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coDIGO | . - -

200

[ RETENCION

rehive.

“Archiv

" "Disposicién final |

M

200-0

200-01-31

Actas Junta Directi\)é

: Son de conservacidn total porque reflejan las
- Convocatori
foria 4 8 X X actuaciones administrativas de la Entidad. Se
- Acta digitaliza y se conserva el medio fisico
- Asistencia
200-02 " |ACTOS ADMINISTRATIVOS Rl s o = S e
o . L Cumplido su tiempo de retencién en el archivo
200-02-01] Actas de posesién miembros Junta Directiva 4 8 X X central se digitalizan y se conserva el medio fisico .
200-02-02 |Acuerdos Junta Directiva Cumplido su tiempo de retencién en el archivo
- Estudio de necesidad y justificacion central se digitalizan y se conserva el medio fisico.
. i o 4 10 X X N
- Andlisis y aprobacidn Junta Directiva Son documentos de relevancia historica para la
- Acuerdo sancionado Institucion.
Se conserva totalmente como parte de la memoria
institucional de la Entidad por ser documentos que
200-02-03 [Resoluciones 4 9 X X reflejan la gestidn administrativa de la Institucion y
su contenido informativo. Digitalizar para futuras
consultas y conservar el criginal.
200-14-01 |Expedientes Bienes inmuebles
. Escritura publica Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
. Certificado de tradicion Archivo de Gestion se transfiere al Archivo Central,
Avalios 10 10 X X donde permanecerd por un tiempo de diez afics
' mas, luego se conserva permanentemente teniendo
- Impuestos en cuenta que son los bienes de la entidad.
. Licencias
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Disposicion fina

200-21-01

Cl'Jkr‘ﬁ'bl'ido'eI t'iér'npo de retencién en el Archivo

Informes Entes de Control
. Requerimiento y solicitud central se toma una muestra del 5% de la
R ta al mient 10 X X |produccién anual de aquellos que representen

- Respuesta al requenmiento hallazgos importantes para la Institucién. La demas
, Informe se destruye por medio de picado.

200-21-02Informe de Gestion y resultados Son de conservacién total, teniendo en cuenta que
, Resumen de actividades 6 X X estos documentos reflejan la gestion administrativa
, LogrOS y avances de la Institucion.

20026 |PLANES Y PROGRAMAS

200-26-06

Planes de mejoramiento de metas
. Informe de seguimiento

. Evidencias

Una vez cumplido su tiempo de retencion en el
Archivoe Central, se elimina porque ya se ha
evidenciado el mejoramiento & impacto obtenido.

CONVENCIONES

CT- Conservacion Total

E- Eliminacién

M/D: Microfilmacién-Digitalizacién
S- Seleccion

Firma responsable‘aﬁ/ﬁ
Diego Armando R;\7o C. Tjslde«nte fomlte de@réhwo
Firma responsabl “/L(/U // LY \

Subproceso Geshfan Doct‘n{ental

Elaboro: Proceso archivo

Reviso: Angélica Maria Rueda

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de archivo

Cargo: asesora de calidad
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PROCEDIMIENTOS

Actas Comité de Conciliacién
- Solicitud de audiencia de conciliacion
- Citacién a la audiencia

- Pruebas

- Citacion al Comité

. Acta

Las actas son de conservacién total por ser
documento administrativo que contiene valores
histéricos y muestran decisiones relevantes
para la Institucion

10 X X

CCIONES DETUTELA =

- Demanda
- Contestacion
- Fallo

Seleccionar como muestra un 5% por cada afio
10 de produccién, teniendo en cuenta la
importancia de su contenido y la utilidad que

201-08  |CONTRATOS |

pueda tener como fu g consulta,

201-08-01

Contratos de arrendamiento

. Estudios previos

. Disponibilidad presupuestal

- Proyecto de pliego de condiciones
- Observaciones

- Resolucién de apertura

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se realiza una seleccion del 5% del total

20 X x |de ia produccidn anual, teniendo en cuenta
aquellos de mayor valor representativo para la
Institucion
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201-08-01

Continuacion cantratos de arrendamiento
- Pliego de condiciones definitivo
- Acta de cierre

- Acta de entrega de propuestas
- Propuestas

- Evaluacion a las propuestas

- Observaciones a la evaluacion
- Resolucion de adjudicacion

- Registro presupuestal

- Contrato

- Pélizas

. Acta de inicio

- Actas parciales

. Acta de liquidacion

- Informe de! supervisor

. Certificado de recibo de satisfaccion

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se realiza una seleccion del 5% del total
x lde la produccion anual, teniendo en cuenta
aquelios de mayor valor representativo para la
Institucion.
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o | Archiv

S DOCUMENTALES

'PROCEDIMIENTOS *

201-08-01

Continuacion. contratos de arrendamiento
- Informe del contratista junto con los
soportes (cuenta de cobro, pago salud,

pension, Riesgos profesionales Cumplido el tiempo de retencion en el archivo

. Hoja de ruta central se realiza una seleccién del 5% del total

. Comprobante de Egreso 2 20 X x ide la produccion anual, teniendo en cuenta
. aquelios de mayor valor representativo para la

. Pago estampillas Institucion.

- Comprobante general

. Factura

. Notas contabies
201-08-02 [Contratos de Comodato

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo

- Resolucién de apertura central se realiza una seleccion del 5% del total

. Estudios previos 2 20 X x |de la produccién anual, teniendo en cuenta

. Disponibilidad presupuestal aqulello.s' de mayor valor representativo para la
Institucidn.

- Proyecto de pliego de condiciones
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Disposicion final = |

201-08-02

Continuacién contratos de comodato
- Observaciones

- Resolucién de apertura

- Pliego de condiciones definitive
- Acta de cierre

- Acta de entrega de propuestas
- Propuestas

- Evaluacién a las propuestas

- Observaciones a la evaluacion
- Resolucién de adjudicacion

- Registro presupuestal

- Contrato

- Polizas

- Acta de inicio

- Actas parciales

. Informe del supervisor

. Certificado de recibo de satisfaccion

20

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se realiza una seleccion del 5% del total
x {de la produccion anual, teniendo en cuenta
aquellos de mayor valor representativo para la
Institucién.
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L o e e s e RETENCION - - Disposicion final - - -f = - oS
201 IPOS DOCUMENTALES “Archiva | Archivo - Tmo s | - PROCEDIMIENTOS
‘LGestion '} Central:f: b Sl e BTG e e Chonhmnn s S i
201-08-02 |Continuacion contratos de Comedato
- Acta de liquidacién
- informe del contratista junto con los Cumplido e! tiempo de retencién en el archivo
soportes (cuenta de cobro, pago salud, central se realiza una seleccion del 5% del total
pension, Riesgos profesionales 2 20 X x {de la produccién anual, teniendo en cuenta
. Hoja de ruta aquellos de mayor valor representativo para la
. Comprobante de egreso Institucion.
- Comprobante general
. Notas contables
201-08-03 |Contratos de Compra venta
- Estudios previos
- Disponibilidad lpresupuesta! ) Cumplido el tiempo de retencién en e! archivo
- Proyecto de piiego de condiciones central se realiza una seleccién del 5% del total
- Observaciones 2 20 X X |de ia produccidén anual, teniendo en cuenta
- Resolucién de apertura aqugllog de mayor valor representativo para la
. - _ Institucion
- Pliego de condiciones definitivo
- Acta de cierre
- Acta de entrega de propuestas
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DiSposicion fina

201-08-03

Continuacién contratos de compra venta
. Propuestas

- Evaluacién a las propuestas

- Observaciones a la evaluacion

- Resolucién de adjudicacién

- Registro presupuestal

. Contrato

- Pélizas

- Acta de inicio

- Actas parciales

- Entrada almacén y/o farmacia (opcional
- Acta de liquidacion

- Informe del supervisor

- Informe del contratista junto con los
soportes {cuenta de Cobro, pago salud,
pension, Riesgos profesionales)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se realiza una seleccion del 5% del total
x |de la produccién anual, teniendo en cuenta
aquelles de mayor valor representativo para la
[nstitucion
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CODIGO | G e T R T e : 3}3RE.T_ENCIQNE'_-,_ =_-Diéposici6n_ﬁna-l y;ffk'f_j.- e
1SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - ehivo 1 Archivo ZaRG e
201 | 0 {Archlvey E. | MD
G Central-} ferih
20108 :GONTRATOS (i it e ot s e .
201-08-03 |Continuacién Contratos de Compra venta
. Lista de ¢h . - .
18 de chequeo Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
- Comprobante de egreso central se realiza una seleccién del 5% del total
- Comprobante general 2 20 X x |de la produccién anual, teniende en cuenta
. Pago de estampillas aquellos de mayor valor representativo para la
institucién.
. Factura
. Notas contables
201-08-04 IContratos de concesion
- Proyecto de pliege de condiciones
- Observaciones Cumplido e! tiempo de retencién en el archivo
.y central se realiza una seleccion del 5% del total
- Resolucién de apertura 2 20 X x |de la produccidn anual, teniendo en cuenta
- Pliego de condiciones definitive aquellos de mayor valor representative para la
- Acta de cierre Institucion.
- Acta de entrega de propuestas
- Propuestas
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201-08-04{Continuacién contratos de Concesion

- Evaluacion a tas propuestas

- Observaciones a la evaluacién

- Resolucién de adjudicacion

- Registro presupuestal

- Contrato

- Pélizas

. Acta de inicio

. Actas Parciaies

- Acta de liquidacion

- Informe del supervisor

- Informe de contratista junto con los
soportes (cuenta de cobro, pago salud,
pensién y ARL}

. Lista de chequeo

. Comprobante de Egreso

- Comprobante general

Cumnpiido el tiempo de retencién en el archivo
central se realiza una seleccion del 5% del total
x lde la produccién anual, teniendo en cuenta
aquellos de mayor valor representative para la
institucion.
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copigol ¢ e “"RETENCION Disposician final

201-08-04{Continuacién contratos de concesion Cumplido el tiempo de retencion en el archivo

. central se realiza una seleccién del 5% del total
- Pago de estampillas 2 20 X x |de la produccién anual, teniendo en cuenta
- Factura aquellos de mayor valor representativo para la
. Notas contables Institucion

201-08-05 |Contratos de Obra
- Estudios previos
- Disponibilidad presupuestal

- Proyecto de pliego de condiciones
Cumplido el tiempo de retencidén en el archivo

- Observaciones ) .,
central se realiza una seleccidn del 5% del total

- Resolucion de apertura 2 20 X x |de la produccién anual, teniendo en cuenta
- Pliego de condiciones definitivo aguellos de mayor valor representativo para la
- Acta de cierre institucidn.

. Acta de entrega de propuestas

. Propuestas

- Evaluacién a las propuestas

- Observaciones a la evaluacién
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Continuacion Contrato de Obra

- Resolucion de adjudicacion

- Registro presupuestal

- Contrate

- Polizas

- Acta de inicio

- Actas parciales

- Acta de liquidacion

- Informe del supervisor

- Informe del contratista junto con los
soportes de pago sistema de seguridad
. Lista de chequeo

. Comprobante de Egreso

- Comprobante general

. Pago de estampillas

. Factura

. Notas contables

Cumplide el tiempo de retencién en el archivo
central se realiza una seleccion del 5% del total
x |de la produccién anual, teniendo en cuenta
aquelios de mayor valor representativo para la
Institucion.
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cobiGo| | _RETENCION | Disposiéienfinal — |
201 ZArchivopArehivater g dimip Fagisha
201-08-06 jContrato de prestacidn de servicios
. Estudio de conveniencia
- Certificado de Disponibilidad presupuestal
- Pliego de condiciones
- Acta de cierre
- Acta de entrega de propuestas
- Propuesta tecnica Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
- Evaluacion a las propuestas central se realiza una seleccion del 5% de! total
- Observaciones a la evaluacion 2 20 X x |de la produccion anual, teniendo en cuenta
- Resolucién de adjudicacién aqu.ello.s’ de mayor valor representativo para la
Institucion.

-Registro presupuestal
- Contrato

- Pdliza

. Acta de supervision

. Acta de inicio

- Informe de actividades

. Acta de liquidacion parcial

Pdgina 11




Hojal

ESE HOSPITAL REGIONAL Cod.: RG02-PC11002 Versidn: 04
MANUELA BELTRAN SOCORRO Fecha: 22/11/2016 Pagina: 12 de 19

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN Fecha de Actualizacién: 22 de noviembre de 2016
OFICINA PRODUGTORA: OFICINA JURIDICA Acta Comité No. 06

continuacion contrato de prestacion de
servicios

. Informe del supervisor

201-08-06

-~ Pago de seguridad social integral
- Acta de liquidacién final
- Estudios previos

- Disponibilidad presupuestal Cumplido el tiempo de retencién en el archivo

- Proyecto de pliego de condiciones central se realiza una seleccién del 5% del total
: de la produccién anual, teniendo en cuenta
- Observaciones 2 20 X X pro a .
N aquellos de mayor valor representativo para la
- Resolucion de apertura Institucion.

. Lista de chequeo

. Comprobante de Egreso
- Comprobante general

. Pago de estampillas

. Factura ¢ cuenta de cobro

. Notas contables
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_ RETENCION. |

chivo !

Archivo

- Disposicién final

“pROCEDMIENTOS

201-08-07

Contratos de Suministro

- Proyecto de pliego de condiciones
- Observaciones

- Resolucion de apertura

- Pliego de condiciones definitivo
- Acta de cierre

- Acta de entrega de propuestas
- Propuestas

- Evaluacion a las propuestas

- Observaciones a la evaluacion
- Resolucion de adjudicacién

- Registro presupuestal

- Contrato

- Pdlizas

- Acta de inicio

- Actas parciales

20

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se realiza una seleccion del 5% del total
X |de la produccion anual, teniendo en cuenta
aquellos de mayor valor representativo para la
Institucion.
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201-08-07 |Continuacidon Contratos de suministro
. Entrada almacén y/o farmacia
- Seguridad Social integral
- Acta de liguidacion . . L. .
q . Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
- Informe del supervisor central se realiza una seleccion del 5% del total
. Lista de chequeo 2 20 x ide la produccién anual, teniendo en cuenta
. Comprobante de Egreso aquellos de mayor valor representativo para ia
Institucion.
- Comprobante general
. Pago de estampillas
. Factura o cuenta de cobro
|- Notas contables
201-09 - |CONVENIOS |
201-09-02 {Convenios Interadministrativos
) o o
- Justificacién para el convenio central se reallz'g una selecclo!’: del 5% del total
) 2 15 x |de la produccién anual, teniendo en cuenta
- Documentos de la Entidad aquellos de mayor valor representativo para la
- Certificado de Registro Presupuestal Institucidn.
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cODIGO.| . R Y ““|... RETENCION : - Disposicién final
e POS DOCUMENTALES [ Archive [Archive| o | & | o
201 N R R el 'A"ic:hi.w'Q CT o
e, e BRI e e Gestion Central 150 i
201-09-02 |Continuacion convenios interadministrativos
. Convenic N )
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
- Resolucisn de nombramiento del interventor central se realiza una seleccién del 5% del total
Acta de inici 15 de la produccidn anual, teniendo en cuenta
- reia denicto aquelios de mayor valor representativo para la
- Actas parciales con soportes Institucion.
- Acta de finalizacion del convenio
- Acta de liguidacién con soportes _
20111 |DERECHOSDEPETICION =~~~ ¢ =~ -0} 0 i IS e
- Solicitud Cumplido su tiempo de retencion en el archivo
central se eliminan por no poseer valores
-R 5
espuesta X secundarios. Cuando hace parte de la historia
“Anexos laboral se conserva en el expediente
201-21-01 |Informes Entes de Contro! Cumplido e! tiempo de retencion en el Archivo
R imient licitud central se toma una muestra del 5% de la
» Requerimiento y so E_“_J 10 produccion anual de aquellos que represente
- Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la Institucion. La
, Informe demas se destruye por medio de picado.
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Continuacion informes

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo

201-21-02 |informes de Gestion y Resultados de gestion se elimina por haber perdido sus
, Resumen de actividades 2 10 X valores administrativos. Estos informes se
, Logros y avances encuentran en los comprobantes de Egreso.

