envio de la informacion X
Nota: La eliminacién electrénica se borrada de los servidores de
la ESE
113 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
cumplido el tipo de retencién en el archivo central se deberd
25.19 Base de Datos Triage de la Poblacion eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
de valores administrativos, funcionales y legales,se eliminara
2 8 X dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
Base de Datos X de eliminacién aprobada por el comite institucional de gestién y
. . L, desempeiio.(Resolucion 5595 de 2015)
Comprobante envio de la informacion X
Nota: La eliminacion electrénica se borrada de los servidores de
la ESE
113 33 PLANES
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo de
gestion,transferir al archivo central, luego transferir al archivo
33.02 |pjanes de Accion Institucional histérico para su digitalizacion para prestar el servico de
consulta. Esta serie es de conservacion permanentemente
2 8 X X ambos soportes ya que constituye parte del patrimonio
Pl de Accién Instituci I documental de la ESE en el se reflejan las actividades
an de Accion Institucional X desarrolladas durante un periodo la cual serviran como referente
Informe de seguimiento al p|an institucional X en futura toma de desiciones e investigaciones, los tiempos de
. . ., conservacion inicia una vez cierre el expediente (Ley 1474 de
Registro de publicacion X 2011y Decreto 2482 de 2012 y Decreto 1083 de 2015)
CONVENCIONES: il
CT: Conservacion Total Firma del Responsable: 9
E: Eliminacién Subgerencia Administrativa 'y Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electrénico ) PJ&.‘;_;.-;;,‘L{LL,_J.A_
P: Papel Firma del Responsable: |

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagiii, Antioquia
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|OFICINA PRODUCTORA: Gestion de la Informacion

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . L, inal
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Disposicion Fina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centraL [CTE|[ M| S
113 3 PLANES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
33.14 Planes de Recuperacién de Desastres expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Plan de Recuperacion de Desastres X documental en la transformacién fisico a digital en la
E.S.E (Decreto 2157 de 2017)
113 33 PLANES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
33.15 Planes de Tratamiento de Riesgos expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Plan de Tratamiento de Riesgos X documental de la E.S.E (Ley 1581 de 2012 y Decreto
1078 de 2015)
113 33 PLANES
33.16 L. . Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
Planes Estratégicos de las Tecn0|09'as dela archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
Informacioén - PETI expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
Plan Estratégico de las Tecnologias de la permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Informacion X documental de la E.S.E (Decreto 620 de 2020, Ley 1955
Acto de Administrativo de Aprobacion X de 2019y Decreto 2106 de 2019)
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)

Firma del Responsable:

ey

Subgerencia Administrativa 'y Financiera

S: Seleccion
EL: Electronico
P: Papel

Firma del Responsable:

o U_—IA

Técnica Administrativa
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|0FICINA PRODUCTORA: Gestion de la Informacion

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL | Gestion| centraL [CT|E| M| S
113 39 REPORTES DEL SISTEMA UNICO DE
INFORMACION DE TRAMITES - SUIT Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite, transferir al
archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
Reporte X archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
c bant io de la inf L valores secundarios para la ESE por gozar de valores
omprobante envio de la Informacion X 2 8 X administrativos y funcionales, el resto se eliminara
dejando de evidencia en los inventarios documentales y el
acta de eliminacién aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio. (Resolucién 1099 de 2017)
Nota: La eliminacion electrénica se borrada de los
servidores de la ESE
CONVENCIONES:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacioén, Digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

ZL
Firma del Responsable: il 9

Subgerencia Administrativa y Financiera

F‘Jmc_un,t""z/ﬁ,_JA g

Firma del Responsable:

Técnica Administrativa
Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagiii, Antioquia
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|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita
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|0FICINA PRODUCTORA: Gestién Documental

3 SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION| Dis posicion Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
P EL GESTION CENTRAL CT|E M S
114 13 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramitetransferir al
13.01 |consecutivo de Comunicaciones Oficiales archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
Enviadas archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
administrativos, legales y funcionales,se eliminard
Copia de Comunicaciones Oficiales X 2 8 X dejando evidencia en los inventarios documentales y el
Acta Cierre Anual de Consecutivo X acta dg ’eliminacién a[)robada por el comite institucional
. . de gestion y desempefio.(Ley 594 de 2000 y Decreto 060
Listado de Numeros Radicados Anulados X de 2001)
Nota: La eliminacion fisica se hara por picado.
114 13 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramitetransferir al
. . . .. archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
13.02 Con‘se‘cutlvo de Comunicaciones Oficiales archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla|
Recibidas valores secundarios para la ESE por gozar de valores
administrativos, legales y funcionales,se eliminard,
2 8 X dei ) . ) ;
. . . . . ejando evidencia en los inventarios documentales y el
Copia de Comunicaciones Oficiales X acta de eliminaciéon aprobada por el comite institucional
Acta Cierre Anual de Consecutivo X de gestion y desempefio.(Ley 594 de 2000 y Decreto 060
Listado de Numeros Radicados Anulados X de 2001)
Nota: La eliminacion fisica se hara por picado
114 24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ' ) o . )
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion wuna vez finalizado el tramite del
24.01 |Inventarios Documentales del Archivo Central expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
2 3 X permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Inventario Documental X documental de la E.S.E. en el se evidencia la descricién
de manera exacta y precisa de las series o0 asuntos de los
documentos que se encuentran en el Archivo Central de
la E.S.E. (Ley 594 de 2000, Acuerdo 042 de 2002 y
Decreto 1080 de 2015)

CONVENCIONES:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacion, fotografia)
S: Seleccién

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

it

Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativa y Financiera

( ) J Attteeed 1[‘JA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - ltagiii, Antioquia
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[OFICINA PRODUCTORA: Gestion Documental

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION

Disposicién Final

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO ARCHIVO

P EL GESTION CENTRAL

CT|IE| M

S

PROCEDIMIENTO

114 24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
24.02 |pjan Institucional de Archivos - PINAR

Plan Institucional de Archivos - PINAR
Acto administrativo de aprobacion X

Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
documental de la E.S.E. en el se plasma la planeacion
de la funcién archivistica, en articulacion con los planes y|
proyectos estratégicos de la E.S.E. en un periodo de
tiempo, los tiempos de conservacion inicia una vez cierre
el tramite (Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014 y Decreto
1080 de 2015)

114 | 24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
24.03 Programa de Gestion Documental - PGD

Programas de gestion Documental — PGD X
Acto administrativo de aprobacion X 2 3 X

Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
documental de la E.S.E. puesto que establece los
componentes de la Gestion Documental, desde la
planeacion, produccion, gestién, tramite, organizacion,
transferencias y disposicién final de los documentos, a
partir de la valoracion y optimiza la trazabilidad de la
informacién producida en las diferentes etapas del ciclo
vital del documento, los tiempos de conservacion inicia
una vez cierre el tramite (Ley 594 de 2000, Ley 1712 de
2014 y Decreto 1080 de 2015)

114 24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

24.04 | Taplas de Retencién Documental - TRD

x
N
[e7]
X
X

Tablas de retencion documental.
Acto administrativo de aprobacién de las TRD X

Comunicaciones Oficiales — solicitud de
convalidacion

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestién una actualizada la TRD,transferir al
archivo central posteriormente para su digitalizacion,
luego transferir al archivo histérico para conservacion
permamente ambos soportes, ya que constituye parte
del patrimonio documental de la E.S.E. y conservan los
documentos mediante los cuales se registra la
elaboracion, actualizacién y tramite de convalidacion de
las TRD. (Ley 594 de 2000, Acuerdo 004 de 2019 y
Decreto 1080 de 2015)

CONVENCIONES:

CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:

S ar

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electréonico

P: Papel Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativa y Financiera

Mascceenc U__IA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagiii, Antioquia




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ESE HOSPITAL DEL SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA
ITAGUI - ANTIOQUIA

