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1. INTRODUCCION

La gestién documental es una actividad transversal a todos los procesos institucionales del Hospital San
Juan Bautista, ya que es el “conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion” (articulo tercero de la ley 594 de
2000).

Esta a su vez, abarca procesos que regulan la planeacion, produccion, gestidn y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion de documentos, preservacién a largo plazo, y valoracién en cumplimiento de
las funciones del Hospital San Juan Bautista desarrolladas en todas sus oficinas de gestion; el cual,
consciente de la importancia que revisten los archivos para la administracion y la cultura por ser
imprescindibles para la toma de decisiones, adopta en el presente documento las tablas de retencion
documental TRD.

Las tablas de retencion documental TRD, hacen parte de los instrumentos archivisticos establecidos en el
articulo 2.8.2.5.8 del decreto 1080 de 2015, y este corresponde al listado de series producidas y recibidas
para dar tramite en el Hospital san Juan Bautista, con sus correspondientes tipos documentales a las cuales
se les asigna un tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Con el adecuado uso de las Tablas de Retencién Documental — TRD en el Hospital San Juan Bautista, se
busca garantizar la proteccion de la informacion publica y del patrimonio documental, y sobre todo, su uso
se orienta a cumplir los siguientes propésitos del Hospital:

Controlar los tiempos de conservacion documental.
Controlar la disposicion final de los documentos.
Racionaliza la produccion documental

Facilitar el control y el acceso de los documentos.
Regular las transferencias documentales.
Racionalizar los procesos.

VVVVYVYVY

Las tablas de retencion documental - TRD reflejan el valor primario y secundario de los documentos del
Hospital San Juan Bautista, con miras a su conservacion definitiva o su eliminacion propendiendo por evitar
la pérdida del patrimonio documental del pais y facilitando a su vez la adecuada organizacién de los
archivos del Estado y por consiguiente el acceso ciudadano a la informacién puablica, conforme lo establece
el acuerdo 4 de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacién.

La valoracion del acervo documental Institucional es un proceso continuo que se inicia desde la
planificacion de los documentos, que determina los valores primarios que estos tienen para la
administracion del Hospital San Juan Bautista y los secundarios que representan para la sociedad civil.

El Hospital ha implementado las Tablas De Retencion Documental al interior de sus unidades
administrativas desde el afio 2009 aprobadas por el comité Interno de Archivo el 14 de octubre mediante
acta No 003 de 2009, las cuales fueron radicadas en la ventanilla de correspondencia de la Gobernacién
del Tolima el dia 23 de diciembre de 2009 con radicado No 46652, dirigido a la directora de Archivo
Departamental para su respectiva revision y aprobacion. En ese momento la Norma vigente era el Acuerdo
039 de 2002 (actualmente derogado por el Acuerdo No 4 de 2013), que en su articulo primerio, tercera
etapa, rezaba:

“... Las secretaria generales de las entidades oficiales o quienes hagan sus veces, 0 los
funcionarios de la mas alta jerarquia de quienes dependan los archivos, remitirdn a la instancia
evaluadora correspondiente, el proyecto de Tablas de Retencién Documental para su evaluacion y
aprobacion”

La anterior normativa, no mencionaba en su contenido, nada relacionado con los plazos que tendria la
instancia evaluadora para emitir un concepto de aprobacién; tanto asi, que al transcurrir del tiempo nunca
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se recibié una comunicacion oficial de parte de la direccién departamental de archivo, con respecto a la
aprobacion de las Tablas de Retencién del Hospital San Juan Bautista.

Posteriormente, el 15 de marzo de 2013 el Archivo General de la Nacién expide el Acuerdo No 4, cuyo
articulo No 10, numeral (e) indicaba:

“Transcurridos noventa (90) dias, desde la presentaciéon de las TRD o TVD, a los Consejos
Departamentales o Distritales de Archivos o al Archivo General de la Nacion, sin que dichas
instancias se hayan pronunciado, la entidad podra proceder a su inmediata implementacion.”

Con lo anterior, el Hospital San Juan Bautista E.S.E de Chaparral Tolima, procedi6 a la aplicacion inmediata
de las Tablas de Retencién elaboradas en el afio 2009, ya que nunca se obtuvo respuesta dentro de los
tres meses siguientes a su radicacion, tal como lo expresaba la Norma vigente en su momento. Desde ese
entonces, se maneja una codificacion para las diferentes unidades administrativas y oficinas productoras y
se ha realizado el proceso archivistico para las series y subseries identificadas en aquel entonces.

Para el afio 2019, se hizo necesario actualizar el listado completo de series y subseries ya que para ese
momento se observd que se habian creado mas series y subseries documentales debido al enfoque que
tuvo el Hospital relacionado con el mapa de procesos, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
y el avance de la era tecnoldgica que incluy6 series y subseries digitales.

También se hizo necesario codificar el incluir las series pertenecientes a las oficinas de Control Interno,
Gestion Juridica, Gestion de Calidad, Planeacién, Auditoria Médica, Referencia y Contrarreferencia,
siguiendo la continuidad en la codificacion que tenia cada Unidad Administrativa desde el afio 2009. Asi
las cosas, en el 2019 se actualizé por completo el cuadro de clasificacion documental de acuerdo con los
grupos internos de trabajos en que se apoyaban las unidades administrativas para llevar a cabo el
cumplimiento de sus funciones.

La nueva propuesta de las Tablas de Retencion Documental del 2019 fue presentada ante el Consejo
Territorial de Archivos el 29 de julio de 2019 mediante radicado No 2019E033252UAC, de las cuales se
obtuvo comunicacién por parte del Director de Gestion Documental Departamental, mediante oficio DGD-
183-1043-2023 del 11 de diciembre de 2023 con radicado interno No 20231211-03478 en el sistema de
gestiébn documental IWANA, oficio en el cual entrega la evaluacion ejecutada por parte del Consejo
Territorial de Archivos y en el mismo se solicita realizar los ajustes detallados para reenviar nuevamente
toda la documentacién y continuar el proceso de evaluacion y convalidacion.

Asi las cosas, con la presente actualizacién el Hospital procede con los procedimientos enmarcados en el
Acuerdo No 04 de 2019 para realizar los respectivos ajustes y dar cumplimiento a la Normativa de archivos.
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2. OBJETIVO

Presentar, adoptar e implementar las tablas de retencién documental TRD actualizadas del Hospital San
Juan Bautista conforme lo establece la normatividad nacional vigente reconociendo el listado de series y
subseries documentales producidas y recibidas para dar tramite en el Hospital San Juan Bautista, con sus
correspondientes tipos documentales, asignandoles un tiempo de permanencia en cada etapa de su ciclo

vital.

3. MARCO LEGAL

Las tablas de retencion documental TRD del Hospital San Juan Bautista se elaboraron teniendo en cuenta
el siguiente marco normativo:

Acuerdo 11 de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

Ley 594 de 2000 establece su obligatoriedad.

Acuerdo 038 de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

Acuerdo 42 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de
gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 002 de 2004: Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de
fondos acumulados.

Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Acuerdo 027 de 2006: Por el cual se modifica el Acuerdo No. 7 del 29 de Junio de 1994. Modifica
glosario reglamento general de archivos.

Ley 1448 de 2011: Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las
victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 05 de 2013: Establece los criterios para la clasificacion, ordenacién y descripcion de
archivos.

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacion Puablica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestion documental, literal e)

Decreto 1499 de 2017: Incluye la gestion documental como politica de gestion y desempefio
institucional

Ley 1952 de 2019 Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario

Acuerdo 04 de 2019: Reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacién, evaluacién y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD

Elaborado por: Equipo Interdisciplinario de Aprobado por: Comité Institucional de Gestiony
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4. DATOS DE LA ENTIDAD

Representante legal: SARA MARITZA CAMPOS ANGARITA
Email: gerencia@hospitalsanjuanbautista.gov.co

Teléfono: (608) 2460077 ext. 140

Direccion: Calle 11 entre Carrera 9 y 10 Barrio San Juan Bautista

Pagina Web: www.hospitalsanjuanbautista.gov.co

Horarios de atencion al pablico:

- Servicio de urgencias 24 horas
Teléfono: (608) 2460077 ext. 134

- Consulta Externa y administracion:
Lunes a jueves de 7:00 am a 12:00 pm y de 2:00 pm a 6:00 pm
Viernes de 7:00am a 12:00 pm y de 2:00 pm a 5:00 pm
Teléfono: (608) 2460077 ext. 101
Email: cexterna@hospitalsanjuanbautista.gov.co

- Ventanilla Gnica:

Lunes a jueves de 8:00am a 11:00 am y de 2:00 pm a 4:00 pm
Viernes de 8:00 am a 11:00 am y de 2:00 pm a 3:00 pm
Teléfono: (608) 2460077 ext. 135

Email: ventanillaunica@hospitalsanjuanbautista.gov.co

Quejas, Reclamos y Sugerencias:
siau@hospitalsanjuanbautista.gov.co - Teléfono: (608) 2460077 ext. 101

Gestion documental: archivo@hospitalsanjuanbautista.gov.co - Teléfono: (608) 2460077 ext. 109

UBICACION

ACCESIBILIDAD

ViAS DE COMUNICACION

El HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA ESE, esta ubicado en el Municipio de Chaparral, Sur Occidente
del Tolima.

Cdédigo Postal: 735560
Posicion Geo-referencial - Longitud: 75,4846518
Posicion Geo-referencial - Latitud: 3,726809

Chaparral tiene 2.230 Km2. Limita con Roncesvalles, San Antonio, Ortega, Coyaima, Ataco,
Rioblanco y con el Valle del Cauca con los municipios de Caloto, Palmira. Pradera y Florida.