201-26 |PLANES Y PROGRAMAS e

201-26-06

Planes de megjoramiento de metas
-Informe de seguimiento

Cumplido et tiempo de retencién en el Archivo
Central, se elimina porque ya se ha evidenciadc
el mejoramiento e impacto obtenido.

. Avances
201-27 . [PROCESOS.
201-27-01 |Procesos Cobro Coactivo

. Comunicacion externa

. Acuerdos de pago

. Acto Administrativo

. Documentos de notificacién
. Soportes de pago

. Resolucidn

. Estudios previos

. Ofertas y cotizaciones

2 20 X

Cumplidos los veinte (20) afios en el Archivo
Central se elimina por prescripcion de la accién
penal.
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S DOCUMENTALES

‘Gestion

_RETENCION =
Archivo |- chi

Archivo

- PROCEDIMIENTOS

201-27-02

Procesos declarados desiertocs o no
adjudicados

. Estudio de mercado

. Concepto técnico

. Certificado de Disponibilidad presupuestal
. Aviso convocatorio

. Pre pliegos

. Resolucién de apertura

. Observaciones pliegos definitivos

. Manifestacién de interés

. Acta de conformacion de lista.

Actas de cierre de convocatoria o licitacién

. Formato de reparto de propuestas

. Evaluacién propuesta financiera-juridica y
técnica

. Queja o denuncia

Se elimina cumplidos los cinco (5) afios en el
Archivo de Gestion ya que la accién disciplinaria
y fiscal prescribe a los cinco (5) afios. Un (1)
afio precaucion
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cémeo‘,”
201

201-27-03 | Procesos Disciplinarios

- Declaraciones o indagaciones
. Auto o resolucién de apertura
- Descargos y pruebas

- Alegatos

- Acto que decreta el traslado para alegar

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central los "Procesos Disciplinarios" seran

) ) . 18 sometidos a un proceso de Seleccion, eligiendo
- Fallo de primera instancia conservar en forma permanente los de interés
- Notificacién del fallo para Ia Institucién.
- Solicitud de recurso
- Fallo de segunda instancia
- Notificacién de fallo segunda instancia
-Traslado autoridad (cuando haya lugar)
201-27-04 |Procesos Judiciales

Pod Pasados los cinco (5) afios de emitida la
- Foder 0 X sentencia se eliminan. El expediente es propio
. Demanda

. Demanda de repeticién

del juzgado que conocit y tramité el proceso.
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cODIGO |- : s - RETENCION - Disposicion final . i T 0 PSR Bt 0311 A e N
B SERIEs”Y TlPos DOCUMENTALES. e _ B EREEEE e s “: . PROCEDIMIENTOS = . = -
201 i i - Archwo -‘:‘-‘-“7'*-“-‘_’9 CCT P Er o MID 8 LR R IR
: - : Gestién | Central
201-27-04 |Continuacion Procesos Judiciales
. Contestacion de la demanda
. Estado . . -
Recursos Pasado§ los cinco (5) afios _de emitida !a
. 5 0 X sentencia se eliminan. El expediente es propio
- Memoriales del juzgado que conocié y tramité el proceso.
. Ejecutoria de sentencia
. Requerimientos judiciales
. Sentencia
CONVENCIONES Firma responsable
CT- Conservacién Total Diego Armando Rivgro C. P,

E- Eliminacién
M/D Microfilmacién/Digitalizacidn
S- Sefeccion

I7ﬂsote~00n‘51te tho -
Firma responsabl tkj’[ﬁt ‘L (
Subproceso Gestion Doc

Elabor6: Proceso archivo

Revisé: Angélica Maria Rueda

Aprohé: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de archivo

Cargo: asesora de calidad
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cODIGO " Disposlcién final "~
A ™D
202-01 AS s e
202-01-01 :::;Stégi(ézm’te ampliado  de  planeacion Las actas son de conservacion total por ser
- Convocatoria 5 10 x « dpcumento admlnlstrativq ~que contiene valores
. , histéricos y muestran decisiones relevantes para la
- Asistencia L
Institucidén
- Acta
202-01-05 Actas Comité de calidad
. Esta subserie documental, cumplido su tiempo de
- Convocatoria 2 10 X X retencidon en el archivo central se digitaliza y se
- Asistencia conserva el soporte en fisico
- Acta
202-01-22 Actas Comité de Seguridad del paciente . .
) Esta subserie documental, cumplido su tiempo de
- Convocatoria 2 10 X X retencién en el archivo central se digitaliza o
- Asistencia microfilma y se conserva el soporte en fisico.
- Acta
202-21 - |INFORMES .= - o it L e T B R R e e i T
202-21-01 Informes Entes de control Cumplido el tiempo de retencidén en el Archivo
. . central se toma una muestra del 5% de Ila
» Requerimiento y solicitud 2 10 X produccidon anual de aquelios que representen
. Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la Institucién. La demas
, Informe se destruye por medio de picado.
202-21-02  |Informes de gestidn y resultados Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestiéon se elimina por haber perdido sus valores
, Resumen de actividades 5 0 X administrativos y se encuentran en los
comprobantes de Egreso. Se hara por medio de
. Logros y avances picado segun lo establecido por el Comité
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Esta subserie documental se eliminara las versiones
obsoletas dejando en custodia en el Archivo de

202-24-01 Manuales de manejos técnicos 0 X o i s . -y S
Gestion la version anterior. También se publicara en
la intranet.
Esta subserie documental se eliminara las versiones
202-24-02 Manuales de procesos y procedimientos 0 X obso!t’atas dejando en ‘custodla ,?n el AFG!‘HVO’ de
Gestion la versién anterior. También se publicara en
la intranet.

202-26-05

Una vez cumplido su tiempo de retencion en el

. Evidencias

Pian de Mejoramiento Institucional . . .
Archivo Central, se realiza una seleccién por
Informe de seguimiento 10 muestreo del 5% para transferir al Archivo Histérico,
. . con el fin de evidencia el mejoramiento e impacto
. Evidencias .
obtenido.
202-26-06  |Planes de mejoramiento de metas Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de
- Informe de seguimiento 0 X Gestion, se elimina porque ya se ha evidenciado el
_Evidencias mejoramiento e impacto obtenido.
202-26-07 Plan Operativo Anual |Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
. Informe de seguimiento 0 X Gestién se elimina por cuanto corresponde a cada

proceso y es para dar cumplimiento al Plan
Institucional.
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Archivo | Arc

“Central |- "

g Dlsposlc|6nﬁna| T [

202:26

| Gestion:

Programa de audttoria para eI mejoramlento

202-26-08 | 1 |3 calidad (PAMEC) Esta subserie documental después de haber
- 2 15 x [cumplido su tiempo de retencién en el archivo
. Informe de seguimiento . o o
) . centraf se selecciona un 5% se digitaliza.
. Evidencias
Programa de seguimiento y seguridad al
202-26-14 paciente Esta subserie documental después de haber
2 15 X |cumplido su tiempc de retencién en el archivo

. Formato eventos adversos

. Formato plan de mejoramiento eventos

central se selecciona un 5% e dlgitaliza

CONVENCIONES

CT- Conservacion Total

E- Eliminacién

M/D- Microfilmacion/Digitalizacién
8- Seleccion

Firma responsable OJJ"‘%

Diego Armando Rivepb C. Pre idente Conité rchlvd,'
Firma responsable v/v [ L LL- c(/(/ Lo b

Subproceso Gestion Doq(umental [

Elabord: Proceso archivo

Revisd: Angélica Maria Rueda

Aprobé: Comite de Archivo

Cargo: Jefe de archivo

Cargo: asesora de calidad
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Disposicién finat

203-21-01 Informes Entes de Control Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
central se toma una muestra del 5% de la

, Requerimiento y solicitud produccién  anual de aquellos que

2 10 o ten hall important |
. Respuesta al requerimiento represénten hallazgos imporianies para fa
institucién. La demds se destruye por medio

, Informe de picado.

203-21-02 informes de Gestion y resultados Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
. Resumen de actividades 5 0 x de gestion sg gllmlpa por haber_perdldo sus
valcres administrativos. Estos informes se

, Logros y avances encuentran en los comprobantes de Egreso.

203_25 PETICIONES, QUEJAS_Y_ RECLAMOS -0OF
[T SUGERENCIAS S
- Soficitud Una vez cumplido su tiempo de retencién en
- Respuesta 5 5 « el Archivo Central, se elimina porque ya se ha
- Seguimiento evidenciado el mejoramiento e impacto
- Informes obtenido.
203-25 PLANESYPROGRAMAS ; B : i :.:':'. 10 B :‘j: GRS Ea e R R
203-26-06 Planes de Mejoramiento de metas Una vez cumplido su tiempo de retencion en
5 5 X el Archivo Central, se elimina porque ya se ha
- Informe de seguimiento evidenciado el mejoramiento e impacto
; : obtenido.
. Evidencias
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203-28-01 Registros administrativos

Esta sub serie documental, después de haber
perdido su valor administrativo se elimina por
cuanto no ofrece ninguna relevancia histérica
para la Institucién y se hara por medio de
picado para preservar el medio ambiente.

203-28-02 Registros asistenciales

Esta sub serie documental, después de haber
perdido su valor administrativc se elimina por
cuanto no ofrece ninguna relevancia historica
para la Institucion y se hard por medio de

picado para preseﬁ/ar el med'&e;zbfente.

CONVENCIONES

CT- Conservacion Total

E- Eliminacién

M/D- Microfilmacién/Digitalizacion
S- Seleccion

Firma responsabltﬁjﬂ%

Diego Armando R:740 C. Prisidents Co \I‘té/de Archiyo
.“.‘ ”’
LL L

Firma responsabl
Subproceso Ge:f.tlon‘D/ umental /

Elahoro: Proceso archivo

Reviso: Angélica Maria Rueda

Aprobo: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de archivo

Cargo: asesora de calidad
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i RETENCION cads

Archivo
Gestlon

; Disposicionfinal ;| <o i

204-01-28

, Logros y avances

Acta de conciliacion Glosas Médicas Cumpiido su tiempo de retencién en el Archivo
- Formato acta EPS 2 10 X Central se elimina ya que no tiene valor
- Formato acta |ps representativo para la Institucion.
.Soportes
.Res i L .
Te t!::ruest_a}a agdlosa tacid Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo
~ustt lcalc:ion & no  aceptacion 2 10 X Central se elimina ya que no tiene valor
(opqgna ) representativo para 1a Institucion.
Notificacién
Solicitud de concﬂ:ac:on (electronlco)
20421 . - [INFORMES - SRR TR BTt ul i e el BRI AR S e : - it
204-21-01 |Informes Entes de Control Cumpl:do eI tnempo de retenc:on en ei Archwo central
Requerimiento v solicitud se toma una muestra del 5% de ia produccion anual
+ Requerimiento y 'F u 2 10 X X |de aquellos que representen hallazgos importantes
. Respuesta al requerimiento para la Institucion. La demas se destruye por medio
, Informe de picado.
204-21-02 [Informes de gestion y resultados Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de
. gestion se elimina por haber perdidc sus valores
, Resumen de actividades 5 0 X

administrativos. Estos informes se encuentran en los

comprobantes de Egreso.
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204-26 . {PLANESY PROGRAMAS

204-26-06|Planes de mejoramiento de metas

Una vez cumplido su tiempo de retencidon en el

Informe de seguimient 2 5 X Archivo Central, se elimina porque ya se ha
€ seg ° evidenciado el mejoramiento e impacto obtenido.

. Avances
CONVENCIONES Firma responsable:

CT- Conservacion Total

E- Eliminacién

M/D-Micro filmacién/Digitalizacion
S- Seleccion

-

esidente bﬁmﬁ; Y ;)é de Archivo
i TPl P
Firma responsabie _’/ [[(/L{: {{f/[[ét (yi

Subproceso Gestion Dticumentaj

Diego Armando Riyéro C. B

Elaboro: Proceso archivo

Reviso: Angélica Maria Rueda

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Técnico de archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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copliGo:

IPOS DOCUMENTALES

RETENGION

205-01. ¢

1-08

Actas Comité Coordinacion Control Interno
- Convocatoria

- Asistencia

- Acta

10

Las actas son de conservacién total por ser documento
administrativo que contiene valores histéricos vy
muestran decisiones relevantes para la Institucion

20504 |AUDITORIAS

205-04-01 [Auditorias Internas
- Programas de audiforia
- Planes de auditoria Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central]
- Crono d ditori 3 8 X < |5€ toma una muestra representativa del 5% anuai de la

n qrama & audniorias produccién para conservaria en el archivo histérico Los

- Acta o informe demas documentos se eliminan por medio de picado.
- Planes de mejoramiento
- Seguimiento

205-21 |INFORME _

205-21-01 (Informes Entes de Control Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo central se
, Requerimiento y solicitud 2 10 X % toma una muestra del 5% de la produccion anual de

. Respuesta al requerimiento

, Informe

aqueilos que representen hallazgos importantes para la
Institucién. La demds se destruye por medio de picado.
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Continuacién informes

205-21-02 |Informes de Gestién y resultados
, Resumen de actividades
, Logros y avances

Cumplido e} tiempo de retencidén en el archivo de
gestibn se elimina por haber perdido sus valores
administrativos.