€ODIGO:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

Elaboro: Técnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 3 DE 4

|0FICINA PRODUCTORA: Gestién Documental

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~RCAVO | ARCANVO P PROCEDIMIENTO
P EL  |gesTion| centraL |[CT|E|[ M| S
114 24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
24.04 | Taplas de Retencién Documental
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestién una actualizada la TRD,transferir al
Conceptos Técnicos X archivo central posteriormente para su digitalizacion,
Actas de mesa de trabajo X luego transferir al archivo histérico para conservacion
L 2 8 X X permamente ambos soportes, ya que constituye parte
Actas de Precomité Evaluador de documentos X del patrimonio documental de la E.S.E. y conservan los
Acta Comité Evaluador de documentos X documentos mediante los cuales se registra la
. . L elaboracion, actualizacién y tramite de convalidacion de
Certificado convalidacion de TRD X las TRD. (Ley 594 de 2000, Acuerdo 004 de 2019 y
Metodologia de implementacién X Decreto 1080 de 2015)
Registro de publicacion X
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de X
114 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir
25.21 . . al archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
Instrumentos de Control Comunicaciones archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
Formato Instrumentos de Control Comunicaciones 2 3 X administrativos,se eliminard dejando evidencia en los
Oficial X inventarios documentales y el acta de eliminacién
IClales aprobada por el comite institucional de gestién vy
desempefio. (Acuerdo 060 de 2001)
Nota: La eliminacién fisica se realizara por picado
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total Firma del Responsable:

ey

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativa y Financiera

( \J atteeel 1L__JA 3

Técnica Administrativa
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3 SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION| Djsposici6n Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
P BL | cestion| CENTRAL |CT[E| M| S
114 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
25.25 i , de gestion una vez finalizado el tramite transferir al
’ Registros de Control de Préstamos de archivo central, cumplido el tiempo de retencion en el
Expedientes archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
X , 2 3 X administrativos,se eliminard dejando evidencia en los
Registros de Control de Préstamos de X inventarios documentales y el acta de eliminacion
Expedientes aprobada por el comite institucional de gestién y
desempefio.
Nota: La eliminacion fisica se hara por picado
114 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el trAmite transferir al
25.31 Registros de Controles de Temperaturay arch?vo central, cumplidc’) e! ti.empo de retencién en el
. archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
Humedad Relativa valores secundarios para la ESE por gozar de valores
2 3 X administrativos y funcionales,se eliminara dejando
Redi d les de T evidencia en los inventarios documentales y el acta de
egistros de antro es de Temperatura y X eliminacién aprobada por el comite institucional de
Humedad Relativa gestién y desempefio.(Resolucién 3690 de 2016)
Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado
114 33 PLANES Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
de gestion,transferir al archivo central, luego transferir al
33.02 |Planes de Accion Institucional archjvo histérico para su digita]izacién para prestarl el
servico de consulta. Esta serie es de conservacion
permanentemente ambos soportes ya que constituye
Planes de Accion Institucional X 2 8 X X parte del patrimonio documental de la ESE en el se
Informe de Seguimiento al Plan Institucional X Ireflejan las a(?t|V|dades desarrolladas durante un periodo
a cual serviran como referente en futura toma de
Registro de publicacién X desiciones e investigaciones, los tiempos de
conservacion inicia una vez cierre el expediente (Ley
1474 de 2011 y Decreto 2482 de 2012 y Decreto 1083 de
2015)
CONVENCIONES:

CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion
EL: Electrénico
P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

P

Subgerencia Administrativa y Financiera

( \r} Aalteeeel 1LIA

Técnica Administrativa
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| SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Di icién Einal
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ————RTD ISposicion Hina PROCEDIMIENTO
P EL  |gestion| centra [CT|E|[ M| S
115 02 ACTAS
02.22 Actas de Grupo Administrativo de Gestion Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
. . archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
Ambiental y Sanitario expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
L permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Citacion documental de la E.S.E.(Decreto 351 2014 y Resolucion
Acta de Comité de Grupo Administrativo de 2184 de 2019)
Gestion Ambiental y Sanitario
Registro de asistencia
115 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir
25.27 Registros de Control Diario de Recoleccidon de al archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
Residuos Hospitalarios y Similares archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
2 3 X valores secundarios para la ESE por gozar de valores
administrativos y funcionales,se eliminard dejando
evidencia en los inventarios documentales y el acta de
Registros de Control Diario de Recoleccion de eliminaciéon aprobada por el comite institucional de
Residuos Hospitalarios y Similares X gestion y desempefio. (Decreto 351 de 2014)
115 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir
25.30 Registros de Controles de Mantenimiento al archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
Hospitalario archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
2 3 X valores secundarios para la ESE por gozar de valores
administrativos, legales y funcionales,se eliminara
Registros de Controles de Mantenimiento X dejando evidencia en los inventarios documentales y el
Hospitalario acta de eliminacién aprobada por el comite institucional
de gestion y desempefio. (Ley 100 de 1993 arti 189,
Decreto 1769 de 1994 y Resolucién 3100 de 2019)
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion
EL: Electrénico
P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

M

Subgerencia Administrativay Financiera

lasccerc YA

Técnica Administrativa
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CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion
EL: Electréonico
P: Papel

Firma del Responsable:

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Di icién Einal
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 1Sposicion 7ina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centra [CT|E|[ M| S
115 33 PLANES . . . )
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion,transferir al archivo central, luego
33.02 Planes de Accidn Institucional transferir al archivo histdrico para su digitalizaciéon para
prestar el servico de consulta. Esta serie es de
conservacion permanentemente ambos soportes ya que
Plan de Accién Institucional X 2 8 X X constituye parte del patrimonio documental de la ESE en
Informe de seguimiento al Plan Institucional X el se reflejan las actividades desarrolladas durante un
periodo la cual serviran como referente en futura toma
Registro de publicacion X de desiciones e investigaciones, los tiempos de
conservacion inicia una vez cierre el expediente (Ley
1474 de 2011 y Decreto 2482 de 2012 y Decreto 1083 de
2015)

115 33 PLANES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
33.12 |pjanes de Mantenimiento Hospitalarios expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Planes de Mantenimiento Hospitalario X documental de la E.S.E (Ley 100 de 1993 arti 189,

Decreto 1769 de 1994 y Resolucién 3100 de 2019)

CONVENCIONES:

il

Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativay Financiera

o YA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagiii, Antioquia




‘Cabriel Jaramillo Piedrahita

N ITAGUI - ANTIOQUIA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ HOSPITAL DEL SUR ESE HOSPITAL DEL SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA

CODIGO:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

Elaboro: Técnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA1DE1

|OFICINA PRODUCTORA: Gestién de la Tecnologia

. SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCANG ARCAVO PROCEDIMIENTO
P EL GESTION CENTRAL CT E M S
116 02 ACTAS
02.13 . . Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
Actas d_e _Coml_te de Seguridad y archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
Tecnovigilancia > 8 X expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
Citacién X permamente, ya que consutuygI parte del patrimonio
o . . . documental de la E.S.E. (Resolucion 3100 de 2019)
Acta de Comité de Seguridad y Tecnovigilancia X
Registro de asistencia X
116 19 HISTORIALES DE MAQUINAS Y EQUIPOS ' ) » ) iy
Cumplido el tiempo de conservacion en el archivo de gestion se
debera transferir al archivo central cumplido el tiempo en el
Ficha técnica X archivo central se debera realizar una seleccion cualitativa
intrinseca del 20% que deberé ser calculada segln la produccién
Manual X documental anual teniendo como cualidad las maquinas y
Registro de mantenimiento X equipos_ que. con.tribuyan en I_a innovaqén y el desarrqllo
> L. econdémico, cientifico y tecnoldgico , los tiempos de retencion
Guia rapida X inician cuando la maquinaria o equipo sea dado de baja de los
2 8 X X |activos de la E.S.E., los expedientes seleccionados deberan ser
transferirlos al archivo histérico para su conservacion total.
El resto se eliminard ya que no desarrolla valores secundarios
dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
de eliminaciéon documental aprobada por el comité institucional
de gestion y desempefio. (Ley 962 de 2005)
Nota: La eliminacion fisica se realizaré por picado
116 33 PLANES ! ) . ' )
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo de
gestion,transferir al archivo central, luego transferir al archivo
33.02 Planes de Accién Institucional historico para su digitalizacién para prestar el servico de
consulta. Esta serie es de conservacion permanentemente
2 8 X X ambos soportes ya que constituye parte del patrimonio
Pl de Accion | . . I documental de la ESE en el se reflejan las actividades
an de Accion Institucional X desarrolladas durante un periodo la cual serviran como referente
Informe de seguimiento al p|an institucional X en futura toma de desiciones e investigaciones, los tiempos de
. . ., conservacion inicia una vez cierre el expediente (Ley 1474 de
Registro de publicacion X 2011 y Decreto 2482 de 2012 y Decreto 1083 de 2015)