Ubicacion: 03244'N 75229'

Coordenadas: 32 44'0" N. 75229' 0" W Altitud: 854 msnm

Chaparral dista 220 kilometros de Bogota y 151 kilémetros de Ibagué. Esta de Ortega a 1 hora,
Coyaima a 1.5 horas, San Antonio a 2 horas, Ataco 3.5 horas, Rioblanco a 3 horas, Planadas a 5
horas, Roncevalles a 2.5 horas.

Via Chaparral - Coyaima destapada en regular estado. Via Chaparral - lbagué asfaltada y
pavimentada en buen estado. Vias a los municipios de Ataco, Rioblanco, Planadas, Roncesvalles:
tramos en asfalto y destapadas en regular estado. Existe aeropuerto de menor escala, distante 10
minutos del hospital.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

De acuerdo con la ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y las demas normas complementarias, se
definen los siguientes términos que han sido aceptados para el manejo de las actividades de gestion
documental y administracion de archivos:

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, como fuentes de la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestiéon y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los principios
y procesos archivisticos.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en todo su ciclo vital,
es decir en los activos, semiactivos e inactivos en los archivos de gestién, central e histérico
respectivamente.

Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata una unidad
documental y que genera, en consecuencia, una accién administrativa.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
0 recepcion en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo
permanente.

Clasificacién Documental: Labor mediante la cual se identifica y establecen las series que componen
cada agrupacién documental (fondo, seccién y subseccién) de acuerdo con la estructura organico-funcional
de la entidad.

Cédigo: Identificacibn numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Grupo de funcionarios de una entidad, encargados de
orientar la implementacion y operacion del Modelo Integrado de planeacion y gestion MIPG, el cual
sustituye al antiguo comité interno de archivo.

Convalidacién: Hecho mediante el cual la instancia competente certifica que las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD cumplen con los requisitos técnicos de
elaboracién y aprobacion.

Cuadro de clasificacion documental: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Depuracion: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que no tienen
valores primarios ni secundarios (duplicados, constancias, etc.). Es analogo a la seleccion natural.

Elaborado por: Equipo Interdisciplinario de Aprobado por: Comité Institucional de Gestiony
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Descripcién documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el andlisis de
los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y
de consulta.

Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos,
etc.) que por la informacioén que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestién
administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de las
series documentales de las oficinas.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada
en razon de sus actividades o funciones.

Documento Esencial (Documento Vital): Es aquel necesario para el funcionamiento de un organismo y
que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del
mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse
o interpretarse por computador.

Disposicion Final de Documentos: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la
valoracion con miras a su conservacion permanente, a su eliminacién, seleccion por muestreo y/o
microfilmacion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que
no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Eliminacién de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia
para la ciencia y la tecnologia.

Evaluacidon Técnica: Gestion mediante la cual se evalla que las Tablas de Retencion Documental — TRD
y las Tablas de Valoracién Documental — TVD relinen los requisitos técnicos de elaboracion y aprobacion
establecidos en la presente norma.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Fondo documental: Totalidad de la documentacién producida y recibida por una institucién o persona en
el desarrollo de sus funciones o actividades.

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Implementacion: Conjunto de actividades tendientes a realizar los procesos de transferencias
documentales primarias y secundarias y aplicar los procesos de disposicion final de series, subseries o
asuntos, de acuerdo con los tiempos de retencion documental y disposicion final establecidos en las Tablas
de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD.

Muestreo: Operacion por la cual se extraen unidades documentales representativas de las series que se
conservan parcialmente. Se efectda durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronolégicos,
numeéricos, topograficos, tematicos, entre otros.
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Ordenacion: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias dentro de las
agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacién documental: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas, cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos y funcionales para revelar
su contenido.

Produccidon Documental: Recepcién o generacion de documentos en una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones.

Registro de Entrada: Instrumento que controla el ingreso de documentos a un archivo, siguiendo el orden
cronoldgico de entrada.

Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la
documentacién, por medio de muestreo.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian
de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tabla de Retencién Documental: Listado de series y subseries con sus correspondientes tipos
documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos, asi como una disposicion final.

Tipo Documental: Unidad minima que reldne todas las caracteristicas necesarias para ser considerada
documento. Son ejemplos de piezas documentales, entre otros, un acta, un oficio, un informe.

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad documental. Pueden ser
unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta, un libro o un tomo.

Unidad Documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental.
La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo documento o compleja cuando
lo constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Es el que tienen los documentos desde que nacen en el archivo de gestion, asi
como en el archivo central, es decir, el valor que representa el documento para los involucrados en el
asunto.

Valor cientifico: Registran informacidn relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del
saber

Valor contable: utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y registros de
los ingresos, egresos y los movimientos econdémicos de una entidad publica o privada

Valor cultural: Valor que testimonia hechos, vivencias, tradiciones, costumbres o desarrollos econémicos,
sociales, politicos o religiosos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda publica
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Valor histérico: Se refiere a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por ser
fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora y al iniciador,
destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el asunto.

Valor Secundario o permanente: Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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6. NORMATIVIDAD QUE INCIDE EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL HOSPITAL

Para realizar una adecuada implementacion de las Tablas De Retencion Documental TRD, el Hospital San
Juan Bautista contempla la normatividad que incide en las funciones propias de la Institucion, pues de ellas
dependen en gran parte la produccion documental. Dado lo anterior, se relacionan las siguientes normas a
las cuales el Hospital debe dar cumplimiento:

- Ley 10 de 1990: “Por la cual se reorganiza el Sistema Nacional de Salud y se dictan otras

disposiciones.”

- Resolucion 9031 de 1990: “... establecen procedimientos relacionados con el funcionamiento y
operacion de equipos de Rayos X y otros emisores de Radiaciones...”

- Constitucién politica de Colombia de 1991.

- Ley 80 de 1993: “... Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica”

- Ley 100 de 1993: “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral...”

- Decreto 2649 de 1993: “Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los
principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia”

- Decreto 1876 de 1994: EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO: estructura basica, gerentes, juntas
directivas, naturaleza, normas aplicables, presupuesto, régimen contractual, régimen laboral,

reglamentacion, vigilancia y control.

- Decreto 111 de 1996: Estatuto Organico de presupuesto “Por el cual se compilan la Ley 38 de
1989, laLey 179 de 1994y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto orgénico del presupuesto”
- Decreto 2423 de 1996: “Por el cual se determina la nomenclatura y clasificacion de los
procedimientos médicos, quirdrgicos y hospitalarios del Manual Tarifario y se dictan otras

disposiciones.”

- Ley 528 de 1999: “Por la cual se reglamenta el ejercicio de la profesion de fisioterapia, se dictan
normas en materia de ética profesional y otras disposiciones”

- Resolucion 1995 de 1999: “Por la cual se establecen normas para el manejo de la Historia Clinica”

- Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

disposiciones.”

- Ley 715 de 2001: “Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y competencias
de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios

de educacion y salud, entre otros.”

- Ley 841 de 2003: “Por la cual se reglamenta el ejercicio de la profesién de bacteriologia, se dicta
el Cadigo de Bioética y otras disposiciones”
- Ley 909 de 2004: “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.”
- Decreto 2193 de 2004: “Por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 42 de la Ley 715 de

2001 y 17 de la Ley 812 de 2003.”

- Ley 962 de 2005: “por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que

ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.”

- Decreto 3518 de 2006: “por el cual se crea y reglamenta el Sistema de Vigilancia en Salud Publica

y se dictan otras disposiciones.”

- Resolucion 1478 de 2006: “Por la cual se expiden normas para el control, seguimiento y vigilancia
de la importacion, exportacién, procesamiento, sintesis, fabricacién, distribucion, dispensacion,
compra, venta, destruccién y uso de sustancias sometidas a fiscalizacion, medicamentos o
cualquier otro producto que las contengan y sobre aquellas que son Monopolio del Estado.”

- Ley 1150 de 2007: “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia
en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos

Publicos”

- Decreto 1536 de 2007: “por el cual se modifican los Decretos 2649 y 2650 de 1993.”
- Decreto 4747 de 2007: “"Por medio del cual se regulan algunos aspectos de las relaciones entre
los prestadores de servicios de salud y las entidades responsables del pago de los servicios de

salud de la poblacién a su cargo, y se dictan otras disposiciones
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Resolucién 3047 de 2008: “Por medio de la cual se definen los formatos, mecanismos de envio,
procedimientos y términos a ser implementados en las relaciones entre prestadores de servicios
de salud y entidades responsables del pago de servicios de salud, definidos en el Decreto 4747 de
2007”

Ley 1473 de 2011: “Por medio de la cual se establece una regla fiscal y se dictan otras
disposiciones”

Ley 1474 de 2011: Estatuto anticorrupcion “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacién y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestién publica”

Decreto Ley 19 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administraciéon Publica.”

Resolucién 4505 de 2012: “Por la cual se establece el reporte relacionado con el registro de las
actividades de proteccién especifica, deteccion temprana y la aplicacion de las guias de atencion
integral para las enfermedades de interés en salud publica de obligatorio cumplimiento”.

Ley 1523 de 2012: “Por la cual se adopta la politica nacional de gestién del riesgo de desastres y
se establece el Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres y se dictan otras
disposiciones.”