205:26 . [PLANES Y PROGRAMAS

205-26-06 |Planes de mejoramiento de metas

-Informe de seguimiento
. Avances

Una vez cumplido su tiempo de retencién en el Archivo
Central, se elimina porque ya se ha evidenciado el

mejoramiento e impacto obﬁnido. ,/-\/7

CONVENCIONES

CT- Conservacion Total

E.-  Eliminacién

M/D- Microfilmacién/ Digitalizacién
S- Seleccion

Firma responsable
Diego Armando Riverd C. Presi

Firma responsable /J(/
Subproceso Gestion Mu/nental / .

ente Comité é‘Aschivo

Elaboro; Proceso archivo

Reviso; Angélica Maria Rueda

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Técnico de archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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CODIGQ | -2 RETENCION : -} - Disposicién final .-
e Archivo | Archi Lo !
Woedees Gestién | Centra | MD
30001 JACTAS . .- T ol b e
300-01-10 jActas Comité Docencia de Servicios
- Convocatoria Las _a«_::tas son de con§ewacién totall por ser documento
. ) 2 10 X X administrativo que contiene valores histéricos y muestran
- Asistencia decisiones relevantes para la Institucion
- Acta
300-01-12  |Actas Comité Etica Hospitalaria
- Convocatoria Las actas son de con;ervacién total.p(_)r‘ ser documento
i ' 2 10 X X administrativo que contiene valores historicos y muestran
- Asistencia decisiones relevantes para la Institucion
- Acta
300-05.  |CERTIFICACIONES ' .. = '~ e L L
Cumplido su tiempo de retencion en el archivo de gestion
300-05-01 |Certificaciones de Hansen 2 0 se elimina porque el procedimiento se encuentra
registrado en la Historia clinica
300-05-02  |Certificaciones de Negacién de Servicios 2 0 Cumplido su tiempo de retencion en el archivo de gestion
se elimina porque solo sustenta la gestion administrativa
300-05-03  |Certificaciones a Usuarios 2 0 Cumphc!o su tiempo de retencidn en el grch:vo de gestion
se elimina porque solo sustenta la gestion
300-09-" - [CONVENIQS == il m i e i o ] e T T T e P B T
300-08-01 [Convenio Docencia Asistencial
- Aval del Ministerio Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
- Anexos técnicos 2 15 X toma una muestra representativa para su conservacion
- Convenic total.
- Reglamento
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documental es de

Esta serie conservacion
permanentemente en el archivo por sus caracteristicas

informativas y legales.

300-21-01 Informe entes de control

, Reguerimiento y solicitud

Cumplido e! tiempo de retencion en el Archivo central se
toma una muestra del 5% de la produccion anual de

. Resumen de actividades
, Logros y avances

. Respuesta al requerimiento 2 19 aquellos que representen hallazgos importantes para la

Informe Institucian. La demas se destruye por medio de picado.
300-21-02  |Informe de gestion y resultados Cumplido e! tiempo de retencién en el archivo de gestion se
5 0 x elimina por haber perdido sus valores administrativos.

Estos informes se encuentran en los comprobantes de
Egreso.

00-26 [PLANE

PROGRAMAS

300-26-06  |Planes de mejoramiento de metas

. Informe de seguimiento

Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo Central, se

. Bvidencias

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total

E-

Eliminacién

M- Microfilmacién/Digitalizacion
S- Seleccién

Firma responsable
Diego Armando Rivgre C. Pr

Firma respons
Subprocesc Gestion Décun-lental [

elimina porque ya se hgevidenciado el mejoramiento e
impacto obtenido ﬁ m/m
‘L—’ )

le (6(,“(, /[Z(QL

Elaboré: Proceso Archivo

Reviso: Angélica Maria Rueda

Aproba: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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" 'RETENCION " Disposicion final - .
B TRRENE Bt hlvo T T 1.
e ion | Central el
- ~/INFORMES .. .. . . - L R G
301-21-01 Informes Entes de Control Cumplide el tiempo de retencidn en el Archivo
. . central se toma una muestra del 5% de la
, Requerimiento y solicitud ..
o 2 10 X x |produccién anual de aquellos que representen
. Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para fa Institucion. La demas
, Informe se destruye por medio de picado
301-21-02 Informes de gestion y resultados Cumplido el 1.ier.npo de retencion en el archivo de
gestién se elimina por haber perdido sus valores
, Resumen de actividades 5 0 X administrativos. Estos informes se encuéntran en los
comprobantes de Egreso. Su eliminacion se hard
, Logros y avances por medio de picado.
301-26° [PLANES Y PROGRAMAS == » - peii i B e
301-26-08 Planes de mejoramiento de metas . . »
Una vez cumplido su tiempo de retencidn en el
- Informe de seguimiento 2 5 X Arghivo. Central, se glimina _porque  ya ge ha
evidenciado el mejoramiento e impacto obtenido
. Evidencias
30128 |REGISTROS
301-28-01 Registros administrativos 5 10 X Cum.P“dO su.tl§mpo de retencion en el archu\(o de
gestion se elimina porque solo sustenta la gestion.
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Fecha de Actualizaclén: Noviembre 22 de 2016

Acta Comité No. 06

~cODIGO |

-RETENCION

. Disposicién final

_ PROCEDIMIENTOS

301-28-02 Registros asistenciales

Cumplide el tiempo de retencion en el Archivo
central se foma una muestra del 5% de la
produccion anual de aquellos que representen
hallazgos importantes para la Institucién. La demas
se destruye por medic de picade.

CONVENCIONES

CT- Conservacion Total

E- Eliminacién

M- Microfilmacién/Digitalizacion
S- Seleccion

Firma responsable
Diego Armando Rivegfo C.

Firma responsabje Al

idente C; r;uté de Afcllivo

R L

Subproceso Gestion Docu{mental /

Elaboré: Proceso Archivo

Revisd: Angélica Maria Rueda

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
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Fecha de Actualizacién: 22 de noviembre de 2016
Acta Comité No. 08

coDIGO | S e siraite ). RETENCION® - Disposicion:final: - | ST R
g |SERIESY-TIPOS DOCUMENTALES - [ Archivo | Archivo S T am e " PROCEDIMIENTOS - =
SRR . B s S CT FE{MID S . . SRR
302 [T T T T | Gestion | Central |mD] S
30201 [acTAs T
302-01-04 {Actas Comité bajo peso al nacer )
. Las actas son de conservacion total por ser documento
- Convocatoria 2 10 x X administrativo que contiene valores histéricos muestran
) _ q Y
- Asistencia decisiones relevantes para la Institucion.
- Acta
302-01-17 | ctas Comité de Infecciones i
. Las actas son de conservacion total por ser documento
- Convocatoria 2 10 X X administrativo que contiene valores histéricos muestran
i . q Yy
. Asistencia decisiones relevantes para la Institucion.
. Actas de supervision
302-01-18 |Actas Comité materno perinatal .
- Convocatori Las actas son de conservacion total por ser documento
O_ ° _0 a 2 10 X X administrativo que contiene valores histdricos y muestran
- Asistencia decisiones relevantes para ia Institucion.
- Acta
302-01-19 |Actas Comité morbilidad materno extrema y
c . Las actas son de conservacion total por ser documento
- Convocatoria . ) . Lo
i ) 2 10 X X administrativo que contiene valores histdricos y muestran
- Asistencia decisiones relevantes para la Institucion.
- Acta
302-01-27 {actas Comité de Vigilancia Epidemiologica N
c ori l.as actas son de conservacion total por ser documento
) X X administrativo que contiene valores histéricos y muestran
onvocatoria 2 10 dministrativo g t r hist t
- Asistencia decisiones relevantes para la Institucion.
- Acta
302-04 .. |[AUDITORIAS. 1o v 2 e piid Db s v b s b ot f e
302-04-02 |Auditorias a Municipios .
Actas de supervision Las actas son de conservacion total por ser documento
.I ‘ P 2 10 X X administrativo que contiene valores histdricos y muestran
- ‘nforme o decisiones relevantes para la Institucion.
. Planes de Mejoramiento
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Fecha de Actualizacién: 22 de noviembre de 2016
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302-21-01

Informe entes de control

. Soportes de los productos segun ejes
contratados

. Informes de supervision

. Actas de liquidacion parcial

. Soportes radicacion facturacion
. Acta de liquidacion

Cumplido el tiempo de retencidon en el Archivo central se toma una
, Requerimiento y solicitud 10 X muestra del 5% de la produccion anual de aquellos que representen
. Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la Institucién. La deméas se destruye por
medio de picado.
, Informe
302-21-02 |informes de gestion y resultados Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion se elimina
, Resumen de actividades 0 X por haber perdido sus valores administrativos. Estos informes se
Logros y avances encuentran en los comprobantes de Egreso.
30226 |[PLANES YPROGRAMAS . | L
302-26-02 Plan dt_e Intervenciones colectivas (Plan
de acciones en salud)
. Proyecto
. Planes operativos
. Propuesta
. Contrato ) . N i o
. 10 X Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se elimina
- Acta de inicio porque ya se ha evidenciado el mejoramiento e impacto obtenido.
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Fecha de Actualizacidn: 22 de noviembre de 2016
Acta Comité No. 06

1 RETENCION " Disposicién final

CODIGO |SERIES Y.TIPOS DOCUMENTALES - I

_PROCEDIMIENTOS

S fid antrai
Continuacion Planes y Programas
302-26-06 |Planes de mejoramiento de metas i i . . o
. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se elimina
- Informe de seguimiento 2 5 X

. Evidencia

porque ya se ha evidenciado el mejoramiento e impacto obtenido.

Esta sub serie documental, después de haber perdido su valor
administrative se elimina por cuanto no ofrece ninguna relevancia

302-28-01 |Registros administrativos 2 i . . , .
9 8 X histérica para la Institucion y se hara por medio de picado para
preservar el medio ambiente.
Esta sub serie documental, después de haber perdido su valor
302-28-02 |Registros asistenciales 5 8 x administrativo se elimina por cuanto no ofrece ninguna relevancia

histérica para ia Institucion y se hara por medio de picado para
preservar el medio ambiente.

CONVENCIONES

CT- Conservacién Total

E- Eliminacién

M- Microfilmacién/Digitalizacién
$- Seleccion

Firma responsable Q—#—ﬂ

Diego Armando Riverg C. Presn ~f

Firma responsabl
Subproceso Gestidén Documeftal

Elaboré: Proceso Archivo

Revisd: Angélica Maria Rueda

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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OFICINA PRODUCTORA: URGENCIAS
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Acta Comité No. 06

cODIGO

“|SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

hi U DN 4] N dorasl
Central’

PROCEDIMIENTOS

311-21-01 Informe entes de control
R imient licitud central se toma una muestra del 5% de la
» Requerimiento y solicitu 10 produccién anual de aquellos que representen
. Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la Institucién. La
, Informe demas se destruye por medio de picado.
311-21-02 Informes de gestion y resultados Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de
o gestion se elimina por haber perdido sus valores
. Resumen de actividades 0 X administrativos,. Se  encuentran en los
comprobantes de Egreso. Se hara por medio de
, Logros y avances .
— - S— picado.
3112 PLANESYPROGRAMAS - . |} = 0 0
311-26-06 Planes de mejoramiento de metas na vez cumplido su tiempo de retencion en el
- Informe de seguimiento 5 X Archivo Central, se elimina porque ya se ha
_Evidencias evidenciado el mejoramiento e impacto obtenido.
31128 IREGISTROS o b0l v
Esta subserie documental cumplido su tiempo de
311-28-01 Registros Administrativos 5 X retencién en el archive central se digitaliza y se

elimina el medio fisico
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Fecha de Actualizacion: 22 de noviembre de 2016
Acta Comité No. 06

cobIGO. | -

RETENCION

| Archive

Mz

311-28-02 Registros Asistenciales

Esta subserie documental cumplido su tiempo de
retencion en el archivo central se digitaliza y se
elimina el medio fisico

CONVENCIONES

CT- Conservacién Total

E- Eliminacién

M- Microfilmacian/Digitalizacion
$- Seleccion

Firma responsable Q‘%ﬁﬁ

Diego Armando Riveyt C. Plfsn ente Confité. rchlﬂ) .

Firma responsabl /(«Q /ZL(«"

Subproceso Ge tlé\'ﬁaf:umental f

Elaboré: Proceso Archivo

Revis6: Angélica Maria Rueda

Aprobo: Comité de Archivo

Cargo: Técnico de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN Fecha de Actualizacién: 22 de noviembre de 2016
OFICINA PRODUCTORA: CONSULTA EXTERNA Acta Comité No. 06
Cé"D!GO“f;': SRR : LT RETENCION Dispbs.cion'fmar e : S "

ol SERIES Y TlPOS DOCUMENTALES o Archl‘yp Archlvo : ' PROCEDEM ENTOS

.': Central

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de

$12-21-02  informes de gestion y resultados gestién se elimina por haber perdido sus valores

Resumen de actividades 5 0 X administrativos y se encuentran en los
comprobantes de Egreso. Se eliminaran por medio
, Logros y avances de picado.

~ |pLanesyprocramas - | T

312-26-06  |Planes de mejoramiento de metas Una vez cumplido su tiempo de retencion en el
2 5 X Archive Central, se elimina porque ya se ha

- Informe de seguimiento . ; . . .
g evidenciado el mejoramiento e impacto obtenido.