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

i

Subgerencia Administrativa y Financiera

Firma del Responsable:

p nguﬂ.tr‘z/t—JA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itaglii, Antioquia
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HOJA 1 DE 15

|OFICINA PRODUCTORA: Subgerencia Cientifica

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
P EL | Gestion| centraL [CT[E [ M| S
120 02 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
02.09 . . archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
Actas de Comité de Emergencia COVID 19 expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
IR, permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Citacion o . X documental de la E.S.E. (Ley 1751 de 2015, Resolucion
Acta de Comité de Emergencia COVID 19 X 385 del 12 de marzo de 2020)
Registro de Asistencia X
120 02 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
02.12 s . . e archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
Actas de Comité de Historias Clinicas expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
S permamente, ya que constituye parte del patrimonio
| 1on -
Citacio o . . . X documental de la E.S.E. (Resolucién 839 de 2017 y Ley,
Acta de Comité de Historias Clinicas X 2015 de 2020)
Registro de Asistencia X
120 02 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
02.24 y archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
: Actas de Reunion expediente,transferir al archivo central posteriormente
sera elimidado ya que no desarrolla valores secundarios
., 2 3 X para la ESE por gozar de valores administrativos,se
Acta de Reunion X eliminard dejando evidencia en los inventarios
Registro de Asistencia X documentales y el acta de eliminacién aprobada por el
comite institucional de gestién y desempefio.
Nota: la eliminacion fisica se realizara por picado
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total Firma del Responsable:

iy’

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativa y Financiera
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Técnica Administrativa
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . L inal
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Disposicion Fina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
P EL | gestion| centrar |CT|E[ M| S
120 02 ACTAS
. . . . Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
02.25 Actas Instituciones Amigas de la Mujer y la archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
Infancia Intearal - IAMII expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
Citacion permamente, ya que constituye parte del patrimonio
documental de la E.S.E. (Ley 100 de 1993 y su
Acta Instituciones Amigas de la Mujer y la Infancia modificacién con la Ley 1122 de 2007)
Integral - IAMII
Registro de Asistencia
120 05 BOLETINES . ) ” )
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
05.02 [goletines Epidemiolégicos expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Boletin Epidemioldgico X 2 8 X documental de la E.S.E. ya que cuenta con valores
secundarios que permiten hacer cualquier tipo de
investigaciones futuras sobre la historia de la medicina,
las grandes epidemias que se presentaron en la ciudad y
la forma como la Entidad las controlé (Ley 1751 de 2015
y Resolucién 429 de 2016)
CONVENCIONES:

CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:

i e

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electronico

P: Papel Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativa 'y Financiera

aseccere YA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagli, Antioquia
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . L .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Disposicion Final PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centraL [CT| E[ M| S
120 22 HISTORIAS CLINICAS
. . Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
Consulta Ambulatoria de Medicina General X de gestion a partir de la Gltima consulta del usuario se
Registro Integral de Inmunizaciones X deberé transferir al archivo central, cumplido el tiempo de
L retencién en el archivo central se debera realizar una
Control de Crecimiento y Desarrollo de Menor de X seleccion cualitativa intrinseca, se tomaran los siguientes
Edad AIEPI criterios para seleccionar todas las historias clinicas: que
Control Prenatal y Factores de Riesgo X registren informacion relacionada con epidemias o
Consulta Ambulatoria de Medicina Especializada enfermedades declaradas pandemia; que  registren
X informacion relacionada con tratamientos o métodos de
. ; ., exploracion aplicados ante un evento de salud;
Consulta Ambulatoria de Enfermeria (Promocion y X adicionalmente se realizara una seleccién cuantitativa del
Prevencion) 20% de las historias clinicas teniendo en cuenta los
Consulta Ambulatoria de Odontologia General X siguientes criterios 3% de las historias clinicas que
. . permitan identificar y comprender aspectos
Consu_lta_ Ambulatoria de Odontologia X socioeconémicos, culturales y demogréficos de grupos
Especializada sociales; 10% de historias clinicas que evidencien la
Consentimiento Informado para Procedimientos de 5 10 X X |implementacion de Programas de Salud Publica; 7% de
Odontologia X historias clinicas que permitan evidenciar el uso de
Consulta Ambulatoria de Higienista Oral X nuevas tecnologias en el desarrollo de tratamientos; o,
que evidencien la cobertura, accesibilidad, y
Consulta Ambulatoria de Nutricion y Dietética X disponibilidad de recursos dispuestos por el sistema de
Consulta Ambulatoria de Optometria X salud, los expedientes seleccionados deberan
transferirlos al archivo histérico para su conservacion
total.
El resto se eliminard ya que no desarrolla valores
secundarios dejando de evidencia en los inventarios
documentales y el acta de eliminacién documental
aprobada por el comité institucional de gestién y
desempefio. (Resolucién 839 de 2017)
Nota: Los expedientes electrénicos deberan borrarse la
informacion de los servidores de la ESE
CONVENCIONES: iy
CT: Conservacién Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducidn por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion )
EL: Electrénico p]am:m.{‘&_‘lA
P: Papel Firma del Responsable: |
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|OFICINA PRODUCTORA: Subgerencia Cientifica

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . L inal
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Disposicion Fina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centra [CTE|[ M| S
120 22 HISTORIAS CLINICAS Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion a partir de la Ultima consulta del
usuario se debera transferir al archivo central, cumplido
el tiempo de retencién en el archivo central se debera
c Ita Ambulatoria d mica E suti realizar una seleccion cualitativa intrinseca, se tomaran
onsulta Ambulatoria de Quimica Farmaceutica X los siguientes criterios para seleccionar todas las
historias clinicas: que registren informacion relacionada
Consulta Ambulatoria de Fisioterapia X con epidemias o enfermedades declaradas pandemia;
. . . que registren informacion relacionada con tratamientos o
Consulta Ambulatoria de Fonoaudiologia X métodos de exploracion aplicados ante un evento de
Consulta Ambulatoria de Terapia Ocupacional X salud; adicionalmente se realizara una seleccién
c Ita Ambulatoria de Psicoloaia cuantitativa del 20% de las historias clinicas teniendo en
onsu 9 X cuenta los siguientes criterios 3% de las historias clinicas
Consulta Ambulatoria de Trabajo Social X que permitan identificar y comprender aspectos
Consulta Ambulatoria de Terapia Respiratoria X 5 10 X X soc?oeconémicos, cqlturgles y,d'emogréficos'de grupos
sociales; 10% de historias clinicas que evidencien la
Consulta Ambulatoria de Medicina Alternativa y X implementacion de Programas de Salud Publica; 7% de
Complementarias historias clinicas que permitan evidenciar el uso de
Resumen de Historia Clinica en Consulta nuevas tecnologias en el desarrollo de tratamientos; o,
Ambulatoria X que evidencien la cobertura, accesibilidad, vy
. " disponibilidad de recursos dispuestos por el sistema de
Incapamdad Médica X salud, los expedientes seleccionados deberan
Remisién a Consulta Ambulatoria X transferirlos al archivo histérico para su conservacion
Remision a Cirugia Ambulatoria X total.

Remision a Hospitalizacion X El resto se eliminard ya que no desarrolla valores
Remision a Cirugia Programada X secundarios dejando de evidencia en los inventarios
documentales y el acta de eliminacion documental

aprobada por el comité institucional de gestion y

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion
EL: Electrénico
P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

iy

Subgerencia Administrativa y Financiera

Masensc YA

Técnica Administrativa
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
P EL | cestion| centraL |CT|E| M |'S
120 22 HISTORIAS CLINICAS
Orden de Examenes Diagnosticos X Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
p L, de gestiéon a partir de la dltima consulta del usuario se
rescripcion X debera transferir al archivo central, cumplido el tiempo de
Ordenes de Tratamiento y Cuidados Especificos retencion en el archivo central se debera realizar una
X seleccion cualitativa intrinseca, se tomaran los siguientes
. . criterios para seleccionar todas las historias clinicas: que
Triage de Urgencias X registren informacién relacionada con epidemias o
Consulta de Atencién de Urgencias por Medicina enfermedades declaradas pandemia; que registren
General X informacion relacionada con tratamientos o métodos de
exploracion aplicados ante un evento de salud;
Consulta de Atencion de Urgencias por Medicina X adicionalmente se realizara una seleccion cuantitativa del
Especializada 20% de las historias clinicas teniendo en cuenta los
Solicitud de Interconsulta Especializada X S'gu'e_tmes Cf'ée”?_? 3% de las h'sm”‘zs clinicas qtue
. o permitan identificar y comprender aspectos
Interconsulta por Medicina Especializada X socioeconémicos, culturales y demograficos de grupos
Certificado de Atencion Medica para Victimas de 5 10 X X sociales; 10% de historias clinicas que evidencien la
Accidente de Transito X implementaciéon de Programas de Salud Publica; 7% de
L, . » . historias clinicas que permitan evidenciar el uso de
Atencion de Reanimacion Cardio Cerebro X nuevas tecnologias en el desarrollo de tratamientos; o,
Pulmonar en Urgencias que evidencien la cobertura, accesibilidad, y disponibilidad
Atencion de Terapia Respiratoria de recursos dispuestos por el sistema de salud, los
c timiento Inf do de P dimient expedientes seleccionados deberan transferirlos al
onse’n "_T"en oin prma 0 ce rO(_:,e Imiento X archivo historico para su conservacion total.
Terapéutico, Invasivo, o Intervencién en Salud
o -, El liminaréa Il I
Consentimiento Informado de Procedimiento resto se eliminara ya que no desarolla valores
- . ., secundarios dejando de evidencia en los inventarios
Tergpeutlco, Invasivo o Intervencién en Salud en documentales y el acta de eliminacion documental
Paciente Menor de Edad o persona con X aprobada por el comité institucional de gestion y
Discapacidad Mental, Intelectual o Cognitiva en desempefio. (Resolucion 839 de 2017)
Hospitalizacion
P Nota: Los expedientes electronicos deberan borrarse la
informacién de los servidores de la ESE