Decreto 1510 de 2013: “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica”
Resoluciéon 1552 de 2013: Oportunidad “Por medio de la cual se reglamentan parcialmente los
articulos 123 y 124 del Decreto-ley 019 de 2012 y se dictan otras disposiciones”

Resolucién 5521 de 2013: “Por la cual se define, aclara y actualiza integralmente el Plan Obligatorio
de Salud (POS)”

Decreto 351 de 2014: “Por el cual se reglamenta la gestion integral de los residuos generados en
la atencién en salud y otras actividades.”

Decreto 1443 de 2014: “Por el cual se dictan disposiciones para la implementacién del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).”

Ley 1751 de 2015: Estatuto de Salud. “Por medio de la cual se regula el derecho fundamental a la
salud y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 1068 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico”

Decreto 1082 de 2015: “Por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario del sector
Administrativo de Planeacion Nacional”

Decreto 780 de 2016: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Salud y Proteccion Social”

Ley 1882 de 2018: “por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a
fortalecer la Contratacién Publica en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras
disposiciones”

Ley 1915 de 2018: “Por la cual se modifica la ley 23 de 1982 y se establecen otras disposiciones
en materia de derecho de autor y derechos conexos.”

Resolucién 3280 de 2018: “por la cual se adoptan los lineamientos técnicos y operativos de la Ruta
Integral de Atencién para la Promocion y Mantenimiento de la Salud y la Ruta Integral de Atencién
en Salud para la Poblacién Materno Perinatal y se establecen las directrices para su operacién”
Ley 1952 de 2019: “Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se derogan la
Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario”

Resolucién 3100 de 2019: “por la cual se definen los procedimientos y condiciones de inscripcion
de los prestadores de servicios de salud y de habilitacion de los servicios de salud y se adopta el
Manual de Inscripcion de Prestadores y Habilitacién de Servicios de Salud”

Resolucién 229 de 2020: “Por la cual se definen los lineamientos de la carta de derechos y deberes
de la persona afiliada y del paciente en el Sistema General de Seguridad Social en Salud y de la
carta de desempefio de las Entidades Promotoras de Salud - EPS de los regimenes Contributivo y
Subsidiado”

Resolucién 1036 de 2022: “Por la cual se reglamenta el Registro Individual de Prestacion de
Servicios de Salud”
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7. MEMORIA DESCRIPTIVA

La actualizacion de las Tablas de Retencién Documental del Hospital San Juan Bautista del Municipio de
Chaparral se realiza en cumplimiento con lo establecido en la ley 594 del 2000, sobre la organizacién de
Archivos y elaboracion de Tablas de Retencién documental TRD. Este proceso se lleva a cabo teniendo
en cuenta el organigrama, el manual de funciones, el mapa de procesos y las entrevistas a los productores
de los documentos, los cuales aportaron la informacién necesaria, para determinar las series y sus
respectivos tipos documentales generados en el ejercicio de sus funciones asignadas, asi mismo para
realizar la valoracion de la documentacion.

Para el afio 2019 se realiz6 actualizacién de estas Tablas de Retencion Documental de acuerdo con la
necesidad de las dependencias y previa autorizacion del comité Institucional de Gestion y Desempefio,
también se realizd en coordinacion con los Jefes de oficina y el lider de gestion documental y archivo
central, de acuerdo con lo previsto por el Archivo General de la Nacién para la ejecucion técnica de las
mismas.

La actualizacién de las Tablas de Retencion se realizdé desde abril hasta julio de 2019 teniendo en cuenta
la documentacién producida al interior de los archivos de gestién siendo responsables de la aplicaciéon de
las Tablas de Retencién son los jefes de Seccion y quienes estos designen como responsables de la
documentacién en cumplimiento de sus funciones en Coordinacion con el jefe de Archivo o quien haga sus
veces.

La actualizacion de las tablas de retencion documental en el afio 2019 se realizO debido a la
desactualizacién existente en cuanto a las series y subseries documentales, originada por la ejecucion de
enfoques en el mapa de procesos, Gestion de calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y el
avance de la era tecnoldgica que incluyd series y subseries digitales al total de la producciéon documental
del Hospital. También se hizo necesario codificar el incluir las series pertenecientes a las oficinas de Control
Interno, Gestion Juridica, Gestidn de Calidad, Planeacion, Auditoria Médica, Referenciay Contrarreferencia
ya que no contaban tablas de retencion documental, para lo cual se continué con la codificacién que
manejaba cada Unidad Administrativa desde 2009, y se actualizé por completo el cuadro de clasificacion
documental de acuerdo a los grupos internos de trabajos en que se apoyaban las unidades administrativas
para llevar a cabo el cumplimiento de sus funciones.

La propuesta de las Tablas de Retencién Documental del 2019 fue presentada ante el Consejo Territorial
de Archivos el 29 de julio de 2019 mediante radicado No 2019E033252UAC, propuesta que se realizé de
acuerdo con los siguientes pasos metodolégicos:

- Conformacioén del equipo de trabajo interdisciplinario

- Compilacion de informacion institucional

- Analisis e interpretacién de la informacién Institucional

- Valoracién documental

- Elaboracion de la Tabla de Retencion documental - TRD

- Aprobacion, evaluacion, convalidacién, publicaciéon e inscripcion de las tablas de retencion
documental TRD

El pasado 11 de diciembre de 2023 se obtuvo comunicacién por parte del Director de Gestion Documental
Departamental, mediante oficio DGD-183-1043-2023 con radicado interno No 20231211-03478 en el cual
entrega la evaluacion ejecutada por parte del Consejo Territorial de Archivos y en el mismo solicita realizar
los ajustes detallados para reenviar nuevamente toda la documentacion y continuar el proceso de
evaluacion y convalidacion de la propuesta de Tablas de Retencion presentadas el 29 de julio de 2019.

Para dar cumplimiento a los ajustes solicitados, el Hospital San Juan Bautista por intermedio del Comité
institucional de Gestién y Desempefio, realizé analisis del requerimiento el pasado 17 de diciembre de
2023, y a la vez realizo la conformacién del equipo interdisciplinario encargado de realizar los ajustes
identificados por el Consejo Territorial de Archivos, tal como consta en Acta No 14 del 17 de diciembre de
2023.
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7.1. CONFORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO INTERDISCIPLINARIO

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en sesion del 03 de abril de 2019 segln consta en el acta
No 004 (Documento adjunto) de dicho comité, se reunié para definir los temas y metodologia a implementar
para elaboracion de la propuesta de actualizacion de las tablas de retencién documental. Por lo anterior,
eligié al equipo interdisciplinario de profesionales que estuvieron a cargo de la elaboraciéon de la propuesta
de TRD conformado por los siguientes empleados del Hospital:

PROFESION
Administrador de empresas - Especialista
en gerencia hospitalaria
Enfermera profesional

NOMBRE

Luis Augusto Hurtado Carvajal

DEPENDENCIA

Asesor de planeacién

Coordinadora asistencial
Profesional universitaria
Recursos humanos
Profesional universitaria
Recursos fisicos y financieros
Lider de sistemas

Asesora de control interno

Mayra Carolina Cuellar

Yolanda Mufioz Olaya Ingeniera Civil

Administradora de empresas - Especialista
en auditoria y garantia de la calidad
Ingeniero de sistemas

Contadora publica

Sol Marina Collazos de Arce

Yeison Cardenas
Ruby Liliana Portela Huertas

El equipo anterior fue modificado en la sesion del 17 de mayo de 2019 del Comité Institucional De Gestion
y Desempefio segun acta No 006 quedando conformado de la siguiente manera:

PROFESION
Administrador de empresas - Especialista en
gerencia hospitalaria
Enfermera profesional

NOMBRE DEPENDENCIA

Luis Augusto Hurtado Carvajal Asesor de planeacién

Coordinadora asistencial
Profesional universitaria
Recursos humanos
Lider de sistemas
Asesora Juridica
Contador

Mayra Carolina Cuellar

Yolanda Mufioz Olaya Ingeniera Civil

Ingeniero de sistemas
Abogada
Contador

Yeison Cardenas
Johana Garzén
Jairo Blanco

Para los ajustes requeridos por el Consejo Territorial de Archivos mediante oficio DGD-183-1043-2023 del
11 de diciembre de 2023, el Comité institucional de Gestidon y Desempefio realizé andlisis del requerimiento
el pasado 17 de diciembre de 2023, y a la vez realiz6 la conformacion del equipo interdisciplinario
encargado de realizar los ajustes solicitados por el Consejo Territorial de Archivos, tal como consta en Acta
No 14 del 17 de diciembre de 2023. En dicha acta consta que:

“Las TRD elaboradas y presentadas en el afio 2019 ante el Consejo Territorial de Archivos CTA, fueron
elaboradas por un equipo interdisciplinario del cual algunos de sus integrantes ya no se encuentran laborando
para el Hospital San Juan Bautista; por lo tanto, se hace necesario actualizar la conformacién de equipo,
articulando nuevos integrantes que puedan brindar sus aportes desde sus respectivas areas de conocimiento
para sacar avante este ajuste requerido, conforme lo ordenado por la normatividad archivistica.”