Ewdencnas

Esta subserie documental cumplido su tiempo de

312*28-01  |Registros Administrativos 2 8 X X retencién en el archivo central se digitaliza y se
elimina el medio fisico.
Esta subserie documental cumplido_su tiempo de
312-28-02 |Registros Asistenciales 2 8 X X retencién en el archiwo central digitaliza y se
elimina el medio fisi

CONVENCIONES Firma responsable O‘—”#—’% )

CT- Conservacién Total Diego Armando Riveyo C. Pr :dent€ 4 de Archiyo
E- Elimin.aci(')n” o ; , , . W,,/
M/D- Microfilmacién/Digitalizacién Firma responsabl (L

s v
S-  Seleccién Subproceso Gestidon Docum ntal / /
Elaboro: Proceso Archivo Reviso: Angélica Maria Rueda Aprobé: Comité de Archivo
Cargo: Jefe de Archivo Cargo: Asesora de Calidad
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
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Fecha de Actualizaciéon: 22 de noviembre de 2016
Acta Comité No. 06

.Céntral',f.;- T

Informes Entes de control

313-21-01 Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
- . central se toma una muestra del 5% de la
, Requerimiento y solicitud e
o 2 10 x [produccidén anual de aquelios que representen
. Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la Institucion. La
. Informe demas se destruye por medio de picado.
313-21-02 Informes de gestidn y resultados Cumplido el tiempao de retencién en el archivo de
gestién se elimina por haber perdido sus valores
. Resumen de actividades 5 0 X administratives y se encuentran en los
comprobantes de Egreso. Se eliminaran por
. Logros y avances medio de picado.
31326°  |PLANESYPROGRAMAS | | [ o]
313-26-06 Planes de mejoramiento de metas Una vez cumplido su tiempo de retencién en el
d o 2 5 X Archivo Central, se elimina porque ya se ha
- Informe de seguimiento evidenciado el mejoramientc e impacto
. Evidencias obtenido.
31328 = |REGISTROS: = S | o | |
Son de conservacién total por su contenido
313-28-01 Registros Administrativos 2 20 X informativo. Cgr?tlene valores Hhistoricos  y
muestran  decisiones relevantes para la
Institucién.
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
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Fecha de Actualizacion: 22 de noviembre de 2016

Acta Comiteé No. 06

Son de conservacion total por su contenido

313-28-02 Registros Asistenciales 2 20 X X informativo. Cpqtlene valores _historicos - y
muestran  decisiones relevantes para la
Institucion.
CONVENCIONES Firma responsable OM

CT- Conservacion Total

E- Eliminacién

M- Microfilmacion/Digitalizacién
S- Seleccion

Diego Armandoy/o C. Prgsidente Cgimité de
Firma responsabl ({ (,(/ / L/(/K/

Subproceso Gestidn Docume

77\'}0
1

Elabord: Proceso Archivo

Reviso: Angélica Maria Rueda

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: ODONTOLOGIA

Fecha de Actualizacién: 22 de noviembre de 2017
Acta Comlté No. 06

CT- Conservacién Total

E- Eliminacion

M/D- Microfilmacién/Digitalizacion
S- Seleccidén

CODIGO e “'RETENCION DlSpOSlclon final 1o
POE e SERIESYTIPOS DOCUMENTALES T S I T | N PROCEDIMEENTOS
314 - Archlvo Arc.hlvo: er | £ ] MI_D E 'S.. -
il = R Ges.tit_ﬁ_n ~Central o[- 40 o T
3421 'I'NFQR'ME_SZ'--_. o B Lk I R ) e
o Cumplide el tiempo de retencién en el archivo de
314-21-02 Informes de gestién y resultados. gestion se elimina por haber perdido sus valores
_Resumen de actividades. 5 0 X administrativos. Estos informes se erjcgent‘ran en
los comprebantes de Egreso. Se eliminaran por
, Logros y avances. medio de picado.
31426 |PLANES Y PROGRAMAS T
314-26-06 Planes de mejoramiento de metas Cumplide el tiempo de retencion se toma una
- Informe de seguimiento 2 10 X X mue§tra _reprgsentativa para conservala en el
Archivo Historico.
. Evidencias A
/
CONVENCIONES Firma responsable [

Diego Armando Rivero C. Prf idente Co?mf/de Archlvo

Firma responsabl

i
/my/f a

Subproceso Gestion Docu ental

Etaboré: Proceso Archivo

Revisd: Angélica Maria Rueda

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN Fecha de Actualizacion: 22 de noviembre de 2016
OFICINA PRODUCTORA: QUIRURGICAS Acta Comité No. 06

cobico. | P “"RETENCION = .| Disposicion final - " |

324 Archivo | Arohivo | oo | g Lomilisif o

ol Gestion | Central | o T LN

32421 - |INFORMES "~ -

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestién se elimina por haber perdido sus valores
5 0 X administratives. Se  encuentran en los
comprobantes de Egreso. Se hara por medio de

324-21-02 Informes de gestian y resultados

, Resumen de actividades

, Logros y avances picado.

324-26PLANESYPROGRAMAS S 3 T Paienn e 5:- S e S R

394-26-06 Planes de mejoramiento de metas Cumplido el tiempo_de retencién, se toma una
o muestra representativa para conservarla en el
- Informe de seguimiento Archivo Histérico. La demas se destruye por

REGISTROS 1 v et e Lo [ O e B e

. Evidencias medio de picado.

324-28

Se conservan el mismo tiempo de la historia

clinica, porque se registran datos importantes del

324-28-02 Registros asistenciales 5 15 X paciente en el servicio de hospitalizacion

pueden servir como me(;g probatorio,
{

el tiempo de retencién se gljminan.

CONVENCIONES Firma responsableﬁ.._:ﬂty “‘M—/

CT- Conservacion Total Diego Armando Riverg C. Pr¢sjdente Cotnité.gde Archivo
E- Eliminacién P /oy /

M- Microfilmacién/Digitalizacién Firma responsabl (/ A (
$- Seleccidén Subproceso Gebtion Todumental

Elaboré: Proceso Archivo Revis®: Angélica Maria Rueda Aprobo: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo Cargo: Asesora de Calidad
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
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Fecha de Actualizacidn: 22 de noviembre de 2016
Acta Comité Nc. 06

coD| TENCION | |
- NGO b on| Central |
323-2- - [INFORMES L
323-21-01  |informe entes de control
o . central se toma una muestra del 5% de la
» Requerimiento y SOI'.C'tfjd 2 10 x {produccion anual de aquellos que representen
- Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la {nstitucion. La demas
, Informe se destruye por medio de picado.
323-21-02  |Informes de gestion y resultados Cumplido el t_iempo de retencion ep el archivo de
o 5 0 X gestion se elimina por haber perdido sus valores
. Resumen de actividades administrativos. Su eliminacién se hara por medio de
, Logros y avances picado.
323'26 g PLANESYF’ROGRAMAS o ;,'_'_3_52'5 HE T e Y % LTl e ey
323-26-08  |Planes de mejoramiento de metas Cumplido el tiempo de retencion se toma una
o 5 10 X muestra representativa para conservarla en el
- Informe de seguimiento Archivo Histérico, la demas se destruye por medio
. Evidencias de picado.
32328 - |REGISTROS i SRR e e T TR R R T
Se conservan el mismo tiempo de la historia clinica,
3232802 |Registros asistenciales 5 15 X porgue se‘ feglstran d;tos lmPonantes del palmente
en el servicio de hospitafizacion.. b el tiempo
de retencion se eliminayp
CONVENCIONES Firma responsableM - -

CT- Conservacién Total

E- Eliminacién

M- Microfilmacién/Digitalizacién
S- Seleccion

Diego Armando Rivepb C. Pregfdente Comite de Archiv

Firma responsabje [((,L(/[ ;/(, (/(JL

Subproceso Géstion Docymental _
)

Elaboré6: Proceso Archivo

Revisé: Angélica Maria Rueda

Aprobd: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: PEDIATRIA

Fecha de Actualizacion: 22 de noviembre de 2016
Acta Comité No. 06

cODIGO: |+~ ERTEE S FE " RETENCGION | - Disposicién final -

el SERIESYTIPOS DOCUMENTALES ..... 1-Archivo 1:Archivo |- o b o[ b e PROCEDIMlENTQS

322 T elalrepienit £ i baieing BV on (5Y EM LRI

R : S . Gestion Central -} cn e e T

322:21 iNFORMES" SR R IR S P

322.91-02 Informes de gestién y resultados Cumpiido el t.ier.npo de retencién en el archivo de
gestion se elimina por haber perdido sus valores

, Resumen de actividades 5 0 X administrativos. Se  encuentran en los
comprobantes de Egreso. Se hara por medio de
, Logros y avances pncado

322:26 - |PLANESYPROGRAMAS =~ . . .| 00 T U Y e o ]
Planes de mejoramiento de metas Cumpiido el tiempo de retencidn en el Archivo
322-28-06 . 2 10 X X Central, se toma una muestra representativa para
- Informe de seguimiento conservarla en el Archivo Histérico. La demas se

. Evidencias destruye por medio de picado.

322-28 REGISTROS L FE LT TV o s A, I R Er Bt o T 7 T T L . .
Se conservan el mismo tiempo de la historia
clinica, porque se registran datos importantes de!

322-28-02 Registros asistenciales 5 15 X paciente en el servicio de hospitalizacién y que
pueden servir como videncia pegbatoria.
Cumplido el tiempo de refgncion s

CONVENCIONES Firma responsabl

CT- Conservacion Total Diego Armando Rwe o C. Pre 5

E- Eliminacién [

M/D- Microfilmacién/Digitalizacién
S- Seleccion

Firma responsablg¢
Subproceso Ge

/[ L'c’c-/%@;u k

Elaboré: Proceso Archivo

Revisd: Angélica Maria Rueda

Aprobo: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesara de Calidad
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN

OFICINA PRODUCTORA: MEDICINA INTERNA

Fecha de Actualizacion: 22 de noviembre de 2016
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cobiGo - | | RETENCION | " Disposicinfinal | i
- SERIESYTIPOS DOCUMENTALES 7 Archi - o PROCEDIMIENTCS
321 . : __A'_"h!‘f_" Archivo | “er Ve dmmp ) s | -
321'_-21 _____ . lNFORMES SR B B U . I e e e ER Y -
321-21-02 Informes de gestion y resultados Cumplldo el t.'emp" de retencion en el archivo de
gestion se elimina por haber perdido sus valores
, Resumen de actividades 5 0 X administrativos y se encuentran en los
comprobantes de Egreso. Se eliminaran por
, Logros y avances medio de picado.
321"26PLANESYPROGRAMAS ...... L
391.26-08 Planes de mejoramiento de metas Cumplldo ei tiempo de retencnon en ei AI’ChIVO
o 2 10 X y Central, se toma una muestra representativa para
: Inffnrme _de seguimiento conservarla en el Archivo Historico. La demas se
. . Ewdenuas _____ destruye por medic de plcado
32128 . |REGISTROS - oo nie P D T T e g T : SRR
Se conservan el mismo tiempo de Ia historia
clinica, porque se registran datos importantes del
321-28-02 Registros asistenciales 5 15 X paciente en el Servicio de hospltalizamon. ¥y que
pueden servir como evidencia
probatoria.Cumplidos el tiempo retencibn se
eliminan. /
CONVENCIONES Firma responsable M —’Qg/ ;
CT- Conservacion Total fijﬁ\

E- Eliminacién
M/D Microfilmacion/Digitalizacién
S- Seleccion

Diego Armando Riveyo C.- Pr7l|de e Comité de Archive

Firma responsable

([ 6LU“ ’éct\/

Suhbproceso Gestidn Documental ,

Elaboré: Proceso Archivo

Revis0: Angélica Maria Rueda

Aprob6: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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CODI_GO RETENCION "~

" "Disposicion final |

ROCEDIMIENTOS 1 -

.;'Al'Q.hl_\_{Qg. ‘:‘-:EVC'T:'EZ TR
315*13 - |EVALUACIONES = R |
315.13-01 Evaluaciones de matrices de actividades P 5 10 % % Esta subserie documental cumplido su tiempo de retencion
yP en el archivo central se digitaliza y se elimina el medio fisico
3521 [INFORMES -~ = - - o b L e b h ' B aies
31521-01 |Informe entes de control Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo central se
. Requerimiento y solicitud 2 10 X toma una muestra del 5% de la produccién anual de
. Respuesta at requerimiento aquellos que representen hallazgos importantes para la
Informe Institucién. La demas se destruye por medio de picado.
315-21-02  |informes de gestion y resultados Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién se
o 5 0 . elimina por haber perdido sus valores administrativos. Se
. Resumen de aclividades encuentran en los comprobantes de Egreso. Su eliminacion
, Logros y avances se hara por medio de picado
315-26 f PLANESY pROGRAMAS i IR AT . T
315-26-06 |Planes de mejoramiento de metas Una vez cumphdo su tiempo de retencién_en el Archwo
- Informe de seguimiento 2 5 X Central, se elimina porq se h idenciado el
Evidencias mejoram|ento e impacto ob nado
CONVENCIONES Firma responsable b4

CT- Conservacion Total

E- Eliminacion

M- Microfilmacion/Digitalizacién
S- Seleccidn

Diego Armando Riverg/C. Pre5|

Firma responsable /

%Luu

Subproceso Geshon Docufnental

Elaboré: Proceso Archivo Revist: Angélica Maria Rueda

Aprobdé: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo Cargo: Asesora de Calidad
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copigo [ [ RetENCiON” | Disposiciénfnal |
3t | Gestion | Centr
331’01 L ACTAS e G S T e o S e s e e D el e el )
331-01-21 Actas Comité Quirdrgico
- Convocatoria 2 10 X
- Asistencia
— Acta
331-'2_1.: ...... INFORMES: . ..o T e T e 0 R
331-21-01 Informes Entes de Control Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
R . . central se toma una muestra del 5% de la
» Requerimiento y SO"F'tl"'d 2 10 X x |produccién anual de aquellos que representen
- Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la |nstitucion. La
, Informe demas se destruye por medio de picado.
331-21-02 Informes de gestion y resultados Cumpl:de el tlempo. de retencién en el _arch:vo
de gestidon se elimina por haber perdido sus
, Resumen de actividades 5 0 X valores administrativos. Se encuentran en los
comprobantes de Egreso. Su eliminacion se
, Logros y avances hara por medio de picado.
33126 |PLANES Y PROGRAMAS -~ = T e B -
331-26-06 Planes de mejoramiento de metas Una vez cumplido su tiempo de retencion en el
o 5 10 X Archivo Central, se elimina porque ya se ha
. Informe de seguimiento evidenciado el mejoramienfo e impacto
. Avances obtenido.
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_ Disposicion fin:

331-28-01 Registros Administrativos

Esta subserie documental, se transfiere al
archivo central cumplido su tiempo de
retencion, se elimina ya gque no representa
ningun valor histérico para la Institucion. Su
eliminacion se hara por medio de picado.

331-28-02 Registros Asistenciales

Esta subserie documental, se ftransfiere al
archivo central cumplido su tiempo de
retencion, se elimina ya que no representa
ningtn valor histérico para la Institucion. Su

eliminacion se hara por mefiio de picado.

CONVENCIONES

CT- Conservacion Total

E- Eliminacién

M/D Microfilmacion/Digitalizacion
S-  Seleccion

Firma responsable
Subproceso Gestion Docytmental {

Elabord: Proceso Archivo

Revisé: Angélica Maria Rueda

Aprobo: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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cooieo |

341

"|SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

“Archive ] Aehive | o

RETENCION D;sposmlon final. .