CONVENCIONES:
CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

M:Reproducidn por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién
EL: Electrénico
P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

ey

Subgerencia Administrativa y Financiera

assecse YA

Técnica Administrativa
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
P EL | Gestion| centrae |CT|E| M| S
120 22 HISTORIAS CLINICAS
Consentimiento Informado de Procedimiento Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
Médico o Quil’L’Jl’giCO X de gestién a partir de la Ultima consulta del usuario se
o L debera transferir al archivo central, cumplido el tiempo de
Consentimiento Informado de Procedimiento retencién en el archivo central se debera realizar una
Médico o Quirtrgico en Paciente Menor de Edad o seleccion cualitativa intrinseca, se tomaran los siguientes
persona con Discapacidad Mental, Intelectual o X criterios para seleccionar todas las historias clinicas: que
Cognitiva registren informacién relacionada con epidemias o
enfermedades declaradas pandemia; que registren
Descripcién de Procedimiento Médico o Quirdrgico informacién relacionada con tratamientos o métodos de
X exploracion aplicados ante un evento de salud;
c lta de Val i6n P tésica d adicionalmente se realizara una seleccién cuantitativa del
onsu _a_ e aon:ac_:lon regn'es_esma e X 20% de las historias clinicas teniendo en cuenta los
Procedimiento Médico o Quirdrgico siguientes criterios 3% de las historias clinicas que
Consentimiento Informado de Anestesia de permitan  identificar y  comprender  aspectos
Procedimiento Médico o Quirurgico X socioecondmicos, culturales y demogréficos de grupos
o . 5 10 X X sociales; 10% de historias clinicas que evidencien la|
Consentimiento Informado de Anestesia de implementacion de Programas de Salud Publica; 7% de
Procedimiento Medico o Quirurgico en Paciente historias clinicas que permitan evidenciar el uso de
Menor de Edad o persona con Discapacidad X nuevas tecnologias en el desarrollo de tratamientos; o,
i gue evidencien la cobertura, accesibilidad, y disponibilidad
Mental, Intelectual o Cognitiva de recursos dispuestos por el sistema de salud, los
Record Anestesioldgico de Procedimiento Médico expedientes seleccionados deberan transferirlos al
o0 Quirtirgico X archivo historico para su conservacion total.
Consentimiento Informado prueba de ELISA para X El resto se eliminard ya que no desarrolla valores
VIH secundarios dejando de evidencia en los inventarios
Administracién de Medicamentos X documentales y el acta de eliminacion documental
; aprobada por el comité institucional de gestién y
Evolucion de Enfermeria X desempefio. (Resolucion 839 de 2017)
Evolucién de Medicina General X . N i
L. .. L Nota: Los expedientes electronicos deberan borrarse la
Evolucion de Medicina Especializada X informacién de los servidores de la ESE
Certificado de Defuncién X
CONVENCIONES: ) l/xaw@wB
CT: Conservacién Total Firma del Responsable:
E: Eliminaci6n Subgerencia Administrativa y Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacioén, Digitalizacion, fotografia)
S: Seleccién ~
EL: Electrénico me:,uu.z_“LL_JA
P: Papel Firma del Responsable: !
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Di icién Final
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ISposicion Fina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL | Gestion| centraL [CT|E| M| S
120 | 22 HISTORIAS CLINICAS
Declaracion de Retiro Voluntario y Terminacion Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
Unilateral de la Relacién Médico-Paciente X de ge§t|on a pgnlr de Ila ultima consultg del u§uarlo se
debera transferir al archivo central, cumplido el tiempo de
L. ., . retenciéon en el archivo central se debera realizar una
Epicrisis de Atencion de Urgencias X seleccion cualitativa intrinseca, se tomaran los siguientes
Valoracion de Ingreso a Sala de Partos X criterios para seleccionar todas las historias clinicas: que
. . . registren informacién relacionada con epidemias o
Formulario Complementano para Mujeres en X enfermedades declaradas pandemia; que registren
Situacion de Aborto informacion relacionada con tratamientos o métodos de
Atencion Médica de Parto Normal X exploracion aplicados ante un evento de salud;
L. p . . adicionalmente se realizara una seleccién cuantitativa del
Atencion de Enfermeria de Paciente en Trabajo de X 20% de las historias clinicas teniendo en cuenta los
Parto siguientes criterios 3% de las historias clinicas que
Atencién de Enfermeria de Paciente Recién permitan  identificar y  comprender  aspectos
Nacid X socioeconémicos, culturales y demograficos de grupos
acido sociales; 10% de historias clinicas que evidencien la|
Certificado Médico de Nacido Vivo X 5 10 X X implementacion de Programas de Salud Publica; 7% de
Certificado Médico de Mortinato X historias clinicas que permitan evidenciar el uso de
L ., nuevas tecnologias en el desarrollo de tratamientos; o,
Epicrisis de Atencion en Sala de Partos X gue evidencien la cobertura, accesibilidad, y disponibilidad
Formato de Licencia de Maternidad X de recursos dispuestos por el sistema de salud, los
Valoracién de Ingreso a Hospitalizacién por expedientes seleccionados deberan transferirlos al
. 9 P P X archivo histérico para su conservacion total.
Medicina General

Valoracion de Ingreso a Hospitalizacién por El resto se eliminara ya que no desarrolla valores
Medicina Especializada X secundarios dejando de eV|denc'|a'en”Ios inventarios
documentales y el acta de eliminacion documental
Evolucion de Terapia Respiratoria en aprobada por el comité institucional de gestion y

Hospitalizacion X desempefio. (Resolucién 839 de 2017)
Evolucion de Fisioterapia en Hospltallzamc’)n X Nota: Los expedientes electronicos deberan borrarse la

Evolucién de Fonoaudiologia en Hospitalizacion X informacion de los servidores de la ESE

CONVENCIONES:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M:Reproducidn por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccién

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

e

Subgerencia Administrativa y Financiera

Dasceanc YA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagli, Antioquia




HOSPITAL DEL SUR
ITAGODI

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ESE HOSPITAL DEL

SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA
ITAGUI - ANTIOQUIA

CcODIG0:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021
Elaboro: Técnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 8 DE 15

|0FICINA PRODUCTORA: Subgerencia Cientifica

, SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Dis posicic’m Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETVG T ARCRG PROCEDIMIENTO
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120 22 HISTORIAS CLINICAS
Evolucion de Nutricion y Dietética en X Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
Hospitalizacion de gestion a partir de la Gltima consulta del usuario se
. Lo debera transferir al archivo central, cumplido el tiempo de
Perfil Farmacoterapéutico X retencién en el archivo central se debera realizar una
Evolucién de Quimica Farmacéutica en seleccién cualitativa intrinseca, se tomaran los siguientes
Hospitalizacién X criterios para seleccionar todas las historias clinicas: que
registren informacién relacionada con epidemias o
Reporte de Sospecha de Eventos Adversos a enfermedades declaradas pandemia; que registren
Medicamentos X informacion relacionada con tratamientos o métodos de
exploracion aplicados ante un evento de salud;
Rgportg_de Sospc_echa de Eventos Adversos a X adicionalmente se realizara una seleccion cuantitativa del
Dispositivos Médicos 20% de las historias clinicas teniendo en cuenta los
L. siguientes criterios 3% de las historias clinicas que
Resumen de Junta Médica X permitan  identificar y  comprender  aspectos
Consentimiento Informado para Transfusién de socioecondmicos, culturales y demograficos de grupos
Sangre o Hemoderivados X sociales; 10% de historias clinicas que evidencien la
9 5 10 X X |implementacion de Programas de Salud Publica; 7% de
Control de Transfusion de Sangre o historias clinicas que permitan evidenciar el uso de
: X nuevas tecnologias en el desarrollo de tratamientos; o,
Hemoderivados que evidencien la cobertura, accesibilidad, y
i6 i6 i6 disponibilidad de recursos dispuestos por el sistema de
Declaracion de Denegacion de Transfusion de
Sangre o Hemoderivados X salud, los expedientes seleccionados deberan
. ) o transferirlos al archivo histérico para su conservacion
Salida por Referencia a Otra Institucion X total.
Epicrisis de Hospitalizacion X
I': d . P b io Clini El resto se eliminard ya que no desarrolla valores
Informe de Examenes De Laboratorio Clinico y secundarios dejando de evidencia en los inventarios
Hematologia X documentales y el acta de eliminacion documental
B . B aprobada por el comité institucional de gestion vy,
Informe de Examenes de Biologia Molecular, desempefio. (Resolucion 839 de 2017)
Genética e Inmunologia X
Nota: Los expedientes electronicos deberan borrarse la|
Informe de Examenes de Anatomia informacion de los servidores de la ESE
Histopatolégica X