Por lo anterior, el comité institucional de gestibn y desempefio conformé el siguiente equipo
interdisciplinario que para realizar los ajustes requeridos a las Tablas de Retencién Documental los cuales
adelantaron dichas actividades entre enero y febrero de 2024

NOMBRE

DEPENDENCIA

PROFESION

Ignacio Moreno

Coordinacién Medica

Medico

Luz Mery Montero

Coordinacién Asistencial

Enfermera Profesional

Jhonny Paulo Emilio Cardenas

Auditoria Medica

Enfermero Profesional

Vianey Urbano Joven

Profesional universitaria
Recursos humanos

Administradora Publica

Yenny Paola Suarez

Profesional universitaria
Recursos fisicos y financieros

Contadora Publica-Especialista en Finanzas

Yeinson Cardenas

Lider de sistemas

Ingeniero de sistemas
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7.2. COMPILACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL

En esta etapa se recopilaron las fuentes que permitieron identificar la estructura organico-funcional vigente
del Hospital, la denominacion y jerarquia de las unidades administrativas u oficinas productoras que la
conforman, asi como las funciones que formalmente tienen asignadas. De igual forma, en esta etapa se
recolecto todos los datos tendientes a determinar cuales documentos producen actualmente las unidades
administrativas debido al cumplimiento de sus funciones.

7.2.1. Resefa Histoérica

El Hospital San Juan Bautista fue fundado alrededor de 1895 por acto y voluntad de particulares (la fecha
oficialmente reconocida® es 24 de junio de 1895), entre quienes merecen mencion: la sefiora Evangelina
de Castilla, las sefioritas Manuela Rocha de Caycedo y Soledad Medina y el reverendo padre parroco
Leopoldo Blanco?. A solicitud de los Miembros de la Junta de la Beneficencia del Municipio de CHAPARRAL
del Departamento del Tolima, el Presidente de la Republica JOSE VICENTE CONCHA y el Ministro de
Gobierno MIGUEL ABADIA MENDEZ, le reconocieron Personeria Juridica como Hospital de Caridad
mediante Resolucién fechada de 12 de Agosto de 1914, publicada en el Diario Oficial del 25 de agosto del
mismo mes Yy afio.

Mediante el Acuerdo No. 1 de 1967 la Junta Directiva expidio los Estatutos para el Hospital San Juan
Bautista de Chaparral el cual para el momento era sometido al control y vigilancia del gobierno nacional; el
control fiscal de la Institucion era ejercido por la Contraloria General De La Republica y su representante
legal fue la Junta Directiva. En ese mismo afio fue destruida gran parte de su estructura fisica y en 1968
se inicié su reconstruccion con aportes del Fondo Nacional Hospitalario y el Servicio Seccional de Salud
del Tolima, en el mismo lugar donde habia funcionado siempre, dandose al servicio la nueva edificacion en
agosto de 1973.

Sus nuevos estatutos se expidieron mediante Resolucién No. 012 del 16 de mayo de 1977 siendo el
Hospital San Juan Bautista sede de la Unidad Regional de Salud del Departamento del Tolima, sometido
al control y vigilancia del Ministerio de Salud. Para este entonces ya prestaba diversos servicios
hospitalarios como: Medicina Interna, Ginecobstetricia, Pediatria y Cirugia; servicios ambulatorios como
consulta externa y urgencias; servicios de apoyo diagndéstico y tratamiento como laboratorio clinico,
radiologia, odontologia y enfermeria; y servicios bésicos de atencion al medio ambiente como saneamiento
basico urbano y rural y control de alimentos.

Posteriormente, mediante Resolucion 2860 de 9 de septiembre de 1977 el Servicio Seccional de Salud del
Tolima se cred la UNIDAD REGIONAL DE SALUD DE CHAPARRAL, conformada por los Hospitales de los
Municipios de Chaparral, como cabecera, Ataco, Coyaima, San Antonio y Rioblanco, denominandose
entonces HOSPITAL REGIONAL SAN JUAN BAUTISTA.

Mediante la Ordenanza No 014 de febrero 11 de 1991 la Asamblea Departamental del Tolima creé el
establecimiento publico “Hospital San Juan Bautista” de orden departamental y nivel de atencion Il, con
autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio independiente adscrito a la secretaria de salud,
regido bajo las normas expedidas por el Ministerio de salud y el control fiscal para el momento fue ejercido
por la Contraloria General Del Tolima. Sus estatutos fueron expedidos por la Junta Directiva mediante el
Acuerdo 017 de noviembre de 1992 emitido por la Junta Directiva del Hospital San Juan Bautista Nivel I
de Chaparral Tolima.

Mediante Ordenanzas No 092 de 1994 y 007 de 1995 emanadas de la Asamblea Departamental del Tolima,
el Hospital fue reestructurado transformandose en una Empresa Social del Estado del Orden
Departamental denominado “Hospital San Juan Bautista de Chaparral Tolima — E.S.E” que funciona hasta
la fecha de hoy como entidad publica descentralizada de naturaleza especial, con personeria juridica, de
patrimonio propio y autonomia administrativa. Su plataforma estratégica se presenta a continuacion:

1 Resolucién No 810 de 2009 emitida por la Gerencia el 28 de octubre del 2009.

2 Acuerdo No 1 de 1967
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7.2.2. Misiéon

El Hospital San Juan Bautista E.S.E. de Chaparral Tolima, tiene como mision “prestar servicios integrales
de salud de baja y mediana complejidad, en forma efectiva, oportuna, ética y con calidez humana a la
poblacién de Chaparral, su area de influencia y otras, como una organizacién empresarial, que nos permita
una adecuada rentabilidad social y econémica”.

7.2.3. Vision

El Hospital San Juan Bautista E.S.E. de Chaparral Tolima se proyecta a “Ser el Hospital de segundo nivel
de complejidad del Sur occidente lider del Departamento Tolima, mejorando continuamente las condiciones
de calidad de vida de los pacientes, como una Institucion sélida y acreditada que cubra las necesidades y
expectativas de salud de la comunidad”

7.2.4. Objetivos
7.2.4.1. Objetivo General

El establecimiento publico Hospital San Juan Bautista Nivel Il tiene como objetivo general, prestar servicios
integrales de salud, que correspondan a los procesos de promocion, prevencién, tratamiento y
rehabilitacion, teniendo en cuenta los aspectos bio-psicosociales del individuo, la familia y la comunidad en
su area de influencia.

7.2.4.2. Objetivos Especificos

e Contribuir con soluciones concretas e integrales a los problemas de salud del individuo, la
comunidad y su entorno, mediante el diagnostico y la implementaciéon de los programas y
actividades necesarias para tal fin.

e Asegurar continuamente la vigencia de los principios de la participacion ciudadana y comunitaria,
mediante la incorporacion de la familia y la comunidad a los procesos de salud.

e Fomentar el trabajo interdisciplinario en salud, como el medio mas adecuado para proporcionar
una verdadera atencion integral.

e Promover la integracion y coordinacion intra y extra sectorial, en el area de influencia, evitando la
duplicidad de accién es y optimizando la utilizaciéon de recursos.

e Promover por el desarrollo integral del recurso humano, orientdndolo, capacitandolo y
actualizandolo continuamente, con el fin de mejorar cada vez mas la calidad de atencion.

e Propender por la disminucion del efecto de los desastres sobre la comunidad, mediante la
elaboracién y ejecucién de planes de prevenciéon y emergencias intra y extrahospitalarias.

e Ser fuente de educacion en salud para el sector y en general para toda la comunidad y lider en
comprension del fenédmeno salud-enfermedad, desarrollo trabajos de investigacion y evaluando
periédicamente la efectividad y el impacto de los programas adelantados.

7.2.5. Reglamento De Archivo Del Hospital

El Reglamento General de Archivo del Hospital San Juan Bautista, se adopta y se expide mediante
Resolucion No 790 del 11 de octubre de 2009.

7.2.6. Comité Institucional De Gestion Y Desempefio

El primer grupo asesor responsable de definir las politicas, programas de trabajo y toma de decisiones en
los procesos administrativos y técnicos de archivo en el Hospital San Juan Bautista fue el COMITE DE
ARCHIVO creado mediante resolucién No 183 del 19 de marzo de 2009. Posteriormente, con la entrada
en vigencia del Decreto 1499 de 2017, se crea en el Hospital el comité Institucional de Gestién y
Desempefio, mediante Resolucién 1336 de 2017, el cual en adelante integra dentro de sus temas a tratar
los relacionados con archivos y Gestion Documental conforme lo estable la circular conjunta No 100-004
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de la Funcion Publica y el Archivo General de la Nacion del 31 de julio de 2018, y este sigue desempefiando
las funciones relacionadas con las politicas de Gestion Documental y archivos que venia desempefiando
el comité de archivo en lo relacionado con asesorar a la alta direccién del Hospital en materia archivistica,
definiendo tanto politicas como programas de trabajo, para lo cual planea, establece y aprueba planes de
trabajo relacionados con la Gestién Documental del Hospital.