: '.'CT:;_,;:j “_‘:E: 7]

s" Ao PROCEDIMIENTOS

121 |INFORT

: 'Gest_i_()_n_' Central o

341-21-02 Informes de gestién y resultados

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de
gestion se elimina por haber perdido sus valores

, Resumen de actividades 5 0 X administrativos. Se  encuentran en los
comprobantes de Egreso. Se eliminardn por
. Logros y avances medio de picado.
iz |panesveroomams |1 1 1 | | D
341-26-06 Planes de mejoramiento de metas Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo
2 10 X x jCentral, se toma una muestra representativa

-~ Informe de seguimiento

. Evidencias

para conservarla en el Ar o] HiStOI’iCO

CONVENCIONES

CT- Conservacion Total

E- Eliminacién

M- Microfilmacién/Digitalizacion
S- Seleccion

Firma responsab!eﬁ—)%ﬁ

Diego Armando Riverg C. Pregldente- lté de Archi (D

Firma responsabl / }/L [/(A.,L/
Subproceso Gdstion Bo{:fxmental (

Elabord: Proceso Archivo

Reviso: Angélica Maria Rueda

Aprobo: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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 Disposicion firal

342-01-26

Actas Comité Transfusién sanguinea

Las actas son de conservacion total por ser
- Convocatoria 10 X x documento administrativo gue contiene valores
- Asistencia h|stor|_cos”y muestran decisiones relevantes para
la Institucién
- Acta
342.21 . |INFORMES

Cur'n'plido el tiempo de retencion en el Archivo

342-21-01 Informe entes de control
o . central se toma una muestra del 5% de la
» Requerimiento y SO"F"tHd 10 x produccién anual de aquellos que representen
- Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la Institucion. La
, Informe demas se destruye por medio de picado.
342-21-02 Informes de gestién y resultados Cumplido el t_ier_npo de retencion en el archivo de
gestion se elimina por haber perdido sus valores
. Resumen de actividades 0 X administrativos y se encuentran en los
comprobantes de Egresc. Su eliminacién se hara
» Logros y avances por medic de picado.
342'26 PLANESYPROGRAMAS :-'::;.":::'_:: L e L L P IR i
342-26-06 Planes de mejoramiento de metas Una vez cumplido su tiempo de retencion en el
10 X Archivo Central, se elimina porque ya se ha

- Informe de seguimiento

- Evidencias

evidenciado el mejoramiento e impacto obtenido.
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copico.

Esta subserie documental después de haber
cumplido su tiempo de retencidn en el archivo

342-28-01 i inistrati ! .
280 Registros Administrativos 2 10 X X lcentral se selecciona un 5% de la produccion
anual y se digitaliza.
Esta subserie documental después de haber
342-28-02 Registros Asistenciales 5 10 X X cumplide su tiempo de retencién en el archivo

central se selecciona un 5% de la produccién
anual y se digitaliza.

CONVENCIONES Firma responsablekaj«@

CT- Conservacién Total Diego Armando Rivero C/Ize ente Cbmité de Arcltivo
E- Eliminacién \/ /a
M/D Microfilmacién/Digitalizacion Firma responsable — [{ lL /Z(—(/)g

8-  Seleccion Subproceso Gestion Doc ental

Elaboro: Proceso Archivo Reviso: Angélica Maria Rueda Aprobo: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo Cargo: Asesora de Calidad
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CODIGO: |- RETENCION _ Disposicion final | -
B : Arch A oo s ol : PROCEDIM'ENTOS

343 | Arehivo ¢ | m | o 2y

o i _ Gestlon “ S :

343-21 - |INFORMES | - : Lo :
. . | Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de

343-21-02 informes de gestion y resultados gestion se elimina por haber perdide sus valores

Re de actividades 5 0 X administrativos. Se  encuentran en los

» Restmen de activica comprobantes de Egreso. Su eliminacion se hara
, Logros y avances por medio de picado.

343-26  |PLANESY PROGRAMAS ~ e e

343-26-06  |Planes de mejoramiento de metas Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
- Informe de seguimiento 2 5 X x |Central, se toma una muestra representatsva para

. . conservarla en el Archivo Higtorico.
. Evidencias
Firma responsable |, O/Pj ‘7‘%

CONVENCIONES Diego Armando Rived C. Hiesi nte ¢om|te ivo

CT- Conservacion Total

E- Eliminacién Firma responsab! [ (/(/"\/Z/{ L

M- Microfilmacion/Digitalizacién Subproceso Gdsti ocumeniél '

S- Seleccidn

Eiaboré: Proceso Archivo

Revisd: Angélica Maria Rueda

Aprobd: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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CODIGO |

~—————1SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

::Archlvo Archlv
‘Gestion | Central

_.. Disposlcion final -

PROCEDIMIENTOS

34421 |INFORMES

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

344-21-02 Informes de gestidn y resultados de Gestion se elimina por haber perdido sus
. 5 0 X valores administrativos y se encuentran en los
, Resumen de actividades L,
comprobantes de Egresoc. Se eliminaran por
, Logros y avances medio de picado.
344.26 - |PLANES Y PROGRAMAS .. S
344-26-06  |Planes de mejoramiento de metas Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo
2 5

- Informe de seguimiento

- Evidencias

x |Central, se toma una muestra representati
para conservaria en el Archlvo Histaorico,

CONVENCIONES

CT- Conservacion Total

E. Eliminacién

M/D- Microfilmacion/Digitalizacién
§- Seleccion

Firma responsableﬂ% i

Diego Armando Rw7/c Prez de¢nte Confité}de’Aﬁ:hiV(/
Firma responsable C(’V A’ va

Subproceso Gestn@ Dot/mfntal ! T

14

Elaboré: Proceso archivo

Revisd: Angélica Maria Rueda

Aprob6: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo. Asesora de Calidad
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G0DIGO | “{* RETENCION: " |- Disposicién final {7 oo
L i SERIES Y-TIPOS DQCQM{ENTAL Archlvo Lamial s
400 SO T pnT ™MD
400-01. . JACTAS:: - . coove oo o de e o :
400-01-13 Actas Comité evaluador de Compras
) Las actas son de conservacién total por ser
- Convocatoria 5 10 « . documento administrativo que contiene valores
- Asistencia histéripos_y muestran decisiones relevantes para
la Institucién.
- Acta
400-23 . INFORMES e R e
400-23-01 Informe entes de control
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
, Requerimiento y solicitud central se toma una muestra del 5% de la
2 10 X X |produccion anual de aquellos que representen
. Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la Instituciéon. La
demas se destruye por medio de picado.
, Informe
400-23-02 informes de gestién y resultados Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion se elimina por haber perdido sus valores
, Resumen de actividades 2 5 X administrativos. Estos informes se encuentran en
los comprobantes de Egreso. Se destruirdn por
, Logros y avances medio de picado.
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PROCEDIMIENTO

400

400-28-06 Planes de mejoramiento de metas
- Informe de Seguimiento

. Evidencias

Una vez cumplido su tiempo de retencién en el
Archivo Central, se elimina porque ya se ha
evidenciado el mejoramiento e impacto chtenido.

Vi

CONVENCIONES

CT- Conservacion Total

E-  Eliminacion

M/D- Microfilmacién/Digitalizacion
$. Seleccion

Firma responsable |

Diego Armando Rivefo C. Prkidente Gomilté Archivo
>

Firma responsab - {,U L {
Subproceso Gegtion Docunféntal /

Elaboré: Proceso Archivo

Revisd: Angélica Maria Rueda

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo; Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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————ISERIES Y.TIPOS DOCUMENTALES. . Tt 177 T 1 - - 'PROCEDIMIENTOS..
410 SRt i R e
¥ “Central” 5 B
41001 JACTAS =~
410-01-09 ]Actas Comité Convivencia Laboral
- Convocatoria 5 10 x dpcumento administrativo qu_e_contiene valores
- Asistencia histéricos y muestran decisicnes relevantes
- Acta para la Institucion
410-01-11 [A ité Em i ;
ctas Comltg de Emergencias Las actas son de conservacion total por ser
) Co.nvocgtoraa 3 10 X documento administrativo que contiene valores
- Asistencia histéricos y muestran decisicnes relevantes
- Acta para la Institucion
. Anexos
Actas Comité Grupo Administrativo de Gestidn B
410-01-15 Ambiental Las actas son de conservacion total por ser
. 5 10 X documento administrativo que contiene valores
) Co‘nvoca.toria histéricos y muestran decisiones relevantes para la
- Asistencia Institucion
- Acta
410-01-19 ACtaS COmlté Parltano de Salud OCUpaCIOI"Iai Las actas son de conservacion total por ser
- Convocatoria 5 10 X documento administrativo que contiene valores
- Asistencia Ihistf')ricp's y muestran decisiones relevantes para la
- Acta nstitucion
410-01-24 |Actas Comite Tecnico Las actas son de conservacién total por ser
- Convocatoria 2 10 x documento administrative que contiene valores
- Asistencia hist{aric.o's y muestran decisiones relevantes para la
- Acta institucion
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410-22-02

Historias Laborales Personal de Planta

- Acto administrativc de nombramiento o
contrato de trabajo

- Oficio de notificacion del nombramiento o
contrato de trabajo

- Oficio de aceptacién del nombramiento en el
cargo o contrato de trabajo

- Pocumentos de identificacion

- Hoja de vida (formato tnico funcidn publica

- Soportes documentales de estudios vy
experiencia que acrediten los reguisitos del
cargo

- Acta de posesion

- Pasado judicial - certificado de antecedentes
penales

- Certificado de antecedentes fiscales

- Certificado de antecedentes disciplinarios

- Declaracion de bienes y rentas

. Certificado de aptitud laboral (examen médico
de ingreso, periédico v retiro)

- Afiliaciones a. Régimen de salud (EPS),
pension, cesantias, caja de compensacion, etc.

98

Se conserva en el Archivo de gestion cinco (5)
afios después del retiro del funcionario de la
Entidad y se transfiere al Archivo central para
un tiempo de conservacion de noventa y ocho
(98) afios, para un tiempo total de cien (100)
anos donde se realizara el proceso de seleccion
de aquellas historias laborales gue puedan
tener valor historico para la Institucion.
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cODIGO | L SRR S s S RETENClON B Disposici_c’m fmal i La L
- —1{SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES TaerveFarcRve =T =TT | ©'PROCEDIMIENTOS = -~ "
ot i e el T R :_' RCIREEE B A Y B E : _MID -;F:;S ¥ e e R S e R e
: Gestion | Central |~ ="+ ™ :
410-22-02 |Continuacién Historias Laborales
- Actos administrativos que sefialen las
sifuaciones administrativas del funcionario_
vacaciones, licencia, comisiones, ascensos, . L
traslados, encargos, permisos, ausencias Se conserva en el Archivo de gestion cinco (5)
temporales, inscripcion en carrera afios después del _retlro del fqncsonarlo de la
administrativa, suspensiones de contrato, pago Entidad y se transfiere al Archivo central para
de prestaciones, entre otros. 5 98 « % un tlenjpo de conservacion de novent.a y ocho
- Evaluacion de desempefio (98) afios, para un tiempo total de cien (100)
afos donde se realizara el proceso de seleccion
- Acto administrativo de retiro o desvinculacion de aquellas historias laborales que puedan
del servidor de la Entidad, donde consten las tener valor historice para la Institucion.
razones del mismo. supresion de cargo,
insubsistencia, destitucion, aceptacién de
renuncia al carge, liquidacion del contrato,
incorporacién a otra entidad, etc.
410-23 [INFORMES . o0 o b b b T
410-23-01 |informe entes de control Cumplide el tiempo de retencion en el Archivo
Requerimiento y solicitud cenfral se toma una muestra del 5% de la
' o 2 10 X X |produccion anual de aquellos que representen
- Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la Institucion. La
, Informe demas se destruye por medio de picado.
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 Disposicion fin

Continuacién informes

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo

410-23-02 [informes de gestion y resultados . L .
de gestion se elimina por haber perdido sus
, Resumen de actividades 5 X valores administrativos y se encuentran en los
comprobantes de Egreso. Se eliminaran por
, Logros y avances medio de picado.

410-23-03 |Informe Saneamiento Aportes Patronales Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
- Estados de cuenta Central se digit:liza y s_e elimina el soporte 3n
- Depuracion de la deuda 10 X X papel. Este informe sirve como gargnte' e

Solicitud imient fond derechos fundamentales de los ex funcionarios,
"0 'C'_l_J e_s y requerimientos & fondos se aplica al proceso de digitalizacion con fines

_ ___|- Conciliaciones de respaldo y consulta.

410-28  |PLANES Y PROGRAMAS T : e

410-28-01 |Plan de Emergencias Hospitalarias Esta subserie documental después de haber
_Plan de emergencias 15 X X cumplido su tiempo de retencion en el arch_ivo

e . central se selecciona un 5% de la produccidn
. Analisis de Amenazas y Vulnerabilidades anual y se digitaliza.

410-28-06 |Planes de mejoramiento de metas Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo
- Informe de Seguimiento 5 X Central, se elimina porque ya se ha evidenciado
_Evidencias el mejoramiento e impacto obtenido.

410.28-09 Programa de Bienestar Social, laboral e

e incentivos Esta subserie documental después de haber
_Informe de clima y cultura organizacional 15 X X cumplido su tiempo de retencion en el archivo

. Diagnostico de necesidades de bienestar
. Plan de bienestar, estimulos e incentivos

central se selecciona un 5% de la produccion
anual y se digitaliza.
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CODIGO |- - | RETENCION | Disposicion final =
- . |SERIESY ~..|Archivo] Archivo |- . |- T T} . -OBSERVACIONES .- .
5“0:1 : i _ : | Gestién | Central | CT . MD DN T S
Continuacién programas
410-28-10 |Programas de Capacitacion
. Comunicacién Esta §ubserie_ documental dgs:pues de hat_)er
. y 5 15 X cumplido su tiempo de retencion en el archivo
. Programa de induccion central se selecciona un 5% de la produccion
. Programa de re induccién anual y se digitaliza.
. Evidencias
.o |Programa de Gestién Integral de Residuos
4102812 1s6lidos (PGIRS)
. Planos ruta movimiento interno de residuos
(medio magnético)
. Actas Comité Grupo Administrativo de Gestion Esta subserie documental después de haber
Amb|entgl {copias) 2 15 X cumplido su tiempo de retencion en el archivo
- Consolidado RH1 central se selecciona un 5% de la produccion
. Auditorias internas (copia) anual y se digitaliza.
. Interventoras (copia)
. Analisis microbiologico elementos usados en
el la gestion de los residuos
. Anexos
24-10-28 Programa de Sistema de Gestion de Esta subserie documental después de haber
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) ” 15 y cumplido su tiempo de retencién en el archivo
. Programa de induccién y reinduccidn central se selecciona un 5% de la produccion
_Evidencias anual y se digitaliza.
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CODIGO

Continuacion Programa de Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

24-10-28

. Informe de condiciones de salud, perfil
demografico
. Plan de trabajo anual
. Programa de capacitacién (interna y externa)
. Procedimientos e instructivos
Informe de  inspeccion
extintores, bioseguridad)
. Registros de entrega de equipos y elementos
de proteccion personal
Registro de entrega de protocolos de
seguridad
. Reportes de investigacion y accidentes de
trabajo y enfermedades laborales
Programa de vigilancia epidemioldgica
radiacién ionizante)
Auditorias (internas y externas)
. Matriz legal

historia clinica (carpeta independiente)

(ergondmica,

Esta subserie documental después de haber
cumplido su tiempo de retencion en ei archivo
central se selecciona un 5% de la produccion
anual y se digitaliza.