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

Firma del Responsable:

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién
EL: Electrénico
P: Papel
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CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

Firma del Responsable:

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién
EL: Electrénico
P: Papel

Firma del Responsable:

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . L inal
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Disposicion Fina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centra |[CTE|[ M| S
120 22 HISTORIAS CLINICAS
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
Informe de Examenes de Funcién Pulmonar y archivo de gestion a partir de la Ultima consulta del
. ~ X usuario se debera transferir al archivo central, cumplido
Estudios del Suefio el tiempo de retencién en el archivo central se debera
Informe de Examenes Neurofisiolégicos X realizar una seleccion cualitativa intrinseca, se tomaran
Informe de Examenes De Radiologia General X los siguientes criterios para seleccionar todas las
historias clinicas: que registren informacion relacionada
Informe de Examenes De Radiologia con epidemias o enfermedades declaradas pandemia;
Intervencionista X que registren informacion relacionada con tratamientos o
f d p d . - métodos de exploracion aplicados ante un evento de
Informe de Examenes de Resonancia Magnética X salud; adicionalmente se realizara una seleccion
Nuclear cuantitativa del 20% de las historias clinicas teniendo en
Informe de Examenes de Tomografl’a por Emision cuenta los siguientes criterios 3% de las historias clinicas
. X que permitan identificar y comprender aspectos
de Positrones socioecondmicos, culturales y demograficos de grupos
Informe de Exdmenes de Hemodinamica y sociales; 10% de historias clinicas que evidencien la
Cardiologia Intervencionista X 5 10 X X |implementacion de Programas de Salud Publica; 7% de
historias clinicas que permitan evidenciar el uso de
Informe de Examenes de Medicina Nuclear X nuevas tecnologias en el desarrollo de tratamientos; o,
Informe de Sesion de Radioterapia X que evidencien la cobertura, accesibilidad, vy
J . ; disponibilidad de recursos dispuestos por el sistema de
Informe de Examenes de Cardiologia X salud, los expedientes seleccionados deberan
Informe de Examen de Videndoscopia o transferirlos al archivo histérico para su conservacion
Colposcopia X total.

Informe de Examen de Ultrasonografia X El resto se eliminard ya que no desarrolla valores
Informe de Examen de Monitoria Fetal X secundarios dejando de evidencia en los inventarios
Inf de Necr ia Médico L | documentales y el acta de eliminacion documental
niorme de Necropsia Medico Lega X aprobada por el comité institucional de gestion vy

Informe de Necropsia Clinica X desempefio. (Resolucién 839 de 2017)
Nota: Los expedientes electrénicos deberan borrarse la

informacién de los servidores de la ESE

CONVENCIONES: i e
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cODIGO

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION

Disposicién Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~RenNvG | ARCHNVO

P EL GESTION |  CENTRAL

CT| E

M

S

PROCEDIMIENTO

120

23

23.02

INFORMES
Informes de Auditoria Médica 2 8

Informe X

Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
expediente,transferir al archivo central posteriormente
transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
documental de la E.S.E..(Decreto 2309 de 2002)

120 | 23

23.05

INFORMES
Informes de Control Biol6gico

Informe X 2 8

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir
al archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
administrativos y legales,se eliminara dejando evidencia
en los inventarios documentales y el acta de eliminacion
aprobada por el comite institucional de gestion vy
desempefio.

Nota: La eliminacién electrénica se borrard de los
servidores de la ESE

120

24

24.15

INFORMES

Informes de las Actividades de los
Componentes de la Salud Publica

Informe X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir
al archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
administrativos y legales,se eliminara dejando evidencia
en los inventarios documentales y el acta de eliminacién
aprobada por el comite institucional de gestién vy
desempefio.(Ley 1751 de 2015)

Nota: La eliminacién electrénica se borrard de los
servidores de la ESE

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M:Reproducién
S: Seleccién
EL: Electrénico
P: Papel

por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centra [CT|E|[ M| S
120 23 INFORMES Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
23.26 expediente,transferir al archivo central posteriormente
Informes Lepra 2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Informe X documental de la E.S.E.(Ley 1751 de 2015)
120 | 23 INFORMES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir
23.29 - . al archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
Informes Seguimiento a Riesgos archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
Informe X 2 8 X administrativos,se eliminard dejando evidencia en los
inventarios documentales y el acta de eliminacién
aprobada por el comite institucional de gestion vy
desempefio.
Nota: La eliminacién electrénica se borrara de los
servidores de la ESE
120 23 INFORMES Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
23.30 Informes Seguimiento Cc')digo Fucsia expedle'nte,transferlrl al arph[vp central postenormehte
transferir al archivo histérico para conservacion
2 8 X permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Informe X documental de la E.S.E. puesto que se contiene
informacién que vulnera la integridad humana.
(Resolucién 459 de 2012 y Ley 1147 de 2007)
CONVENCIONES: . ‘/ﬂra‘é'u “9
CT: Conservacion Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion
EL: Electrénico ) (‘-‘Jaw_un,g"&,_JA_
P: Papel Firma del Responsable: |
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~RenNvG | ARCHNVO P PROCEDIMIENTO
P EL | Gestion| centraL [CT[E [ M| S
120 23 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
23.31 |informes Seguimiento Paciente Covid y expediente,transferir al archivo central, posteriormente
Capacidad Instalada X 2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
permamente, ya que constituye parte del patrimonio
documental de la E.S.E.(Resolucién 676 de 2020 y Ley,
Informe Estatutaria de 1751 de 2015)
120 23 INFORMES Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir
23.34 . L, — al archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
Informes Situacion de la Tuberculosis - SITB archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
administrativos,se eliminard dejando evidencia en los
Informe X 2 8 X inventarios documentales y el acta de eliminacion
aprobada por el comite institucional de gestion vy
desempefio.( Ley Estatutaria de 1751 de 2015 vy
Resolucién 227 de 2020)
Nota: La eliminacién electronica se borrara de los
servidores de la ESE
120 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir
25.01 |gase de Datos Crénicos al archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
2 3 X valores secundarios para la ESE por gozar de valores
Base de Datos X administrativos, ademas de su constante
Comprobante Envio de Informacion X actualizacion.(Ley 1733 de 2014)
Nota: La eliminacién electrénica se borrara de los
servidores de la ESE
CONVENCIONES: AN
- . AT
CT: Conservacion Total Firma del Responsable:
E: Eliminacion Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion r
EL: Electrénico F‘Jmum.{_ LL-JZ&
P: Papel Firma del Responsable: )
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SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Di icién Einal
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ISposicion =ina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
P - |cesrion| centraL |[CTIE | M| S
120 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se deberd
25.06 |gase de Datos Reportes al Sistema de Salud eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
Publica - SIVIGILA por gozar de valores administrativos, el resto se eliminard|
2 8 X dejando evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacién aprobada por el comite institucional de gestion vy
Base de datos X desempefio. (Decreto 3518 de 2006)
Archivo Plano X Nota: La eliminacién electrénica se borrara de los servidores de
la ESE
120 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
25.09 ) . cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se deberd
: Base de Datos Reportes de Hospltallzado eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
por gozar de valores administrativos, el resto se eliminara
dejando evidencia en los inventarios documentales y el acta de
Base de datos X 2 8 X eliminacién aprobada por el comite institucional de gestion y
Copia de la Historia Clinica X ggszeonlgeﬁo.(Resolucién 676 de 2020 y Ley Estatutaria de 1751
)
Nota: La eliminacién electrénica se borrara de los servidores de
la ESE
120 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
. cumplido el tipo de retencidon en el archivo central se deberd
Base de Datos Reportes de Indicadores de eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
25.10 Esterilizacion por gozar de valores administrativos y funcionales,se eliminara
2 3 X dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
de eliminacién aprobada por el comite institucional de gestién y
Base de datos X desempefio.( Decreto 667 de 1995)
Nota: La eliminacion electrénica se borrada de los servidores de
la ESE
CONVENCIONES: ‘/Ma‘é'uﬁa