Este comité tiene la funcién de aprobar los instrumentos archivisticos con los que se garantiza el
cumplimiento de actividades documentales institucionales, las cuales se articulan con la elaboracién y
disefio de las Tablas de Retencién Documental TRD. Actualmente este comité ha aprobado los siguientes
instrumentos archivisticos:

e Programa de Gestiéon Documental: Establece las instrucciones para llevar a cabo los ocho (8)
procesos de la Gestién Documental del Hospital San Juan Bautista E.S.E, las cuales se formulan
a corto, mediano y largo plazo para el manejo y organizacién de la documentacion producida y
recibida, desde su origen hasta su destino final facilitando su uso, conservacion y preservacion.
Las Tablas de Retencién son insumo principal para llevar a cabo cada uno de los ocho procesos
de la Gestion Documental.

e Plan Institucional de Archivos — PINAR: es un instrumento archivistico de la Gestion documental
que permite planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos a la funcién
archivista del Hospital San Juan Bautista E.S.E, de conformidad con lo indicado en el Decreto 1080
de 2015.

e Inventarios Documentales: Son un instrumento archivistico de la Gestion documental que permite
planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos a la funcion archivista del
Hospital San Juan Bautista E.S.E, de conformidad con lo indicado en el Decreto 1080 de 2015.
Para su elaboracién se toma como insumo la identificacién de cédigos, series, subseries y deméas
establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

e Plan de Conservacién Documental: El Hospital San Juan Bautista ESE establece en el presente
documento, el modo y los medios necesarios para llevar a cabo una adecuada conservacion de la
documentacién que se genera de manera periddica en todas las dependencias creados en medios
fisicos 0 analogos y de los espacios que albergan la documentacion, dicha actividad es base
fundamental para realizar una adecuada custodia documental, por lo cual para su conservacion
preventiva se debe analizar los elementos constitutivos de los archivos del Hospital San Juan
Bautista que se encuentran plenamente identificados en las Tablas de Retencién Documental

e Plan de Preservacion Digital: En este se desarrolla el segundo componente del Sistema
Integrado de Conservacion SIC dandole la importancia que este debe cumplir en cada una de las
fases del ciclo vital de los documentos digitales y/o electrénicos de archivo y estableciendo el
cumplimiento de la responsabilidad que tiene el Hospital de asegurar su conservacion y
preservacion en el tiempo. Los documentos digitales y/o electrénicos de archivo se encuentran
identificados en las Tablas de Retencion Documental.

7.2.7. Estructura Organica

Mediante Resolucion 789 del 11 de octubre de 2009, se aclaré la codificaciébn de la estructura
organizacional del Hospital San Juan Bautista de Chaparral Tolima y ésta fue modificada mediante
Resolucién No 923 del 31 de octubre de 2014 la cual se encuentra vigente y la cual fue una herramienta
importante para definir, las secciones, subsecciones y oficinas, asi como la produccion y tramite de la
documentacion que se genera en cada una de las dependencias de la Empresa Social del Estado.

Es preciso aclarar que en la Resolucion 789 se de 2009, se observa en el primer parrafo de la parte
considerativa que se menciona lo siguiente:
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Repriblica d Colombia ’
Departamento del Tolima
HMunicipio de Chaparral
HOSPITAL SAN JUAN BATILITE
Rpcursos Financizrns p Fisicos — Archive Cendral

S -Fr' -

RESOLUCTON NUMERO TR9
{ OCTUBRE Il DE 2008

Por el cual se aclara la codificacion de la estructura organizacional del Hospital San Juan
Bautista de Chaparral Tolima para efectos control de archivos.

EL GERENTE (E ) DEL HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA E.5.E. DEL MUNICIPIO DE
CHAPARRAL TOLIMA

En usa de las facultades legales y en especial las conferidas en el decreto 000048 de fecha 19

de maye de 2004,
CONSIDERANDO
Que medianie|resolucion No, 001079 de Diciembre ME Jpor el cual se establece la
codificacidn de la extructifd oF ganizaCION i hctrt Bautista B8 E.del municipio

de Chaparral

Qe para efecto de cumplimients de la ley 594 de 2000y en concordancia con lo establecido
en dicho decrefo, se hace necesario codificar el esquema de la estructura arganizacional del
hospital San Juan Bautisia E.S.E. del municipio de chaparral Tolima, para que sea esta tna
herramienta eficaz fanfo para funcionarios come para  usuarios en la identificacidn dg_!m
[freas de autoridad a travis de los diferentes niveles jerdrguicos, el ambiente de intervelacion y
coordinacidn entre dreas, y dependencia que conforma el hospital San Juan Boutista ESE.
Para efectos de archivo.

La anterior mencién fue analizada por parte del Consejo Territorial de Archivos CTA del Tolima, en la
evaluacion realizada el 11 de diciembre de 2023, a los soportes entregados por parte del Hospital como
propuesta para convalidacién de las Tablas de Retencion Documental TRD, lo que genero duda respecto
a la misma toda vez que dentro de los soportes no se entregé al CTA la Resolucién No 001079 de 2008
para su respectivo analisis, lo cual genero el siguiente requerimiento por parte del CTA para poder avalar
el punto 2.2. de la evaluacion del 11 de diciembre3:

2.2. La metodologia explica como esta conformada la estructura organico - funcional de la entidad,
sustentada en actos administrativos u otros documentos que le den validez.

El documento de la metodologia evidencia la estructura organica de la entidad en la que se especifica mediante
Resolucion 789 del 11 de octubre de 2009 la creacion de los codigos de la estructura y ademas la Resolucion
No 923 del 31 de octubre de 2014 en la que se hicieron ajustes al organigrama. Sin embargo, [5e solicita precisar
si antes de la resolucion 789 ya existia una estructura organica puesto que en dicha resolucion|se habla sobre
|la resolucion UUTU/Y de diciembre UY de 2008, que no se encuentra en los documenios anexos

ISe avala este punto al realizar los ajustes.l

3 Oficio DGD-183-1043-2023, en el que se entregd formato AAD-FO-71 de evaluacion de las TRD. 11 de diciembre de 2023
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En consecuencia con ello, el equipo interdisciplinario conformado en diciembre de 2023 para subsanar las
solicitudes de ajustes surgidas en el proceso de evaluacion de las TRD, procedié a realizar la
correspondiente blsqueda de la Resolucion 1079 de 2008, encontrando que la misma NO tiene relacion
con la estructura organizacional tal como se menciona en la parte considerativa de la Resolucién 789 de
2009, contrario a ello, se pudo determinar que dicha resolucion “legaliza, devuelve y registran depésitos de
terceros por servicios” asi:

ISPITAL SAN JUAN BAUTISTA ESE \0
APARRAL TOLIMA
190.701.459.4

RESOLUCION No. 1079
17 DE DICIEMBRE DE 2008

| I A CUAL SE LEGALIZA, DEVUELVE Y REGISTRAN DEPOSITOS DE TERCEROS POR SERVICIOS l

iel Hospital San Juan Bautista ESE de Chaparral Tolima, en uso de sus atribucion

CONSIDERANDO
cios prestados. esta ESE sokcita ¢
bre en lo no cubierto con subsidio a |z

lores por se
2 poblacon
culares

oy

par

i 0 3 flor. se& hace necesana legalizar 1os valores por servicios prestados segun factura, devoll
12rio cuando no s& presta la atencion y registrar los depoésitos del dia

nente se llevara el control en la cuenta 245501 Depositos Recibidos de Terceros por Serv

€j0 de estos dineros a Auxiliar de Administracion
ULAY BEDOYA con cedula 28'685.062 de Chaparral. re:

3 por La Previsora S A

RESUELVE:

R a los usuarios relacionados a continuacion. los sigulentes valores por las

3 uno.

No. CLIENTE DETALLE VALOF

RTICULO 20 | LEGALIZAR POR PRESTACION DE SERVICIOS, los recibos de depdsitos de t
e siguienta detalie

5o No. CLIENTE DETALLE VALOR

MCULO 2o, REGISTRAR ¢ 501 Deposites Recibidos de Tercercs los sig

i pald

onN D.l DIR. TEL Valor
1 e
20 Y 1111264610 |Vda. La Vega Ortega 3124374131 |
AL 000,00

ARTICULO 40 A la presente resolucion se anexara al boletin diario de caja, en original y dos copias

Ttables

7 7 A
e
RINAC. DE ARCE

JILLERMO E ZULUAGA 1/' sov
onte Profesional @niversitaria Area Admmistrat

Asi las cosas, es necesario precisar que con los soportes documentales encontrados, se observa un
evidente error de transcripcion, aunado a que en todas las Resoluciones del afio 2008 no se encontrd
ninguna que tuviera relacién con ajustes a la estructura organizacional del Hospital. Con ello se aclara que
la estructura organica del Hospital anterior a la de 2009, fue la establecida mediante las Ordenanzas No
092 del 28 de diciembre de 1994 y 007 del 8 de marzo de 1995, y que la estructura organico funcional
actual del Hospital esta sustenta mediante Resolucion 789 del 11 de octubre de 2009 modificada mediante
Resolucién No 923 del 31 de octubre de 2014, como se muestra a continuacion:
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ORGANIGRAMA HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA DE CHAPARRAL - TOLIMA

\-[ COMSULTA EXTERNA ] [ AUDITORIA MEDICA }4

[ SERVICIOS DE APOYD ]

‘-{ HOSPITALIZACION ] [ATENCICIN AL USUARID ]"

‘-| URGENCIAS . [

REFERENCIA Y
CONTRAREFERENCIA

OBSTETRICIA

—

\_| APOYO DIAGNOSTICO ¥
TERAPEUTICO

—

SERVICIO
FARMACEUTICO

R E—

DIRECCION TECMICA
CONTROL DE CALIDAD

QUIRDEAND

GASES
e

7.2.8.