CONVENCIONES

S- Seleccién

M - Microfilmacion/Digitalizacion
CT- Conservacion Total

E- Eliminacién

- f "
Responsable { =T 417 &7 ]

Diego Armand ivero/:. Presidente Ctynifé de Archivo
Viliv L
Responsable _ U/(/ (/ L )

Subproceso Géstién Documeq(al [ T e

Elaboré: Proceso de Archivo

Revisd: Angélica Maria Rueda

Aprobo: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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cooico |

421

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

_ ““RETENCION"""
“Archivo. i

" Disposicion final

42106

421-06-01

Conciliaciones Bancarias
. Extracto

. Formato de conciliacion
. Libro Auxiliar

10 X

Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la
informacién se encuentra en los libros contables

42110

421-10-01

Declaraciones Tributarias
. Dedlaracién de impuesto
. Certificados de ingresos y retenciones

Cumplidos diez (10) afos en el Archivo Central se procede a
digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel

it

INFORMAGION CONTABLE -

421-19-01

Libros presupuestales

. Libro de Bancos

. Ingresos por venta de servicios
. Caja

. Libro mayor y balance

. Libro diario

10 X X

Cumplidos 10 afios en el archivo central se procede a
digitalizar y posteriormente se elimina el soporte en papel.

2121

. Libros auxiliares (Caja y Bancos)

[NFORMES

421-21-01

informes Entes de Controi
, Requerimiento y solicitud

. Respuesta al requerimiento
. informe

10 X X

Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo central se toma
una muestra del 5% de la produccién anual de aquellos que
representen hallazgos importantes para ia Institucion. La
demas se destruye por medio de picado.
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Continuacion Informes

Cumplide el tiempo de retencion en el Archivo central se toma
una muestra del 5% de la produccién anual de aquellos que
representen hallazgos importantes para {a Institucion. La
___ldema dest medio de picado. ____ _

421-21-02 [Informes de gestion y resultados
, Resumen de actividades 2 5 x | x
, Logros y avances

421-26-06 |Planes de mejoramiento de metas Una vez cumplido su tiempo de retencién en el Archive
. Informe de Seguimiento 2 5 X Central, se elimina porque ya se ha evidenciado el
Avances mejoramiento e impacto obtenido.

Firma responsabl /WV‘%

Diego Armando Rivefo C. Preg{dente Co é*d{Archw
CONVENCIONES

CT- Conservacion Total Firma responsabl L(, (/(’ L (/(“ \/
E- Elminacion Subproceso Gestidén Documelita! [

M- Micro filmacién/Digitalizacién

8- Seleccion

Elaboré: Proceso Archivo Revisd: Angélica Maria Rueda Aprobé: Comité de Archive
Cargo: Jefe de Archivo Cargo: Asesora de Calidad
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P ‘Atchivo |:Archive |- Dl

422 L Gestién } Centrat | e :

42201 ACTAS Gl i B ! P

422-01-07  |Actas Comité de costos ) - .

) lLas actas son de conservacion total por ser documento administrative
- Convocatoria 2 10 x x que contiene valores histéricos y muestran decisiones relevantes para la
- Asistencia Institucion.
_ - Acta

42_272.15-'1 o : INFORMES e R N R ‘_

422-21-01  informe Entes de Control Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo central se toma una
, Requerimiento y solicitud 2 10 . X muestra de! 5% de la produccion anual de aquelios que representen
. Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la institucion. La demas se destruye por
Informe medio de picado.

422-21-02  |Informes de gestion y resultados Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién se elimina por
. Resumen de actividades 5 0 X haber perdido sus valores administratives. Estos informes se encuentran
Logros y avances en los comprobantes de Egrese.

422-26 |PLANES Y PROGRAMAS. . - 5 SR Gt

422-26-06  |Planes de mejoramiento de metas Una vez cumplido su tiempo de retencién en el Archivo Central, se
- Informe de seguimiento 2 5 X glimina porque ya se ha evidenciado jel mejoramiento impacto
. Evidencias cbtenido. ﬁée

CONVENCIONES Firma responsabl o~

CT- Conservacion Total Diego Armando Riverg’G. Presfdgnte Comité, dejrchivo ;i

E-  Eliminacién il ;g

M/D Microfilmacion/Digitalizacion Firma responsabl ! //Ltb %/ CLL /

8- Seleccidn Subproceso Gestion DocM(?‘\tal / !

Elabord: Proceso Archive Revist: Angélica Maria Rueda Aprobd: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo Cargo: Asesora de Calidad
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_RETENCION | Disposioion final _
o:'Archivo.
ién | Contral - [MD
|GESTION FINANCIERA .. = : |
423-16-01  |Ejecucion Presupuestal Anual
. Ceriificados de disponibilidad presupuestal (electronico)
Compromiso presupuestal de gastos (electronico) ) )
. Modificaciones presupuestales (electronicamente Cumplidos 10 anos en el archwg central
2 10 X X se procede a digitalizar y posteriormente
. Reducciones (electrénicamente) se elimina el soporte en papel.
Resolucion de reservas presupuestales
(electronicamente)
. Relacion cuentas por pagar (electronicamente
423-21-01  |informes entes de control Cum.plido el tiempo de retencion en el
Archivo central se toma una muestra del
. Requerimiento y solicitud 2 10 « 5% de la produccidon anual de aguellos
. Respuesta al requerimiento que repres.entg'n hallazgo:s importantes
para la Institucion. La demas se destruye
. Informe por medio de picado.
423-21-02  informes de gestién y resultados Cumplido el tie'r',npo de 'rejcencién en el
archivo de gestion se elimina por haber
. Resumen de actividades 5 0 X perdido sus valores administrativos.
Estos informes se encuentran en los
- Logros y avances comprobantes de Egreso.
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RETENCION

A Disposicion final 1

0 Archlvo"-

PROCEDIMIENTOS

- Informe de seguimiento

. Evidencias

423-26-06 |Planes de Mejoramiento de metas

Cumplido su tiempo de retencién en el
Archivo Central, se elimina porque ya se
ha evidenciado el mejoramiento e
impacto obtenido.

CONVENCIONES

CT- Conservacion Total

E- Eliminacion

M/D Micro filmacion/Digitalizacion
S- Seleccidn

Firma responsable !

Diego Armando Rivefo C/?es dente omlte Arclj:vo
Firma responsabl [/U’ [5 L j

Subproceso Gestién Docdmental

Elabord: Proceso Archivo

Revisd: Angélica Maria Rueda

Aprobd: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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- ISERIESY TIP
42
JACTAS _ S :
24-01-23 Actas Comité seguimiento a facturacién,
424-01- glosas y cartera Las actas son de conservacién total por ser
- Convocatoria 10 X documentq ’a!dmmistratwo que cgn.tlene
) ) valores histéricos y muestran decisicnes
- Asistencia relevantes para la Institucian.
- Acta
424-01-24 | actas Comité Sostenibilidad contable Las actas son de conservacion total por ser
- Convocataria 10 % documento  administrativo que contiene
- Asistencia valores historicos y m.L'Iestran decisiones
relevantes para la Institucion.
- Acta
42421 {INFORMES - 00 e e e . s R N
424-21-01  |Informe Entes de Contro! Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
o o central se toma una muestra del 5% de la
, Requerimiento y solicitud 10 % produccidon  anual de  aquellos que
. Respuesta al requerimiento representen hallazgos importanies para la
Institucién. La demas se elimina por medio de
, Informe picado.
424-21-02  |Informes de gestion y resultados Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
_Resumen de actividades 0 < de gestion se glimapa por haber_perdldo sus
valcres administrativos. Estos informes se
, Logros y avances encuentran en los comprobantes de Egreso.
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| DISPOSICION FINAL

424-26

424-26-06 |Planes de mejoramiento de metas

Cumplido su tiempo de retencion en el
Archivo Central, se elimina porque ya se ha

- Informe de Seguimiento 5 X evidenciado el mejoramientc e impacto
. Evidencias obtenido.
CONVENCIONES Firma responsable.._
CT- Conservacion Total Diego Armando Rivgro C. Pr |dente C\ﬁf‘t/e de Arch‘?
E- Eliminacion ., /
(.
M/D- Micro filmacién/Digitalizacién Firma responsable [L( / (, l L
S- Seleccion Subproceso Gestion Foc“.lmental {
Elaboré: Proceso Archivo Revisd: Angélica Maria Rueda Aprobd: Comité de Archivo
Cargo: Jefe de Archivo Cargo: Asesora de Calidad
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CODIGO: .: RETENCION . .|... . Disposicién final.. -
i TArchivo | Archive | o | o [
425 ' e Gestién | Central
42820 | ACION FINANCIERA el e =
425-20-01 Comprobantes de diario La nomina se digitaliza y se conserva
. Boletin Diario de Caja 5 18 x " permanentemente por su caracter informativo.
. Recibos de caja (electrénico) Los demas documgptos se destruyen cumplido
. Consignaciones su tiempo de retencién.
425-20-02 Contribucién Inherente a la Némina
. EPS N Esta Subserie dccumental se deja cinco (5) afios
AFP (Administradora de Fondo de en el Archivo de Gestion, después de retiro del
Pensiones funcionario y noventa y cinco (95) afios en el
ARL  (Administradora de Riesgos 5 95 X Archivo Central, por reclamaciones para pension
Labc_:rales) y . Después se elimina puesto que pierde valores
. Caja de Compensacion administrativos y legales y no tiene valores
.ICBF histérico.
. SENA
. FNA (Fondo Nacional del Ahorro)
425-20-03 Néming ) o ;
. Memorando de novedades y soporte Esta Subsgrle docume_n’tal se deja’ ¢inco (5) afios
cpp . . o en el Archivo de Gestién, después de retiro del
DP  (Certificado  de  Disponibilidad funcionario y noventa y cinco (95) afios en el
Presupue.stal) 5 95 X Archivo Central, por reclamaciones para pension
. RP (Registro Presupuestal) . Después se elimina puesto que pierde valores
. Obligacién administrativos y legales y no tiene valores
. SliF (Sistema Integrado de Informacian histérico.
Financiera)
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Continuacion Informacion Financiera

426-20-04  |Ordenes de pago Servicios Publicos
Comprobantes de Egreso

Cumplido su tiempo de retencién en el archivo
central se realiza una seleccién de! 5% de la

. Recihos o facturas

, Comprobante

- Comprobante general 2 14 produccion anual, conservando aquellos que
_ Lista de chequeo pue_dan_ tener alguna relevancia histérica para ia
Institucion.
- Factura o recibo
425-20-05 Ordenes de pago viaticos Cumplido su tiempo de retencién en el archivo
Resolucion central se realiza una seleccion del 5% de la
' 2 14 produccion anual, conservando aguellos que

puedan tener alguna relevancia histérica para la
Institucion.

42 5'.2 1 : : Q;i :4‘

425-21-01 Informe Entes de Control
, Requerimiento y solicitud

Cumplidé el fiempo dé retencién en el Archivo

central se toma una muestra del 5% de la

, Logros y avances

. Evidencias

o 2 10 produccion anual de aguellos que representen
- Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la Institucion. La
, Informe demas se destruye por medio de picado.
425-21-02 Informes de gestion It : - .
nformes de gestion y resultados Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
, Resumen de actividades 5 0 X gestién se elimina por haber perdido sus valores

administrativos. Estos informes se encuentran en
los comprobantes de Egreso.
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0DiGo - |- . RETENCION-- | = Disposicionfinal . | .=~ =
SER%ESYTiPOS DOCUMENTALES “Archivo. | Archivo oo | ool i e PRQCED%MIENTOS i
a2 ] e - & Gestion | Central | €T E MBS | | L
425-26 PLANESYPROGRMAS i R e I
425-26-06  |Planes de mejoramienta de metas Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
- Informe de Seguimiento 2 5 X Central, se elimina porque ya se ha evidenciado
. . el mejeramiento e impacto obtenido.
. Evidencias
CONVENCIONES Firma responsable
CT- Conservacién Total Diego Armando Rivero C. Hre |dente omlte de chm)

E- Eliminacion
M/D Microfilmacion/Digitalizacion

S- Seleccion

Firma responsabl

zac /z,&

Subproceso Gestaon ocument |

Elaboré: Proceso Archivo

Revisd: Angélica Maria Rueda

Aprobdé: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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426-01-29 |Actas conciliacién saldos de cartera 2 10 X se eliminan por haber perdido sus valores legales y
fiscales
Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central
426-01-30 |Actas Control titulos valores 2 10 X se digitalizan y se conserva el medio fisico Son

documentos de relevancia histérica para la Institucion.