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:
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SOPORTE
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
P EL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

120 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL

25.12 |gase de Datos Reportes de Registro de
Prestacion de Servicios

Base de datos X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se deberd
eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
por gozar de valores administrativos, el resto se eliminara
dejando evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacién aprobada por el comite institucional de gestién y
desempefio (Ley 1122 de 2007)

Nota: La eliminacion electrénica se borrara de los servidores de
la ESE

120 | 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
25.15 |Base de Datos Reportes Detalle Ocupacion

Base de datos X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se deberd
eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
por gozar de valores administrativos, el resto se eliminard
dejando evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacién aprobada por el comite institucional de gestion y
desempefio(Ley 1751 de 2015)

Nota: La eliminacion electrénica se borrara de los servidores de
la ESE

120 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
25.29 | controles de Lote de Esterilizacion

Control de lote de esterilizacién X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
cumplido el tipo de retencidon en el archivo central se deberd
eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
por gozar de valores administrativos y funcionales,se eliminara
dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
de eliminacién aprobada por el comite institucional de gestién y
desempefio.(Resolucion 2183 de 2004)

Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:
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120 33 PLANES . ) ” )
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion,transferir al archivo central, luego
33.02 [planes de Accién Institucional transferir al archivo histérico para su digitalizacién para
prestar el servico de consulta. Esta serie es de
conservacion permanentemente ambos soportes ya que
Plan de Accion Institucional X 5 8 X X constituye parte del patrimonio documental de la ESE en
Informe de seguimiento al plan institucional X el ge reflejan las agtmdades desarrolladas durante un
) ) ) periodo la cual serviran como referente en futura toma
Registro de publicacion X de desiciones e investigaciones, los tiempos de
conservacion inicia una vez cierre el expediente (Ley|
1474 de 2011 y Decreto 2482 de 2012 y Decreto 1083 de
2015)
120 36 PROGRAMAS

36.03 Programa de Auditorias para el Mejoramiento Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
de la Calidad de la Atencién en Salud - PAMEC gesu.on una vez flnah;ado el tramite d_el exped.lente.,tréqsfenr al
archivo central, posteriormente transferir al archivo histérico para
conservacion permamente, ya que constituye parte del
5 15 X patrimonio documental de la E.S.E. debido a que se reflejan las
acciones de mejora de cumplimiento de la Red de prestadores de
. P servicios de salud y servira como solucion a los problemas de
Dlagnontlco X calidad que afecten directamente a los usuarios, los tiempos de
Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la conservacién inicia una vez cierre el expediente. (Decreto 780 de

Calidad de la Atencion en Salud - PAMEC X 2016, Ley 734 de 2002y Decreto 1011 de 2006)

CONVENCIONES: il

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:
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P EL GESTION CENTRAL CT|E M S
121 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL . . i ) )
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite transferir al
25.24 Registros para Control de Peliculas de archivo central, cumplido el tipo de retenciéon en el
. . archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
Radioarafias .
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
X administrativos y funcionales,se eliminar4 dejando de
Registro para Control de Peliculas de Radiografias 2 3 evidencia en los inventarios documentales y el acta de
X eliminacién aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio.(Resolucion 0482 de 2018)
Nota: La eliminacién electrénica se borrada de los
servidores de la ESE
121 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite transferir al
25.31 [Registros de Controles de Temperaturay archivo central, cumplido el tipo de retencién en el
Humedad Relativa archivo central sg debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
2 3 X administrativos y funcionales,se eliminara dejando de
Registros de Control de Temperatura y Humedad X evidencia en los inventarios documentales y el acta de
Relativa eliminacién aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio.(Resolucion 3690 de 2016)
Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado
121 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
X X X X L, de gestiébn una vez finalizado el tramite,transferir al
25.37 |Registros de Limpieza y Desinfeccion de archivo central, cumplido el tipo de retencién en el
Equipo Biomédicos archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
. . . ., . 2 3 X administrativos y funcionales,se eliminara dejando de
Registros de limpieza y desinfeccion de equipo X evidencia en los inventarios documentales y el acta de
biomédicos eliminacién aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio.(Decreto 4725 de 2005)
Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado

CONVENSIONES:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién
M:Reproducién
S: Seleccioén
EL: Electrénico
P: Papel

por medio técnico (micofilmacion, Digitalizacion, fotografia)

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

I

Subgerencia Administrativa y Financiera

mem,_eLfU,_JA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - ltagui, Antioquia




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ESE HOSPITAL DEL SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA

ITAGUI - ANTIOQUIA

CcODIG0:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

ELaboro: Tecnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 2 DE 2

|OFICINA PRODUCTORA: Consulta Ambulatoria

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPOS DE RETENCION

Di

S

posicién Final

P EL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

121

25

25.38

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Listado Béasico de Insumo

Registros de listado basico de insumos

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramitetransferir al
archivo central, cumplido el tipo de retencién en el archivo
central se debera eliminar, ya que no desarrolla valores
secundarios para la ESE por gozar de valores
administrativos y funcionales,se eliminara dejando de
evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacion aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio.(Resolucién 1403 de 2007)

Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado

121

25

25.41

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registro del Indicador MVI

Registro del indicador MVI

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramitetransferir al
archivo central, cumplido el tipo de retencion en el archivo
central se debera eliminar, ya que no desarrolla valores
secundarios para la ESE por gozar de valores
administrativos y funcionales,se eliminarad dejando de
evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacién aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio.(Resolucion 2183 de 2004)

Nota: La eliminacion electréonica se borrada de los
servidores de la ESE

CONVENSIONES:
CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativay Financiera

(\‘J(ﬂe wee (."U-—_LA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - ltagui, Antioquia
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CODIG0:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

ELaboro: Tecnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hopital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA1DE1

|OFICINA PRODUCTORA: Urgencias

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . Ly, .
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Disposicion Final PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
P EL | gestion| centraL [CT|E| M| S
122 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestién una vez finalizado el trdmite,transferir al archivo
25.23 Registro de Control de Egresos e Ingresos de central, cumplidq elltigmpo de retencién en el archivo
X central se debera eliminar, ya que no desarrolla valores
Usuarios secundarios para la ESE por gozar de valores
2 3 X administrativos,se eliminard dejando evidencia en los
Registros de Control de Egresos e Ingresos de X inventarios documentales y el acta de eliminacién
Usuarios aprobada por el comite institucional de gestion vy
desempefio.
Nota: La eliminacién electrénica se borrada de los
servidores de la ESE
122 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el trdmite,transferir al archivo
56.31 |Registros de Controles de Temperauray central, cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Humedad Relativa central se debera eliminar, ya que no desarrolla valores
secundarios para la ESE por gozar de valores
2 3 X administrativos y funcionales,se eliminard dejando
Registros de Control de Temperaura y Humedad evidencia en los inventarios documentales y el acta de
Relativa X eliminacién aprobada por el comite institucional de gestion
y desempefio.(Resolucién 3690 de 2016)
Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado

CONVENSIONES:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacioén, Digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

¥ aaar”

Subgerencia Administrativa y Financiera

oo YA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagui, Antioquia
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ESE HOSPITAL DEL SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA
ITAGUI - ANTIOQUIA

CODIG0:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

Elaboro: Técnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 1 DE 2

|0FICINA PRODUCTORA: Hospitalizacion

SOPORTE

TIEMPOS DE RETENCION

Di

S

posicién Final

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

p

EL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

123 | 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
25.22 Registros de Control de Dietas

Registros de Control de Dietas

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestiobn una vez finalizado el tramite,transferir al
archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
administrativos y funcionales,se eliminara dejando
evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminaciéon aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio.(Resolucién 2003 de 2014)

Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado

123 | 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
25.26 Registros de Control del Desfibrador

Registros de Control del Desfibrador

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite transferir al
archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
administrativos y funcionales,se eliminard dejando
evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminaciéon aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio.

Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado

123 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL

25.31 Registros de Controles de Temperaturay
Humedad Relativa

Registros de Control de Temperatura y Humedad
Relativa

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el tramite,transferir al
archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
administrativos y funcionales,se eliminard dejando
evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacién aprobada por el comite institucional de
gestion y desempefio.(Resolucién 3690 de 2016)

Nota: La eliminacion fisica se realizar& por picado

CONVENCIONES:

CT: Conservacioén Total

E: Eliminacién

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

W s

Subgerencia Administrativa y Financiera

(‘-‘Jmmu( {L—‘JA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - ltaglii, Antioquia
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ESE HOSPITAL DEL SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA
ITAGUI - ANTIOQUIA

CODIG0:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

Elaboro: Técnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 2 DE 2

|OFICINA PRODUCTORA: Hospitalizacion

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Di icién Einal
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T g ISposicion Hina PROCEDIMIENTO
P EL  |gestion| centra |[CT[E|[ M| S
123 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir
25.33 Registros de Entrega de Turno al archivo central, cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
Registros de Entrega de Turno X 2 13 X administrativos, legales y funcionales,se eliminara

dejando evidencia en los inventarios documentales y el
acta de eliminaciéon aprobada por el comite institucional
de gestion y desempefio. (Resolucién 2003 de 2014)

Nota: La eliminacién fisica se realizara por picado

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M:Reproducién
S: Seleccion
EL: Electréonico
P: Papel

por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

ey

Subgerencia Administrativay Financiera

o YA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagiii, Antioquia
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ AT ESE HOSPITAL DEL SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA

CODIGO:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

Elaboro: Técnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 1 DE 3

|OFICINA PRODUCTORA: Sistema de Informacién y Atencién al Usuario - SIAU

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
P EL | Gestion| centraL [CT[E [ M| S
124 02 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
02.01 (Actas de Asociacién de Usuarios archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
2 8 X X expediente,transferir al archivo central posteriormente
o ) transferir al archivo histérico para conservacion
Acta de Asociacién de Usuarios X permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Registro de asistencia X documental de la E.S.E.(Decreto 1757 de 1994)
124 02 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el
02.10 Actas de Comité de Etica Hospitalaria archivo de gestion una vez finalizado el tramite del
2 8 X X expediente,transferir al archivo central posteriormente
o transferir al archivo histérico para conservacion
Citacion X permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Acta de Comité de Etica Hospitalaria X documental de la E.S.E.(Decreto 1757 de 1994)
Registro de asistencia X
124 23 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir
23.01 ||nformes a Entes de Control al archivo central donde se digitalizara para prestar el
2 8 X X servico de consulta, posteriormente transferir al archivo
o _ histdrico, esta subserie documental se debera conservar
Solicitud de Informacion X permanentemente ambos soportes ya que constituyen
Informe X parte del patrimonio documental de la ESE.(Ley 734 de
2002)

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electronico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

B

Subgerencia Administrativa 'y Financiera

Dlascaeee U__IA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagiii, Antioquia
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ESE HOSPITAL DEL SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA

ITAGUI - ANTIOQUIA

€ODIGO:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

Elaboro: Técnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 2 DE 3 |

|0FICINA PRODUCTORA: Sistema de Informacién y Atencién al Usuario - SIAU

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion
EL: Electrénico
P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

. SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION| Disposicion Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 5 = ARCHIVO ARCHIVO CTIEI M S PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
124 23 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
23.28 Informe Peticiones, Quejas, Reclamos y gestion una vez finalizado el tramite del expediente,transferir al
s . PORS 2 8 X archivo central posteriormente transferir al archivo histérico para
ugerencias - PO conservacion permamente, ya que constituye parte del
patrimonio documental de la E.S.E Ley 1774 de 2011 art. 76 )
Informe X
Registro de Publicacion X
124 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se deberd
25.20 Encuestas de Satisfaccion eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
por gozar de valores administrativos,se eliminard dejando
2 3 X evidencia en los inventarios documentales y el acta de
Encuesta de Satisfaccion X eliminacion aprobada por el comite institucional de gesti6n vy
desempefio.(Ley 100 de 1993 y Decreto 1011 de 2006)
Nota: La eliminacion electrénica se borrada de los servidores de
la ESE
124 32 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
Se debera transferir del archivo de gestion al archivo central una
SUGERENCIAS vez cumplido el tiempo de retencién del cierre del expediente,
cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se debera
Peticiones X realizar una seleccion cualitativa 20% de las PQRSF que aporten
mejoras a los servicios que presta la institucion y aquellas
Quejas X que muestren la atencion especial y preferente para
personas en situacion de discapacidad, nifios, nifias,
Reclamos X adolescentes, madres gestantes o0 adultos mayores los
Sugerencias X 2 ) X X expedientes seleccionados deberan ser digitalizados para prestar
el servicio de consulta posteriormente transferirlos al archivo
Respuesta PQRS X histérico para su conservacion total.
El resto se eliminara ya que no desarrolla valores secundarios
dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
de eliminacién documental aprobada por el comité institucional
de gestién y desempefio. ( Ley 1755 de 2015)
Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado
CONVENCIONES:

My

Subgerencia Administrativay Financiera

oscceerc YA,

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagiii, Antioquia
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Gabriel Jaramillo Pieds
ITAGD

@ AL DEL FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

Elaboro: Técnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 3 DE 3

|0FICINA PRODUCTORA: Sistema de Informacién y Atencién al Usuario - SIAU

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Di icién Einal
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ———RTO 1Sposicion 7ina PROCEDIMIENTO
P EL  |gestion| centra [CT|E|[ M| S
124 33 PLANES Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion,transferir al archivo central, luego
33.02 |pjanes de Accion Institucional transferir al arch?vo histérico para su digitalizgcién para
prestar el servico de consulta. Esta serie es de
conservacion permanentemente ambos soportes ya que
Plan de Accién Institucional X 2 8 X X constituye parte del pgtrimonio documental de la ESE en
N Lo el se reflejan las actividades desarrolladas durante un
Informe de seguimiento al Plan Institucional X periodo la cual serviran como referente en futura toma
Registro de Publicacion X de desiciones e investigaciones, los tiempos de
conservacion inicia una vez cierre el expediente (Ley
1474 de 2011 y Decreto 2482 de 2012 y Decreto 1083 de
2015)
CONVENCIONES: e
CT: Conservacion Total Firma del Responsable:
E: Eliminacién Subgerencia Administrativay Financiera
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion )
EL: Electrénico F‘Jaec_a.—,ef,g“‘m,_lA
P: Papel Firma del Responsable: |

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itaglii, Antioquia
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CODIGO0:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

ELaboro: Tecnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 1 DES5

|OFICINA PRODUCTORA: Apoyo Diagndstico y Terapéutico

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . Ly .
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Disposicion Final PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL | Gestion| centraL [CT|E| M| S
125 02 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
02.11 L, X L. de gestion una vez finalizado el tramite del
Actas de Comite de Farmacia y Terapéutica expediente,transferir al archivo central posteriormente
2 8 X transferir al archivo histérico para conservacion
2 permamente, ya que constituye parte del patrimonio
Citacion X documental de la E.S.E. (Resolucion 1403 de 2007 vy
Acta de Comité de Farmacia y Terapéutica X Decreto 780 de 2013)
Registro de asistencia X
125 02 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestion una vez finalizado el trdmite,transferir al archivo
02.21 |Actas de Conformacion de Medicamentos de central, cumplido el tipo de retencién en el archivo central
Control Especial se deberd eliminar, ya que no desarrolla valores
secundarios para la ESE por gozar de valores
2 3 X administrativos y funcionales,se eliminarad dejando de
Acta X evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacién aprobada por el comite institucional de gestion
y desempefio.(Ley 13 de 1974)
Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado
125 | 23 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestién una vez finalizado el trdmite, transferir al archivo
23.16 [Informes de Medicamento de Control Especial central, cumplido el tipo de retencién en el archivo central
se deberd eliminar, ya que no desarrolla valores
secundarios para la ESE por gozar de valores
Informe X 2 3 X administrativos y funcionales,se eliminara dejando de
evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacién aprobada por el comite institucional de gestion
y desempefio.(Ley 13 de 1974)
Nota: La eliminacién electrénica se borrada de los
servidores de la ESE

CONVENSIONES:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M:Reproducidn por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccién

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

iy

Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativa y Financiera

(\-‘Jﬁi«‘,iuki_{l,ﬂ—JA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - ltagiii, Antioquia
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CODIGO:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