ASED
{OUTSOURCING]
COCINA

LAVANDERIA
WVIGILANCIA
{OUTSOURCING]

Responsabilidad
esoria — e

ntrol

Disefio Y Elaboracién De Entrevistas

PRESUPUESTO
CONTABILIDAD,
TESORERIA ¥
COSTOS
CARTERA
ADMISIOMNES -
FACTURACION
SISTEMA
ESTADISTICA

TRAMSPORTE

ALMACEM

.
.
P

MANTENIMIENTD

'\.I

MANTENIMIENTOGASES
MEDICINALES

GESTION DOCURMEMTAL \
[ARCHIVE)

TRAMITE DOCUMENTAL —
WEMTAMILLA UNICA
ARCHIVO CENTRAL E
HISTORICO

En la propuesta de TRD adelantada en el afio 2019 se realiz6 entrevistas documentales en cada una de
las dependencias que hacen parte del Hospital San Juan Bautista segln el organigrama, en las cuales se
detallé cada Unidad Administrativa integrada por oficinas y grupos internos de trabajos conformados como
apoyo al cumplimiento de las funciones propias de cada unidad administrativa principal. Por lo anterior, la
codificacion asignada a dichos grupos internos de trabajo se relacion6 directamente con la Unidad
Administrativa a la cual pertenecen.
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Posterior a la verificacion de la realidad de las Unidades Administrativas, oficinas y sus grupos internos de
trabajo, se realizé la entrevista a cada jefe de oficina y/o grupo interno de trabajo junto con los responsables
del manejo del archivo en cada oficina con el fin de obtener la mayor informacion posible sobre las unidades
documentales que produce y/o tramita cada oficina, asi como cada uno de los tipos documentales
contenidos en cada unidad documental y los valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable,
técnico, financiero) y secundario (cientifico, histérico o cultural) contenido en ellos, asi como la relacién
existente entre las funciones asignadas y la produccién de sus testimonios, nimeros de originales y copias,
frecuencia de produccién de consulta y el flujo documental.

En las entrevistas se aplico el formato “PA-GSI-GD-R1 ENCUESTA DE ESTUDIO UNIDAD
DOCUMENTAL” mediante el cual un grupo operativo de apoyo pudo obtener toda la informacién
relacionada con cada unidad documental de todas las oficinas del Hospital San Juan Bautista y con esta
se pudo determinar la informacion acerca de las series como el archivo en que se debe ubicar los
documentos, tiempo de permanencia, oficina que genera el documento entre otras. El formado de encuesta
de estudio de unidad documental consta de dos bloques de preguntas relacionadas con la archivistica y
recopilacion de informacién de cada servicio de la siguiente manera:

El primer bloque de preguntas se relaciona con la informacién basica de cada oficina, su dependencia
jerarquica segun el organigrama, revisién del manual de funciones relacionado con dicho servicio, se
verificé la totalidad de unidades documentales que produce o tramita cada oficina, se indagé si en el servicio
realizan labores de seleccion y descarte documental, se identifico el sistema de organizacion usado en
cada archivo de gestién y a la vez se dio recomendaciones archivistas en cuanto al adecuado manejo de
documentos y organizacion de los archivos de gestion. También se indago el volumen documental
promedio producido por las oficinas, con el fin de proyectar los espacios requeridos a futuro en el archivo
central.

PA-GSI-GD-R1 Version: 1
ENCUESTA DE ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA E.S.E

Pagina 1 de 3

1. NOMEBRE DE LA OFICINA:

1. Ubicacién dentro de la estructura organica:
2. Fecha de la dltima asignacién de funciones:

3. Acto administrativo de asignacién de funciones:
4. Funciones:

1.5. Unidades documentales’ que tramita:

1.6. ;Realizan seleccion y descarte? documental?: Sl |:| NO |:|

1.7. Sistema de organizacién® de los archivos de Gestidn:

1.8. ;Qué volumen* documental se produce anualmente en promedio?

El segundo blogque de preguntas se diligencié para cada una de las unidades documentales identificadas
al interior de cada oficina, las cuales contaban con preguntas especificas para identificar informacion de
importancia con la clasificacion, ordenacion y valoracion de cada unidad documental.

Con las preguntas establecidas se pudo identificar la relacién que tiene dicha unidad documental con la
funcion propia de la oficina, con esto se garantiza que se dé una clasificacion organico funcional a la
produccion documental del Hospital, también se identific6 la materia, la forma, la ordenacién y el estado
de conservacion de cada unidad documental, la normatividad relacionada con dicha unidad documental,
se verificd si se expide copias de la informacion contenida y si estd o no contenida en otra unidad
documental con el fin de racionalizar y simplificar los tramites documentales. También se indago sobre la
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periodicidad en su produccién, desde que afio tienen dicha informacién; se avanz6 indagando si dicha
unidad documental contiene informacion confidencial que la haga parte de la documentacién reservada del
Hospital. Se pudo establecer si las oficinas siguen consultando o no la documentacion que transfieren al
archivo central.

2. UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)*

2.1. Oficina productora:
2.2, Nombre de la unidad documental:
2.3, Alcance y contenido®;
2.4, Funcion de la oficina que lo genera o tramita:
2.5. Caracteres externos:

a. Materia: PapeD Planolj Elemn'}nicul:l Otro:

b. Forma: Expedientelj LibrcD Diocumento simplgj Ofro:

c. Ordenacion:
[] Mumérico: [}rr::linal?l:| Crunﬂlfngict;D
|:| Alfabético: Onnmésﬁcnﬂ Tnpunimimﬂ TeméticuD

|:| Mizxto 1
d. Estado de conservacion: BuencD REQUIEII‘D I'uiaI(JE|
Clase de deterioro: Fl'sich QuimicaD BiulﬁgimD NingunaD

1 Unidad documental: Unidad de andlisis an los procesos de identificacion y caractienzacidn dacumental. Puede ser simpls, cuands asta
wonstiuida par un solo lipa decumental, o compleja, cuando la conslifuven varios Hpos documentalas feemando un expedenie. Acuerdo
Q2N H0E. Registrar todas las que e tramitan en la afidna encouestada

2 Laboras lendientas a la separacicn v eliminscion de copias o documeantos que no Engan vaker administrativa ni histaicas

i Clasificasion: Organico-funcional y Ordenacitn: Cronokigico, alfabeética, numénca, geografica o temibtica

{4 Por unidades de conservacidn (legajos o cajas) o en metras ineales.

5 Sar repile ol punio 2 para cada unidad documental que se produzca en la oficing encussiada,

B Expligue de que s frata dicho documenis o aspedisnie

7 Ordimal: Disposician de doswmeanbas @n forma conssculiva de acuerda & su numsrssian

§ Onomastico: Solo para series documeniales compuesias por axpedientes que permanscen shiersos par lapsos grandes de ismpa

1 Topanimico: Se ordena ks sarie dacumental, alfabeticamante par nombres de luganas

10 Mixta: Afanumérico, urunul-cmmlédm

2.6. Mormas que regulan la produccion, el tramite v la conservacion:
2.7. Tramite
Original:
Mo de copias:

2.8. ;Lainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en otra?
SD NuD &En cugl o cugles?

2.9 CQue documentos conforman esta unidad documental:
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210 Oficinas que tiznen alguna relacion con el tramite:

2.11. ¢ Con que periodicidad se produce?
Diariﬂ SemanaD MensuaD AnuaD Otra:

212 & Cudnto tiempo la conserva en el archivo de gestion v quien la estableca?
213 De esta unidad documental tiene actualmente en la oficina de gastion desde &l
afio hasta el afio

2.14. En el archivo de gestion, la consultan:
La misma oﬂcinaD Otra ﬂ-ﬁcinaD & Cugles?

Otras entidadesEl ; Cudles?:
Personas naiulalesh £ Porque la consultan?

215, i Esta unidad documental debe ser reservada? SID Nch
i Por gque?

216, i Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de
gestion a otros archivos?

5 M & Cudl? & Con que periodicidad?

2.17. ¢La oficina, sigue consultando esta unidad documental una vez transferida al
archivo central? S Mo & Con que frecuencia? £ Qué afios?

2.18. ;Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y conservacion
de esta unidad documental?

219 & Cuanto tiempo considera que debe almacenarse esta unidad documental?
Archive de gestion: Archivo Central:
£ Qe norma establece |a pérdida de valor de esta unidad documental?

Indigue los pasos que se realizan para la resolucien dal asunio sefislande las oficinas que intervienen
* Indique &l destino de los documentos originales v las copias

2.20. & Cual considera que debe ser la disposicion final de esta unidad documental una
vez cumplido el tiempo total de retencion?
Eliminacian O Conservacion tulaD Digitalizacif:rD SelecciérD
2.21. Observaciones adicionales:

J. FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

FIRMA: FIRMA:
NMOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
CELULAR: CELULAR:
FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMEBRE:
CARGO: CARGO:
CELULAR: CELULAR:

FIRMA FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL ARCHIVO:
NOMBRE:

CARGO:

CELULAR:

CIUDAD Y FECHA:
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7.3. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

En este paso se analizé la informacion recopilada durante la compilacion de informacién Institucional, para
determinar la cantidad de documentos de archivo que deben ser objeto de valoracién y proceder a
asignarles un tiempo de retencién en cada etapa del ciclo vital y una disposicién final*. También se estudi6é
la produccién y tramite documental a fin de establecer los tipos documentales que conforman las series y
subseries documentales.

La informacidn recolectada junto con la identificacion de secciones, subsecciones y oficinas del HOSPITAL
SAN JUAN BAUTISTA permitié definir la totalidad actualizada de produccién documental de la entidad y
con base en el organigrama se observd la necesidad de crear tablas de retencién para las oficinas de
Control Interno, Gestion Juridica, Gestién de Calidad, Planeacién, Auditoria Médica, Referencia y
Contrarreferencia.

Posterior al andlisis y tomando como base las series, subseries y tipos documentales de cada seccion se
procedio a realizar la definicién, analisis y valoracién primaria de los documentos, para lo cual se tuvo en
cuenta los parametros de periodicidad de consulta, unidad de conservacion, numero de folios y
observaciones en caso de que se necesitaran.