FACTURRGION

426-15-02

Facturas Servicios Aseguradoras

. Autorizacion

. Resumen de atencion o epicrisis

. Resultado de exdmenes de apoyo
diagnostico

. Descripcion quirdrgica

. Registro de anestesia

. Comprobante de recibido del usuario
. Hoja de trasiado

. Orden y/o formula médica

. Lista de precios

. Recibo de pago compartido

. Informe patronal de accidente de trabajo

Esta subserie documental cumplido su tiempo de
retencion en el archivo central se elimina por haber
perdido sus valores legales y fiscales
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426-15-04

Facturas Servicios Pequefias Empresas
. Factura radicada

. Guia de envio (opcional)

. Copia autorizacion (opcional)

Esta subserie documental cumplido su tiempc de
retencién en el archivo ceniral se elimina por haber
perdido sus valores legales y fiscales

426-15-05

Facturas Servicios Régimen Contributivo

. Factura

. Autorizacién (opcional)

. Resumen de atencion o epicrisis (opcional)
Resultadoc de examenes de apoyo

diagnostico (opcional)

. Descripcion quirdrgica (opcional)

. Registro de anesiesia (opcional)

. Comprobante de recibido del usuario

(opcional)

. Hoia de traslado (opcional)

. Orden ylo formula médica (opcional)

. Historia clinica (opcional)

. Hoja de atencion de urgencias (opcional)

. Odontograma (opcionat)

. Hoja de administracion de medicamentos

(opcional)

. Consentimientos informados (opcional)

. Documento de identificacion del usuario

(opcional)

10 X

Esta subserie documental cumplido su tiempo de
retencién en el archivo central se elimina por haber
perdido sus valores legales y fiscales
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“Central |

426-15-06

Facturas Servicios Régimen Especial
Factura radicada
Guia de envio {opcional) 2
. Autorizacién (opcional)

Documento de identificacion del usuario
(opcional)

10 X

Esta subserie documental cumplido su tiempo de
retencion en el archivo central se elimina por haber
perdido sus valores legales y fiscales

426-15-08

Facturas Servicios Régimen Subsidiado FH

. Autorizacién (opcional)

. Resumen de atencién 6 epicrisis (opcional)
. Resultado de examenes de apoyo
diagnostico (opcional) .
. Descripcidn quirtrgica (opcional)

. Registro de anestesia (opcional)

. Comprobante de recibido del usuario
(opcional)

. Hoja de trasiado (opcional)

. Orden y/o férmula médica (opcional)

. Historia clinica (opcional)

. Hoja de atencion de urgencias (opcional)

. Odontograma (opcional)

. Hoja de administracion de medicamentos
(opcional)

10 X

Esta subserie documental cumplido su tiempo de
retencién en el archivo central se elimina por haber
perdido sus valores legales y fiscales
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426-15-08

Continuacion Facturas Servicios Regimen
Subsidiade FH

Esta subserie documental cumplido su tiempo de

. Hoja de atencién de urgencias
. Odontograma
. Hoja de administracién de medicamentos

Consentimientos informados (opcional) 10 X retencién en el archivo central se elimina por haber
Documento  identificacion  del  usuario perdido sus valores legales y fiscales
(opcional)
426-15-09 |Facturas Servicios Secretarias
Carta de presentacion facturas a radicar
Relacién uras a radicar . . .
on de f_a?t as a fadica Esta subserie documental cumplido su tiempo de
Facturas Servicios Soat 10 X retencién en el archive central se elimina por haber
Factura radicada perdido sus valores legales y fiscales
Guia de envio (opcional)
Documento de identificacién del usuario
(opcional)
426-15-10 |Facturas Servicios Soat
. Factura por el cobro al soat y/o Fosyga ) _ )
Historia clinica Esta .s'ubserie docur_nental cumplldo‘ su tiempo de
10 X retencion en el archivo central se elimina por haber

perdido sus valores legales y fiscales

426'21 : .::‘ W

INFORMES = G e e

426-21-01

informes entes de control

, Requerimiento y solicitud

. Respuesta al requerimiento
, Informe

10

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo central se
toma una muestra del 5% de la produccidn anual de
aquellos que representen hallazgos importantes para la
Institucién. La demas se destruye por medio de picado.
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i ' 'RETENCION | Disposicién final’ LR R

C(')_DIGO : -SERIESYT{POS DOCUMENTALES _ Ai‘chivd*'ﬂ}éhi\id E oo . PROCED'WENT_QS'

TR e '-..':.::_':«_,:.:{:':.'_Gesfiéﬂi'iceﬁtral‘_ S e,
ContinuacEén informes

426-21-02 | cormes de gestién y resultados Cum_plido el tiempo de retencion en el archivo de

5 0 . gestibn se elimina por haber perdido sus valores

. Informe de seguimiento administrativos. Estos informes se encuentran en los
. Evidencias comprobantes de Egreso.

426_—-'_2_2,';*?_ |NGRESOS L T _'5}-13';: i f"'ff@;ff,f* i : _ gl

426-22-01 |Ingresos EPS Esta subserie documental después de haber perdido

2 10 X su valor contable se elimina. Se encuentran en medio

. Comunicaciones de facturas anuladas electrénico y en la oficina de Contabilidad

22626 |PLANESYPROGRAMAS | | | [ | © o

426-26-06  |Planes de Mejoramiento de metas Esta subserie documental, se transfiere al archivo
- Informe de seguimiento 2 5 X central cumplido su tiempey de retencién, se digitaliza y

Evidencias posteriormente se ellmlna@ medltn(tm’}?je

CONVENCIONES Firma responsableg%%

CT- Conservacion Total Diego Armando Rivefo C. Pregidente Comjt de)Archwo

E- Eliminacién LL [L(, (,L

M/D- Microfilmacion/Digitalizacién Firma responsaple — (4[ '

S- Seleccion Subproceso Gestién Doc&mental i

Elaboré: Procesc Archive Reviséd: Angélica Maria Rueda Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo Cargo: Asesora de calidad
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| RETENCION | DISPOSICIONFINAL |~ Sl
> [archivo [archivo| or I = [upl s | TROCGEDIMENTOS ..
GEY B e e R i Gestion Central- - v oifonTn SR T LT N e L e B TR B S
{FACTURACION T e e T L e T e T =
427-15-01  |Facturas anuladas Esta subserie documental cumplido su tiempo
2 10 X de retencidon en el Archivo Central se elimina por
. Factura haber perdido sus valores legales y fiscales.
2 10 X de retencién en el archivo central se elimina por
. Factura haber perdido sus valores legales y fiscales.
427-15-07  |Facturas Servicios Régimen Subsidiado EH . 0 Cumplido el tiempo de retencién se elimina ya
X que no posee valores secundarios.
. Factura
42720 INFORMES oo oo op e e o Lo e e
427-21-01 informes Entes de control Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
o o Central se toma una muestra del 5% de la
» Requerimiento y solicitud 2 10 X X |produccidn anual de aquellos que representen
. Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la Institucién. La
, Informe demas se destruye por medio de picado.
427-21-02  [Informes de gestion y resultados Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
. Resumen de actividades 5 0 x gestl'op se _ehmma por.haber perdido sus valores
administratives. Estos informes se encuentran en
, Logros y avances ios comprobantes de Egreso.
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6060 | i T | RETENGION | DISPOSICIGN FINAL

427 .
42726 . |PLANES Y PROGRAMAS _ L o
427-26-06  |Planes de mejoramiento de metas Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
- gestién se elimina por haber perdido sus valores
- Informe de seguimiento 2 5 X

administrativos. Estos informes se encuentran en
. Evidencias los comprobantes de Egreso.

CONVENCIONES Firma responsable i

CT- Conservacion Total Diego Armando Rivery'C. Prejjente Comi & Archive~
E-  Eliminacion Z [

M/D- Microfilmacién/Digitalizacién Firma responsabl C[/ (’L // L (' L //
8- S8eleccibn Subproceso Gestidn Docufnental ‘

Elaboré: Proceso Archivo Revisa: Angélica Maria Rueda Aprobd: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo Cargo: Asesora de Calidad
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PROCEDIMIENTOS

Expedientes bienes muebles
. Ficha técnica

- Inventario

- Acta de entrega

se conservaran los expedientes bienes muebles
gue sean seleccionados dentro del muestreo
aplicable a su proceso de digitalizacion para ser

. Ficha técnica
. Documentos de adquisicion

. Certificados de matricula

4 6 X Jtomados como evidencia del proceder de la

- Traslados Entidad. Los demés expedientes que no
- Conceptos técnicos correspondan al muestreo surgiran a su
- Resolucitn de baja eliminacion (se conservan en medio electrdnico)
- Acta de baja

431-14-03 Expedientes de equipo médico e industrial
- Ficha técnica Esta Subserie documental, se deja en el Archivo
. Acta de entrega 15 5 X de Gestién, hasta que los equipos sean dados
. Traslados de baja
. Conceptos técnicos
. Resolucién de baja

431-14-04 Expedientes de Vehiculos 15 5 X

Esta Subserie documental, se deja en el Archivo
de Gestion, hasta gue los vehiculos sean dados
de baja, o por engjenacion
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431-14-04

Continuacién expedientes vehiculos

. Tarjeta de propiedad

. Pdlizas

. Copia de recibos de pago de impuesto
. Documentos judiciales

. Reporte de mantenimiento

- Resolucién de baja

15

Esta Subserie documental, se deja en el Archivo
de Gestidn, hasta que los vehiculos sean dados
de baja, 0 por enajenacion

431-21

- Acta de baja

informes entes de control

Cumplido el tiempo dé retencién en el Archivo

, Resumen de actividades
, Logros y avances

431-2

431-21-01
- - central se toma una muestra del 5% de la
, Requerimiento y solicitud o
o 2 10 x |produccién anual de aguellos que representen
. Respuesta al requerimiento hallazgos impertantes para la Institucion. La
, Informe demas se destruye por medio de picado.
431-21-02 informes de gestidn y resultados Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
5 0 X gestion se elimina por haber perdido sus valores

administrativos. Estos informes se encuentran
en los comprobantes de Egreso.

431-26-06

Planes de mejoramiento de metas

- Informe de Seguimiento

. Evidencias

Una vez cumplido su tiempo de retencion en e!
Archivo Central, se elimina porque ya se ha
evidenciado el mejoramiento e impacto
obtenido.
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN Fecha de Actualizacién: 22 de noviembre de 2016
OFICINA PRODUCTORA: ALMACEN- INVENTARIOS Acta Comité No. 06

CODIGO. - .- RETENCION .. | . Disposiciénfinal .| . . ... .
— hivo [Archive| | = | wo] o |PROCEDIMIENTOS

5n: | Central |-

43128 [REGISTROS

Esta subserie documental cumplido su tiempo
431-28-01 Registros administrativos 2 8 X de retencidon se elimina por cuanto no ofrece
ninguna relevancia histdrica para la Institucion.

CONVENCIONES Firma responsable ;
CT- Conservaci6n Total Diego Armando R|\7C P esn?nte ComlteA ivo ““ -
E- Eliminacion

M- Microfilmacién/Digitalizacidn Firma responsable / ( #{ (, C L

S- Seleccién Subproceso Gestidi cumental 5
Elaboré: Proceso Archivo Revisé: Angélica Maria Rueda Aprobé: Comité de Archivo

Cargo; Jefe de Archivo Cargo: Asesora de Calidad
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Disposicion final-

432.01

432-01-14 Esta subserie documental, después de haber
- Convocatoria 2 10 . X perd.ido su Ya_lor admi_ni_strgtivo se transfiere al
- Asistencia archivo histdrico, se digitaliza y se conserva el
- Acta medio fisico.
Esta subserie documental cumplide su tiempo
432-01-32 Acta Recepcién de medicamentos 2 8 X de retencion en el archivo central se elimina por

medio de picado.

Informes a Entes de Control

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo

432-21-01
. . central se toma una muestra del 5% de la
, Requerimiento y solicitud e
o 2 10 X produccion anual de aquellos que representen
- Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la Institucidn. La
, Informe demas se destruye por medic de picado.
432-21-02 informes de gestion y resultados Cumplido el tiempo de retencidn en ei archivo
_Resumen de actividades 5 0 x de gestién se _ehm:pa por haber_perdido sus
valores administrativos. Estos informes se
, Logros y avances encuentran en los comprobantes de Egreso.
432-26° " '|PLANES Y PROGRAMAS = " ' R ‘
432-26-06 Planes de mejoramiento de metas Una vez cumplido su tiempo de retencion en el
5 5 x Archivo Central, se elimina porque ya se ha

- Informe de Seguimiento

. Evidencias

evidenciado el mejoramiento e impacto

ohtenido.
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432-28-01

Registros Administrativos

Cumplido su tiempo de retencion en el archivo
x |central, se toma una muestra representativa
para conservarla en el Archivo Histdrico

432-28-02

Registros Asistenciales

Cumplido su tiempo de retencion en el archivo
x |central, se toma una muestra representativa
para conservarla en el Archivo Historico

CONVENCIONES

CT- Conservacion Total

E- Eliminacion

M/D- Microfilmacion/Digitalizacion

S- Seleccion

Firma responsablg
Diego Armando Riv

Firma responsable_ Z}
Subproceso Gestién D’tfl.fnental

©C.P 7{idente~»@o‘fi’té de Archivo’ -
/;(TL,L; (i

Elaboré: Proceso Archivo

Revisd: Angélica Maria Rueda

Aprobé: Comité de Archive

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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.CODIGO ... RETENCION. - :l:- " Disposicién final i
o rehivo [ Archivo | oo 1 ¢ Ton | ROCEDIMIENTOS -
Nt i Gestion |- Central :}: = T e
433“21'.:'.:':.:_ lN_F.ORMES-}--.‘-'. N S T e BT o PR TR C L L S T
433-21-02 informes de gestion y resultados Cumptlido el tiempo de retencion en el archivo de
o gestién se elimina por haber perdido sus valores
» Resumen de actividades > 0 X administrativos. Estos informes se encuentran en
, Logros y avances los comprobantes de Egreso.
433-26°  |PLANESYPROGRAMAS = =+ - B ol ae 3 R e T R e
433-26-04 Plan _de mantenimiento preventivo y
correctivo
. Ficha técnica 10 5 o Esta Subserie documental, se deja en el Archivo de
Planilla & reporte de mantenimiento Gestion, hasta que los equipos sean dados de baja
preventivoy correctivo
. Reporte calibracidén equipo médico
433-26-06 Planes de mejoramiento de metas Cumplido su tiempo de petencidon en el archivo
- Informe de Seguimiento 2 5 x |central, se toma una mugstra repres jva para
_Evidencias conservarla en el ArchivofHistorico
CONVENCIONES Firma responsable et Gl
CT- Conservacion Total Diego Armando Riverg T
E- Eliminacion

M/D- Microfilmacién/Digitalizacién
8- Seleccion

b

mi A ltghivo ““f.
Firma responsable / [ (, ( ‘/7;;[ é{,;(/

/ -8
Subproceso Geétién%c‘umental

Elabord: Proceso Archivo

Reviso: Angélica Maria Rueda

Aprobd: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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[Archivo [ Archi

CODIGO
43 el er e [mp| s

434

1 -RETENCION". . -| - .- Disposicién final . [ = =

SERIES Y TIPGS DOCUMENTALES =

 PROCEDIMIENTOS

« 1 Gestion | Central-

43_43._2:1': . ; .‘5."5:'. ; f'IN.EO:RME.S- O TR T RTINS T PP b NER fort ISERTS e de S e e 1

434-21-02 Informes de gestidn y resultados Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de
gestidbn se elimina por haber perdido sus valores

, Resumen de actividades 5 0 X L . .
administrativos. Estos informes se encuentran en los

, Logros y avances comprobantes de Egreso.

434-26-06 Planes de Mejoramiento de Metas Una vez cumplido su tiempo de retencion en el
- Informe de Seguimiento 2 5 X Archivo Central, se elimina porque ya se ha
. Evidencias

en el Archivo Histérico.