ELaboro: Tecnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 2 DE 5

|OFICINA PRODUCTORA: Apoyo Diagndstico y Terapéutico

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPOS DE RETENCION

Disposicién Final

EL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CTIE| M| S

PROCEDIMIENTO

125

25 INSTRUMENTOS DE CONTROL

25.08 |Base de Datos Reportes de Farmaco Vigilancia

Base de Datos

Verificacion de alertas de seguridad y ocurrencias
relacionadas con el uso de medicamento

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
cumplido el tipo de retencién en el archivo central se deberd
eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
por gozar de valores administrativos y funcionales,se eliminard|
dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
de eliminaciéon aprobada por el comite institucional de gestion y
desempefio.( Decreto 667 de 1995, Resoluciéon 1478 de
2006,Resoluciéon 1403 de 2007, Decreto 780 de 2016 Y|
Resolucion 3100 de 2019)

Nota: La eliminacién electrénica se borrada de los servidores de
la ESE

125

25 INSTRUMENTOS DE CONTROL

25.13 |Base de Datos Reportes de Tecno vigilancia

Base de Datos

Verificacion de alertas de seguridad y ocurrencias
relacionadas con el uso de medicamento

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
cumplido el tipo de retencién en el archivo central se deberd
eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
por gozar de valores administrativos y funcionales,se eliminara
dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
de eliminacién aprobada por el comite institucional de gestién y
desempefio.( Decreto 667 de 1995, Resolucion 1478 de
2006,Resolucion 1403 de 2007, Decreto 780 de 2016 v
Resolucion 3100 de 2019)

Nota: La eliminacion electrénica se borrada de los servidores de
la ESE

125

25 INSTRUMENTOS DE CONTROL

25.14 |Base de Datos Reportes de Trazadores

Base de Datos

Cumplido el tiempo de retencion establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
cumplido el tipo de retencién en el archivo central se debera
eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
por gozar de valores administrativos y funcionales,se eliminara
dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
de eliminacion aprobada por el comite institucional de gestion y
desempefio.

Nota: La eliminacién electrénica se borrada de los servidores de
la ESE

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacién, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

oieady

Subgerencia Administrativa y Financiera

Mascceee YA,

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itaglii, Antioquia
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ELaboro: Tecnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 3 DES

|OFICINA PRODUCTORA: Apoyo Diagndstico y Terapéutico

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION Disposicién Einal
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
P EL  |gestion| centra |[CT[E|[ M| S
125 25 INSTRUENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
. o . cumplido el tipo de retenciéon en el archivo central se deberd
25.16 |Base de Datos Reportes Reactivo VlgllanC|a eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
por gozar de valores administrativos y funcionales,se eliminara
dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
Base de Datos X 2 3 X de eliminacién aprobada por el comite institucional de gestién y
" ., . . desempefio. ( Decreto 667 de 1995, Resolucién 1478 de
Verificacion de alertas de seguridad y ocurrencias X 2006,Resolucién 1403 de 2007, Decreto 780 de 2016 y
relacionadas con el uso de medicamento Resolucion 3100 de 2019)
Nota: La eliminacion electrénica se borrada de los servidores de
la ESE
125 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
cumplido el tipo de retencién en el archivo central se deberd
25.28 Registros de Controles de Fecha de eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
Vencimiento de Bienes e Insumos por gozar de valores administrativos y funcionales,se eliminara
2 3 X dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
de eliminacién aprobada por el comite institucional de gestién y
Registros de controles de Fecha de Vencimiento desempefio.(resolucion 2003 de 2014 y Resolucién 3100 DE
: X 2019)
de Bienes e Insumos
Nota: La eliminacién electrénica se borrada de los servidores de
la ESE
125 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo de
gestion una vez finalizado el tramite,transferir al archivo central,
25.31 Registros de Controles de Temperatura y cqmplldo el tipo de retencién en el archivo cemral se deberd
i eliminar, ya que no desarrolla valores secundarios para la ESE
Humedad Relativa > 3 X por gozar de valores administrativos y funcionales,se eliminara|
dejando de evidencia en los inventarios documentales y el acta
de eliminacién aprobada por el comite institucional de gestién y
Registros de Controles de Temperatura y X desempefio.(Resolucion 3690 de 2016)
Humedad Relativa Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M:Reproducién por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:

s

Subgerencia Administrativay Financiera

e YA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itaglii, Antioquia




HOSPITAL DEL SUR
ITAGOd

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ESE HOSPITAL DEL SUR GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA
ITAGUI - ANTIOQUIA

CODIG0:1210.3-13-026

VERSION: 1

FECHA:10/08/2021

ELaboro: Tecnico Administrativo

|ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita

HOJA 4 DE S5

|OFICINA PRODUCTORA: Apoyo Diagndstico y Terapéutico

cODIGO

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION| Disposicién Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
P EL GESTION CENTRAL CT|E M

S PROCEDIMIENTO

125 | 25

25.34

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Entrega de Medicamento en Casa

Registros de Entrega de Medicamento en Casa

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestién una vez finalizado el trdmite,transferir al archivo
central, cumplido el tipo de retencion en el archivo central
se deberd eliminar, ya que no desarrolla valores
secundarios para la ESE por gozar de valores
administrativos y funcionales,se eliminara dejando de
evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacién aprobada por el comite institucional de gestion
y desempefio.(Resolucién 1604 de 2013 y circular
2020090000213)

Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado

125 25

25.35

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Libro Electrénico de Medicamento
de Control Especial

Libro electrénico de medicamento de Control
especial X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestién una vez finalizado el tramite,transferir al archivo
central, cumplido el tipo de retencion en el archivo central
se deberd eliminar, ya que no desarrolla valores
secundarios para la ESE por gozar de valores
administrativos y funcionales,se eliminara dejando de
evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacién aprobada por el comite institucional de gestion
y desempefio.(Ley 13 de 1974 y Resolucién 1478 de
2006)

Nota: La eliminacién electrénica se borrada de los
servidores de la ESE

125 | 25

25.36

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Libro Fisico de Medicamentos de
Control Especial

Libro fisico de medicamento de Control especial X

Cumplido el tiempo de retencién establecido en el archivo
de gestién una vez finalizado el trdmite,transferir al archivo
central, cumplido el tipo de retencion en el archivo central
se deberd eliminar, ya que no desarrolla valores
secundarios para la ESE por gozar de valores
administrativos y funcionales,se eliminard dejando de
evidencia en los inventarios documentales y el acta de
eliminacién aprobada por el comite institucional de gestion
y desempefio.(Ley 13 de 1974)

Nota: La eliminacion fisica se realizara por picado

CONVENSIONES:

CT: Conservacién Total Firma del Responsable:

E: Eliminacién

iy

M:Reproducién por medio técnico (micofilmacioén, Digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

EL: Electrénico

P: Papel

Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativa y Financiera

me,i,.“.-;fLLJA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itagli, Antioquia




FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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E: Eliminacion
M:Reproducién
S: Seleccion
EL: Electronico
P: Papel

por medio técnico (micofilmacidn, Digitalizacién, fotografia)

Firma del Responsable:

SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION . L inal
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Disposicion Fina PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
P EL  |gestion| centra |[CT[E|[ M| S
125 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion una vez finalizado el tramite,transferir
25.39 [Registros de Patrullaje de Conservacion de al archivo central, cumplido el tipo de retencién en el
Medicamentos archivo central se debera eliminar, ya que no desarrolla
valores secundarios para la ESE por gozar de valores
2 3 X administrativos y funcionales,se eliminara dejando de
Registros de patrullaje de conservacion de X evidencia en los inventarios documentales y el acta de
. eliminacion aprobada por el comite institucional de
medicamentos gestion y desempefio.(Ley 13 de 1974)
Nota: La eliminacién fisica se realizara por picado
125 33 PLANES ) ) B )
Cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion,transferir al archivo central luego
33.02 |pjanes de Accion Institucional transferir al archivo histérico para su digitalizacion para
prestar el servico de consulta. Esta serie es de
conservacion permanentemente ambos soportes ya que
Planes de Accioén Institucional X 5 8 X X constituye parte del patrimonio documental de la ESE en
Informe de seguimiento al plan Institucional X el §e reflejan las ac_thldades desarrolladas durante un
periodo la cual serviran como referente en futura toma
Registro de publicacion X de desiciones e investigaciones, los tiempos de
conservacion inicia una vez cierre el expediente (Ley
1474 de 2011 y Decreto 2482 de 2012 y Decreto 1083 de
2015)
CONVENSIONES: ﬂ&@ég
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable:

Subgerencia Administrativay Financiera

lasccerc YA

Técnica Administrativa

Fechay lugar: 10 de octubre de 2022 - Itaglii, Antioquia