7.3.1. Codificacion de la Estructura Organica

Con base en la estructura orgénica, el manual de funciones y el manual de procesos y procedimientos
Institucional, se analizaron las secciones, subsecciones, oficinas y grupos internos de trabajo conformados
como apoyo al cumplimiento de las funciones generales de cada unidad administrativa. En la tabla siguiente
se relaciona las secciones con sus respectivas subsecciones, a los cuales se les conserva la codificacion
que viene manejando cada Unidad Administrativa desde 2009 y se agrega codigo a las oficinas que no
contaban con tabla de retencién (consecutivo a los que ya se venian manejando):

CODIFICACION UNIDADES ADMINISTRATIVAS HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA

CODI
GO

100 JUNTA DIRECTIVA (JD)

110 GERENCIA (GER)
CONTROL INTERNO

SECCION SUBSECCION OFICINAS Y/O GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO

150 | pec-ci)
160 GESTION  JURIDICA | e 161 — Contratacion
(PA-GJ) e 162 - Asesoria juridica

GESTION DE CALIDAD

170 Y PLANEACION (PEC- e 171 - Asesoria de Planeacion (AP)

e 172 - Calidad (CAL)

GC)
121 - Atencion al Usuario (PA-GMA-AU)
CONSULTA EXTERNA (PM-CE)
e Medicina General y Especializada (Medicina
Interna, Ortopedia, Oftalmologia,
Anestesiologia) (PM-CE-MGE)
. Odontologia (Incluye higiene oral) (PM-CE-
GESTION MEDICA Y ODO)
120 | ASISTENCIAL i e Optometria (PM-CE-OPT)
(PA-GMA) iiﬂzBULIJ_’\AI.PSFEISLSJNCIONAL . Programas Especiales (Incluye seguridad del
paciente) (PM-CE-PE)
. Promocion y prevencion (Incluye

procedimientos) (PM-CE-PYP)
e  Vacunacion (PM-CE-VAC)

URGENCIAS (PM-URG)
HOSPITALIZACION (PM-HOS)

4 Acuerdo 04 de 2019 AGN
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< SECCION SUBSECCION OFICINAS Y/O GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO
e Iméagenes Diagnésticas (PM-ADT-ID)
e  Laboratorio clinico (PM-ADT-LC)
e  Servicio Transfusional (PM-ADT-ST)
123 - UNIDAD FUNCIONAL APOYO e  Psicologia (Incluye trabajo social) (PM-ADT-
DIAGNOSTICO PSI)
. Servicio  Farmacéutico  (Incluye  gases
medicinales) (PM-ADT-SF)
e  Terapia Fisica y Respiratoria (PM-ADT-TER)
e  Esterilizacion (PM-EST)
. Quiréfano (Incluye cirugia general y anestesia)
124 - UNIDAD QUIRURGICA (PM-QUI)
. Ginecobstetricia (PM-OBS-GIN)
125 — AUDITORIA MEDICA (PA-GMA-
AM)
126 — REFERENCIAY
CONTRAREFERENCIA (PA-GMA-RC)
131 - SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (PA-GTH-SST)
GESTION DE e  Lavanderia
130 (T};AA‘_%'\#L? HUMANO | 135 _ SERVICIOS DE APOYO . Cisg‘?g ncia
LOGISTICO (PA-GTH-AL) .
. Roperia
e  Cocina
141 - GESTION DE RECURSOS *  Almaceén (PA-GFS-ALM)
FISICOS (PA-GFS) . Tranqurtg (PA-GFS-TRA)
° Mantenimiento (PA-GFS-MAN)
GESTION DE . glc;rll\}a(t:)_ill_ig;ad, Tesoreria y Presupuesto (PA-
140 Ei%rin%?&sos y 142 — GESTION DE RECURSOS «  Cartera (PA-GFN-CAR)
FISICOS (PA-GRFF) FINANCIEROS (PA-GFN) . Facturacién (PA-GFN-FAC)
e  Gestion De Sistemas Informéaticos (PA-GSI)
. Estadistica (PA-GFN-EST)
143 — GESTION DOCUMENTAL (PA- |e  Ventanilla Unica
GSI-GD) e Archivo Central
7.3.2. Clasificacion de Series y Subseries

“Las series documentales son conjuntos de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, producidos por un mismo sujeto productor en el ejercicio de sus funciones”, partiendo de
esta definiciébn y con base en la compilacién de informacion institucional, se definieron las series y las
subseries, con sus respectivos tipos documentales de cada una de las dependencias de la institucion
consignadas en las Tablas de Retencién Documental.

Como parte del proceso de elaboracion de Tablas de Retencion Documental actualizadas, se asignd a
cada serie el codigo correspondiente a cada seccion productora, los cuales se detallaron en la tabla anterior
y cuyo objetivo final es que mediante la informacion recolectada se pudiera determinar las acciones a tomar
con los documentos que estuvieron presentes en el desarrollo del proceso.

El total de series documentales producidas en el Hospital San Juan Bautista fueron listadas en orden
alfabético, a las cuales se les asigné un namero entero en orden ascendente iniciando con uno (1),
numerando asi cada serie y estas a su vez son escritas siempre con mayusculas sostenidas de la siguiente

ACTOS ADMINISTRATIVOS

manera
1 ACTAS
2
3 APORTES
N+1 ...
36

SISTEMAS DE VIGILANCIA

5 Acuerdo 027 de 2006 AGN
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El total de subseries documentales producidas en el Hospital San Juan Bautista estan relacionadas con
una serie y de igual manera fueron listadas en orden alfabético, asignandosele un nimero entero en orden
ascendente iniciando con uno (1), numerando asi cada subserie y estas a su vez son escritas siempre con
mayuUscula inicial en cada palabra de la siguiente manera:

Ejemplo:

La serie “ACTAS” cuentas con las siguientes subseries:
1 Actas De Comisién De Personal

2 Actas De Comité Comercial

3 Actas De Comité De Apoyo

4 Actas De Comité De Asociacién De Usuarios
N+1

36 Actas de Visitas de Auditoria

De esta manera, la codificacion de las series y las subseries documentales constan de un par de nimeros
separados por un punto (.) asi: El primer bloque corresponde a la serie y el siguiente bloque a la subserie
(Cuando la serie no cuenta con subserie, solo habra un bloque en el cédigo).

Ejemplo: )
SERIE SUBSERIE CODIGO
ACTAS Actas De Comité De Asociacion De Usuarios 1.4

Con las anteriores indicaciones, se creé el Cuadro de Clasificacion Documental, documento adicional al
presente, que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por el Hospital San Juan Bautista
y en el que se registran las series y subseries documentales con su respectiva codificacion.
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7.4. VALORACION DOCUMENTAL

En este paso se analiz6 la totalidad de la produccion documental actual del Hospital San Juan Bautista,
agrupandola en series y subseries documentales, teniendo en cuenta las unidades administrativas u
oficinas productoras y funciones que cumplen, relacionandola a su vez con el trdmite y la normatividad
asociada al mismo, esto con el fin de determinar sus tiempos de retencién documental y disposicion final,
con relacion a los valores primarios y valores secundarios que puede poseer cada serie y subserie
documental para el Hospital San Juan Bautista.

Los documentos producidos en el ejercicio de las funciones de cada Unidad Administrativa poseen valores
primarios y secundarios los cuales fueron determinantes para establecer tiempos de retencion a cada serie
y subserie documental. El valor primario, esta determinado por el tiempo de vigencia del asunto, este plazo
esta determinado por los aspectos: administrativo, legal, contable, técnico y fiscal; estos valores fueron
analizados por los profesionales de diferentes disciplinas que integraron el equipo de trabajo
interdisciplinario encargado de la elaboracién de la propuesta de las Tablas de Retencién Documental
actualizadas, dicho equipo tuvo en cuenta el manual de funciones, el manual de procesos y procedimientos
y las entrevistas documentales, documentos de los cuales sustrajeron la informacién necesaria para
determinar los valores primarios y secundarios de la totalidad de la produccién documental del Hospital.

Considerando el ciclo vital, que son las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcién hasta su disposicién final, se realiz6 la valoracidn respectiva para determinar su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital (activo, semiactivo, inactivo) tomando en cuenta los
siguientes conceptos:

7.4.1. VALORES PRIMARIOS

Es el que tienen los documentos mientras sirven a la instituciéon productora y al iniciador, destinatario o
beneficiario. Es decir, a la administracion del Hospital San Juan Bautista y dichos valores estan clasificados
segun los siguientes criterios:

e VALOR ADMINISTRATIVO: Documentos que evidencian la gestion realizada por las oficinas en
cumplimiento de sus funciones. A estos se les asigné un tiempo de retencion de 3, 5, 10, 20 u 80
afios de acuerdo con la duracién del tramite y el uso que le puedan dar las oficinas para evidenciar
su gestion.

Para el caso de las historias laborales se define contar 80 afios de retencion a partir del retiro del
funcionario, por lo cual es necesario que se incluya siempre el certificado laboral en la historia
donde conste el tiempo de retiro del funcionario.

e VALOR LEGAL O JURIDICO: Documentos que sirven para dar testimonio ante la ley de acuerdo
a las implicaciones legales que contemple (Ejemplo contratos). A estos se les asigné un tiempo de
retencion de 10 afios.

e VALOR FISCAL: Este valor esta dado por la utilidad que tienen los documentos para el tesoro o
hacienda publica (Ejemplo declaraciones tributarias). Su tiempo de retencion asignado es de 10
afnos.