434-28-01 Registros Administrativos 2 5 X x |se toma una muestra repr, entathservaria
L)

CONVENCIONES

CT- Conservacién Total

E-  Eliminacion

M/D- Microfilmacién/Digitalizacién d
S- Seleccién Subproceso Gestiéﬁﬁo&:umentalf

Elaboré: Proceso Archivo Revisd: Angélica Maria Rueda Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo Cargo: Asesora de Calidad
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- .CoDIGO. - RETENGION - |- Disposicionfinal: — [ =~ =
dagii IES Y TIPOS DOCUMENTALES. - - fArchivo | Archivo | - | _ ol PROCEDIMIENTOS
435 e e : ettt b NI/D g i o e T R AN T e R
S - PP X _Gestlén :Central-““'"
435-21-02 mformes de gestlony resultados Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
e imi r haber perdido sus
, Resumen de actividades 5 0 X ges ‘.°f‘ se'elmlna PO . perd us valores
administrativos. Estos informes se encuentran en
, Logros y avances Ios comprobantes de Egreso
435-26- 1 [PLANESYPROGRAMAS - b b o P b e b e
435-26-06 Planes de majoramiento de metas Cumplido su tiempo de retencién en el archivo
- Informe de seguimiento 2 10 X X .central,. se tqm?_representativa para conservarla en
el Archivo Histérico
. Evidencias Y
CONVENCIONES Firma responsable /
CT- Conservacion Total Diego Armando Rivefo C. Pfesidente Cofmte Archivo,‘_,/

E- Eliminacién
M/D- Microfilmacion/Digitalizacion
S- Seleccion

Firma responsab //7/ é(- LV/( [ C g

Subproceso Gestion Dt%cumental

Elaboré: Proceso Archivo

Revisé: Angélica Maria Rueda

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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CODIGO [~ . . o
43¢ . |SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

_ RETENCION | _ Disposicion final
| Archivo |-Archivo |- - - - T

_PROCEDIMIENTOS .

: g -'-Gestlén G Moy

EE INFORMES T L e IR O : )
436-21-02 Informes de gestaon y resu!tados Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestién se elimina por haber perdido sus valores

» Resumen de actividades 5 0 X administrativos. Estos informes se encuentran en

, Logros y avances - los comprobantes de Egreso

435?25??5 i il PLANESYPROGRAMAS ' o v e ] R :
436-26-06 Planes de mejoramiento de metas Una vez cumplido su tempo de retencién en el
- Informe de seguimiento 2 5 X Archivo Central, se elimina porque ya se ha

. Logros y avances
436-28 - .+ |[REGISTROS = -

evidenciado el mejoramiento e impacto obtenido.

Cumplido su tiempo de retencién en el archive
436-28-01 Registros administrativos 2 10 X X |central, se toma una muestra representativa para
conservarla en el Archivo Iﬂstonco

CONVENCIONES Firma responsable .

CT- Conservacién Total Diego Armando Ryc Pre¥fente Comlté de 4 Archlvo
E-  Eliminacién [ / /
M/D- Microfilmacién/Digitalizacién Firma responsabl /1 / / (f ('\’] / LC ("
S- Seleccion Subproceso G ttomDof: hental

Elaboré: Proceso Archivo Revisd: Angélica Maria Rueda Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo Cargo: Asesora de Calidad
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copico.
43

Archlvo

Ar'c'hivo"_ :‘ B

4721

| Central | -

437-21-02 Informes de gestién y resultados

, Resumen de actividades
, Logros y avances

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestibn se elimina por haber perdido sus valores
administrativos. Estos informes se encuentran en los

43726 |PLANES Y PROGRAMAS -

comprobantes de Egreso.

437-26-06 Planes de mejoramiento de metas

- Informe de Seguimiento
. Evidencias

Cumplido su tiempo de retencidon en el Archivo
Central, se elimina porque ya se ha evidenciado el
mejoramiento e impacto cbtenido.

437-28-01 Registros Administrativos

Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central,
X |se toma representatlva ra conserv. en el Archivo
Historico.

CONVENCICNES

CT-
E-

Conservacion Total
Eliminacién

M/D Microfilmacién/Digitalizacién

S-

Seleccién

Firma responsable (7)# "ﬂ ’

Diego Armando Riveyo C. Pr ldeﬂte‘qum Archiyg"

VA | éb/chw (

Subproceso Ge tlén\foc{umental

Elaboré: Proceso Archivo

Revisd: Angélica Maria Rueda

Aprohd: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de Archivo

Cargo: Asesora de Calidad
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CODiGO

- RemEncion

i Disposicién final: 1 |

- SERIES Y TIPOS DoCUMENTALEs_

[ Archivo § i iy

421-01 . - |ACTAS

5n | Central |

Actas Comité andlisis de la informacion

441-01-02 ) Las actas son de conservacion total por ser documento
- Convocatoria 2 8 X X administrativo que contiene valores histéricos y muestran
- Asistencia decisiones relevantes para la Instifucion
- Acta

441:21 |INFORMES =« T e e e

441-21-01  Jinformes Entes de Control Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo central se toma
, Requerimiento y solicitud 5 10 « « |vna muestra del 5% de la produccion anual'de_ aquelles que
. Respuesta al requerimiento representen hallazgos importantes para la institucién. La demas
Informe se destruye por medio de picado.

441-21-02  |informes de gestién y resultados Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion se
. Resumen de actividades 5 0 X elimina por haber perdido sus valores administrativos y se

Logros y avances

encuentran en ios comprobantes de Egreso. Su eliminacion se

44126 PLANES Y PROGRAMAS

hara por medio de p|cado

441-26-06  |Planes de mejoramiento de metas Una vez cumplido su tiempo de refencién en el Archivo Central,
. Informe de seguimiento 2 5 X se elimina porque ya se ha eyldenciado el ramiento e
_Evidencias impacto obtenido. ﬁ%

CONVENCIONES Firma responsable i

CT- Conservacién Total Diego Armando Rivéro C.{Président Com@ de Al‘chlvo

E- Eliminacién j !

M- Microfilmacién/Digitalizacién Firma responsab / /( L k/

$- Seleccion Subproceso G stuér?ﬁ:ﬁﬁmental /

Elabord: Proceso archivo

Revisd: Angélica Maria Rueda

Aprobd: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de archivo

Cargo: Asescra de calidad
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CODIGO " ]

SERIE_S TIPOS DOCUMENTALES

442.01"

ACTAS

Gestién | Central

“1° - RETENCION = -~ Disposicién final |

PROGEDIMIENTOS - = =

Actas Comité Historias clinicas

442-01-16 .
' Las actas son de conservacién total por ser
- Convocatoria 5 8 < documento administrativo que contiene valores
- Asistencia histdricos y muestran decisiones relevantes para
- Acta ia Institucion
44248 - [HISTORIAS ~ o o P e R e T
442-18-01 Historias Clinicas
- Signos vitales
- Hoja de referencia
- Atencién de urgencias
- Descripcion de procedimiento practicado
en urgencias
- Formato de interconsulta . ., .
. . Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
- Evoluciones y Ordenes medicas . i .
. . e central, se hara una seleccidn, teniendo en cuenta
- Examenes diagndstico . . L .
5 15 X |la frecuencia de consulta administrativa, interés

- Historia clinica recién nacido

- Anotaciones de enfermeria

- Hoja fécnica cerebral

- Hoja neurologia

- Consentimiento informado

- Autorizaciones o consentimiento familiar
- Registro de medicamentos

- Control de liguidos

. Epicrisis

para la  historia de i{a institucién, interés
profesional, interés cientifico, interés juridico.
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442-21-01

Informes Entes de Control

Cumplido el henﬁbo de reténcién ‘ehﬁely Archi'v'o

. Resumen de actividades
Logros y avances

. Requerimiento y solicitud central se toma una muestra del 5% de la
R ta al L 2 10 produccién anual de aquellos que representen
. Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la Institucion. La
, informe demas se destruye por medic de picado.
449-21-02 Informes de gestion y resultados Cumpiido el tjempo de retencion en el archivo de
5 0 X gestion se elimina por haber perdido sus valores

administrativos. Estos informes se encuentran en

442-26.

5_ PLANES Y PROGRAMAS

los comprobantes de Egreso.

442-26-06

Planes de mejoramiento de metas Una vez cumplido su tiempo de retencion en el

- Informe de Seguimiento 2 5 X Archivo Central, se elimina porque ya se ha

Evidencias evidenciado el mejoraml to |mpact enido.
CONVENCIONES Firma responsable OM_%

CT- Conservacién Total

E- Eliminacién

M- Microfilmacién/digitalizacién
S- Seleccion

Diego Armando Riven

Firma responsablle
Subproceso Gdstion D umental

;es ente ComWArchnv

/m/z,g L

Elaboré: Proceso archivo

Reviso: Angélica Maria Rueda

Aprobé: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de

archivo

Cargo: Asesora de calidad
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RETENCION | - Disposicionfinal |~
Archivo | o 12 Tudl o
Contrat | ST | E [MD) S
443-01-03  [Actas Comite de Archivo Las actas son de conservacion total por ser
- Convocatoria 5 10 x X documento administrativo que contiene valores
- Asistencia histérif:.os.y muestran decisiones relevantes para
- Acta la Institucién
443-07 COMUNICACION,ES 0F|C|ALES' .................. B TN SR NNV PR RO PR P Sl e e B
443-07-01 Comunicaciones enviadas Se debe conservar dos (2) afios en el Archivo de
: ; Gestion por ser instrumento que soporta el
- Acta de cierre anual del consecutivo .
L - 2 5 X X cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
- Comunicacién oficial ) . . :
i ; ) transfiere por cinco (5) afios al Archivo Central,
- Listado de numeros de radicado anulado se digitaliza y se elimina el soporte papel.
443-07-02 Comunicaciones recibidas
] es recibica ) Se debe conservar dos (2) afios en el Archivo de
- Acta de cierre anual del consecutivo Gestiéon por ser instrumento que soporta el
- Planilla de control 2 5 X X cumplimiento del Acuerdo 080 de 2000. Se
- Oficio transfiere por cinco (5) afios al Archivo Central,
R se digitaliza y se elimina el soporte papel.
- Memorando ¢ y P pap
443_21 : iNFOR ES X ................. g . . . |
443-21-01 Informes Entes de Contro! Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
0,
, Requerimiento y solicitud central se toma una muestra del 5% de la
o 2 10 X X |produccién anual de aquellos que representen
- Respuesta al requerimiento hallazgos importantes para la Institucién. La
, Informe demas se destruye por medio de picado.
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443-21 Continuacion informes

Cumplido el tiempo de retencién en el archive de
gestién se elimina por haber perdido sus valores
. Resumen de actividades 5 0 X administrativos. Se  encuentran en  los
comprobantes de Egreso. Su eliminacion se hara
por medio de picado.

443-21-02 Informes de gestion y resultados

, Logros y avances

443-23-01 Inventario General de Documentes al Archivo Son de conservacion total por su importancia
i Central 2 10 X X para la consulta de la documentacién transferida
- Inventario documental al Archivo Central.

| MANUALI

Esta subserie documental se eliminara las
versiones obsoletas dejando en custodia en el
Archivo de Gestién la version anterior. También
se publicara en la intranet.

443-24-01 Manuales Manejos Técnicos 5 X X

44326 |PLANES Y PROGRAMAS =
443-26-03 Pian Institucional de Archivo PINAR
. Plan Institucional PINAR

Esta Subserie documental se conserva dos (2)
afio en el Archivo de Gestién, luego se transfiere
al Archivo Central donde se conservaran por (8)
- Cronograma 2 8 X x afios mas, cumplido ese tiempo se digitaliza para
. Oficio su conservacidn permanente por ser documentos
de importancia histérica en e! proceso de

- Memorando implementacion del PINAR.
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Disposicion final
443-26-06 Planes de mejoramiento de metas Una vez cumplido su fiempo de retencién en el
- Informe de Seguimiento 5 X Archivo_CentraI, se eIi_mina porque ya se ha
. . evidenciado el mejoramiento e impacto obtenido.
. Evidencias
443-26-11 Programa de Gestion Documental
. Oficio
Memorando Esta Subserie documental se conserva por (2)
dos afios en el Archivo de Gestidn, luego se
- Cronograma transfiere al Archivo Central, donde se
Diagnéstico en  Gestion documental vy 8 x « conservara por (8) aflos mas, cumplido ese
administracién de Archivos tlempo se digitaliza para la conservacion
. Mapa de Procesos/ Organigrama Institucional permanente  de .ambos .sopo.rte,s' por - ser
. documentos de importancia histdrica en la
. Matriz de Presupuesto implementacion del PGD.
. Normograma
. Programa de Gestién Documental
44328 C[REGISTROS .~ oo np e e
Esta sub serie documental, después de haber
443.28-01 Reqistros administrativos 5 x perdido su valor administrative se elimina por
9 cuanto no ofrece ninguna relevancia historica
para la Institucion y se hara por medio de picado.
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" RETENCION | : Disposicion final -

Son documentos de valor misional y testimonial

. Acto administrativo de aprobacion
por lo tanto se conservan permanentemente en el

. Certificado ,de convalidacion 2 X X Archivo de Gestién, se van actualizando y se
. Concepto técnico digitalizan para futuras consuitas.
. Registro

44330 |TABLAS DEVALORACIONDOGUMENTAL | ©

. Comunicacién oficial

Son documentos de valor misional y testimonial

. Acto administrativo de aprobacién
por lo tanto s se conservan permanentemente en

. Certificado de .COf‘Va“daC'O” 1 X X el Archivo de Gestidn, se van actualizando y se
. Concepto técnico digitalizan para futuras consultas.
. Registro

431 [TRANGFERENCIAS DOCUNENTALES |

443-31-01 Transferencias documentales primarias
Acta de entrega de las transferencias

documentales. Se conserva la totalidad de los soportes de la
- Memorando serie documental porque evidencia el ingresa del
. Cronograma de transferencias documentales 2 18 X X documento al archivo central mediante
primarias transferencias documentales (FUID) para su
. Inventario documental custodia. Se digitalizan

. Registro de solicitud

. Acuerdo del suscriptor
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coDIGO o PR | 'RETENCION __D_IS_pOSlClon f'nal - e
SER!ESY IPO_S DOCUMENTALES =T Archlvo CArChive |- T T e PROCE_ IMIENTOS
443 R Al Gest!on Central'; ; CT 6 .:E~;- M]D S L
43310 TRAN_SFERENCIAS DOCUMENTALES i e e '
443-31-02 Transferencias Documentales Secundarlas
. Acta de entrega de las transferencias
documentales
. Memorando Se conserva la totalidad de la serie documental,
. Cronograma 2 18 X X porque e.vud'epcna el envio de documentos al
Archivo Histérico.
. Inventario documental
. Registro de sclicitud
. Acuerdo del suscriptor
CONVENCIONES Firma responsable, {7 J‘L&

CT-
E-

Conservacion Total
Eliminacién

M/D Microfilmacion/ Digitalizacién

S-

Seleccién

Pr SIJ ite C

Diego Armando Rivergd C. 1te de Archlvo
Firma responsab!
Subproceso Gestién Docu ental

u ( ZCCL

Elabora: Proceso archivo

Revisd: Angélica Maria Rueda

Aprobd: Comité de Archivo

Cargo: Jefe de archivo

Cargo: Asesora de calidad
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