¢ VALOR CONTABLE: Este valor esta dado por la utilidad que tienen los documentos para soportar
el conjunto de cuentas y registros de ingresos, egresos y movimientos. Toda la documentacién
contable que constituya evidencia de los hechos econdémicos debe estar a disposicién de los
usuarios de la informacion, en especial, para efectos de inspeccion, vigilancia y control por parte
de las autoridades que la requieran. Los soportes, comprobantes y libros de contabilidad pueden
conservarse impresos o en cualquier otro medio electrénico, magnético, éptico o similar, siempre
y cuando se garantice su reproduccion exacta. En el caso del Hospital los documentos impresos
dan prueba de los movimientos y pagos, estos soportes y comprobantes se deberan conservar de
manera ordenada, empleando las tablas de retencion. El término de conservacion de los soportes,
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comprobantes y libros de contabilidad es de diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre
del periodo contable al cual corresponda el expediente.

7.4.1.1. Transferencias Documentales Primarias

Son los traslados de documentos desde el archivo de gestion hacia el archivo central cumpliendo con el
procedimiento de transferencias documentales. Mientras la produccion documental contenga valores
primarios, esta debera permanecer inicialmente en el archivo de gestion durante el tiempo que esta
determinado en las Tablas de Retencion Documental, si pasado este tiempo el documento perdié sus
valores primarios, el archivo de Gestion debera elevar solicitud ante el comité Institucional De Gestion Y
Desempefio para proceder con su disposicion final, de lo contrario, los documentos deben ser trasladados
al archivo central para que alli se cumpla el tiempo de Retencion establecidos en las Tablas de Retencion.

Deberan transferirse los expedientes con sus tipos documentales ordenados (respetando la secuencia de
su produccién), y previamente depurados (extrayendo copias, tarjetas sociales, circulares, memorandos
informativos, que no impliquen valores secundarios).

Toda transferencia debera ir acompafiada de un inventario en el que se relacionaran las series, subseries
y unidades documentales, consignando las fechas extremas y el nimero de folios. Con la ejecucién de
estas transferencias no so6lo se descongestionan las oficinas, sino que se establecera un vinculo mas
estrecho entre los Archivos de Gestion y el Archivo Central.

7.4.1.2. Archivo De Gestién

En este archivo reposan los documentos generados en los procesos de gestion administrativa con valores
primarios y cuyo uso es frecuente, es decir, se encuentran en su primer ciclo de vida (activos). El tiempo
de permanencia de la documentacién asignado en este archivo dependié fundamentalmente del tramite y
de las normas internas y externas indicadas en las TRD, para luego realizar su traslado al archivo central
cumpliendo el procedimiento de transferencias documentales. Las oficinas deberan transferir al Archivo
Central aquellas series y subseries documentales que hayan cumplido el tiempo de retencion sefialado en
la TRD correspondiente.

7.4.1.3. Archivo Central

A este archivo son transferidos los documentos de los archivos de gestibn que aln poseen valores
primarios y que su consulta no es tan frecuente, pero siguen teniendo vigencia, es decir, cuando estan en
su segundo ciclo de vida (semiactivos). El archivo central debera facilitar la consulta tanto a las oficinas
productoras como al puiblico en general de acuerdo con las normas que lo regulen.

Recibidos los documentos en el archivo central, el jefe de este debera constatar que las series y subseries
documentales transferidas concuerdan con el inventario que las relaciona, para proceder a incorporarlas
en las agrupaciones documentales correspondientes de acuerdo con el cuadro de clasificacion establecido
para cada oficina. La documentacién permanecerd en el archivo central durante el tiempo estipulado en
las TRD, una vez cumplido este tiempo se aplicara la disposicién final y procedimientos previstos en la
TRD.

7.4.2. VALORES SECUNDARIOS

Los documentos que poseen valor secundario son aquellos que ademas de su caracter testimonial son
fuente importante que interesa a los investigadores por su informacion retrospectiva. Este valor surge una
vez agotado el valor primario. Se conservan permanentemente los documentos que tienen este valor
clasificado segun los siguientes criterios:
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e VALOR HISTORICO: Son documentos que sirven como fuente primaria de reconstruccion de la
memoria histérica del hospital

e VALOR CULTURAL: Son documentos que pueden testimoniar hechos o vivencias, tradiciones,
costumbres o desarrollos sociales, econdmicos entre otros.

e VALOR CIENTIFICO: Son documentos que contienen informacion relacionada con la creacion de
conocimiento en cualquier area del saber.

7.4.2.1. Transferencias Documentales secundarias

Son los traslados de documentos desde el archivo central (documentos semiactivos) hacia el archivo
histérico (documentos inactivos) cumpliendo con el procedimiento de transferencias documentales, una
vez agotados los valores primarios establecidos en las Tablas De Retencién documental.

7.4.2.2. Archivo Histérico

A este archivo son transferidos los documentos desde el archivo central o desde el archivo de gestién que,
una vez concluidos sus valores primarios, el comité Institucional de Gestién y Desempefio determina que
sean conservados permanentemente por poseer valores cientificos, histéricos y/o culturales.

Los documentos que poseen valor secundario sirven de referencia para la reconstruccion de cualquier
actividad de la administracion, son fuente primaria para la historia, sirven de testimonio a la memoria
colectiva y son en definitiva el patrimonio documental del Hospital San Juan Bautista por ser quien los creé
y utilizé. En razén a lo anterior, se aprueba que se conserve permanentemente las siguientes series:

e Series documentales de caracter misional: Historia Clinica (mediante seleccidon), actas de
corresponsabilidad del paciente, actas de unidades de andlisis,

e Actas de comités decisorios y consultivos: Actas de: Junta Directiva, de posesion, de Gerencia,
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, Comité de coordinacién de control interno, comité
de conciliaciones, comité de Gerencia, comité de vigilancia epidemioldgica, actas de comision de
personal, comité paritario de salud ocupacional, comité de historias clinicas, comité de mortalidad
hospitalaria, actas de comité técnico cientifico, comité de seguridad del paciente (mediante
seleccién), comité de Farmacovigilancia y Tecnovigilancia (mediante seleccion)

e Actos administrativos: Acuerdos, Resoluciones, circulares (mediante seleccion)

e Documentos relativos a procesos de reorganizacion administrativa

e Documentos que describan los planes, programas y proyectos de inversién del Hospital, Manuales
de procesos y procedimientos, Actas de seguimientos, visitas de auditorias, actas de eliminacién
documental, planes de desarrollo, presupuesto de ingresos y gastos, planes de mejoramiento,
programa de auditoria para el mejoramiento continuo de la calidad, sistema Unico de acreditacién,
sistema Unico de habilitacion, manual del sistema de seguridad y salud en el trabajo, banco
terminolégico, inventarios de transferencias documentales, inventarios documentales, tablas de
retencion documental y tablas de valoracién documental.

e Informes (de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a autoridades
administrativas, organismos de control, cuerpos colegiados: Informes del plan bienal de inversion,
informes a entes externos, convocatorias de eleccion de gerentes, convocatorias de eleccion de
junta directiva, informe de gestion gerencial, informes de auditorias y seguimientos.

e Procesos disciplinarios, contratos y ordenes de trabajo el comité Institucional de Gestion y
desempefio llegue a considerar que tengan relevancia histérica para el hospital mediante seleccién.

7.4.3. DISPOSICION FINAL
Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital (inactivo), resultado de la valoracion con miras a su

conservacion permanente, a su eliminacioén, seleccidon por muestreo y/o microfilmacion. La disposicion final
para la documentacion puede ser:
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7.4.3.1. Eliminacién

Es la destruccion de los documentos que han perdido sus valores primarios (administrativo, juridico, legal,
fiscal o contable) y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia,
es decir, no poseen valores secundarios. La decision de eliminar documentos debe hacerse al cumplirse
los tiempos establecidos en la Tabla de Retencién Documental y es responsabilidad del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio 0 quien haga sus veces garantizando siempre el principio de transparencia y
maxima divulgacién.

En el campo procedimiento de las TRD se aclara que el tiempo de retencion se debe contemplar a partir
de los documentos que dan cierre especifico a cada serie y subserie documental.

La eliminacion documental se articula con el Programa de Gestion Documental Institucional, teniendo en
cuenta que en este se establecen las instrucciones para llevar a cabo los ocho (8) procesos de la Gestién
Documental del Hospital San Juan Bautista E.S.E, las cuales se formulan a corto, mediano y largo plazo
para el manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino
final facilitando su uso, conservacion y preservacion.

En cuanto a la eliminaciéon documental se refiere, el Programa de Gestién Documental parte del diagnéstico
de la situacion con relacién a la “disposicion de los documentos”, y con base en ello se fija un plan de
trabajo a largo plazo teniendo en cuenta las capacidades administrativas, técnicas y economicas del
Hospital San Juan Bautista E.S.E para realizar durante la vigencia programada.

Para realizar el proceso de eliminacidon el Hospital San Juan Bautista define el “PROCEDIMIENTO DE
ELIMINACION DOCUMENTAL”, dicho procedimiento institucional debera contemplar los métodos
mencionados a continuacion. Tanto los métodos como el procedimiento de eliminacién documental podran
ser actualizados conforme sea requerido por la institucién teniendo en cuenta sus necesidades propias,
siempre y cuando se dé estricto cumplimiento a lo establecido en el acuerdo 004 de 2019 del Archivo
General de la Nacién en su articulo 22 o en las normas que lo modifiquen a futuro y/o nuevas normas
promulgadas de ambito nacional o territorial.

Se debe conservar como soporte del procedimiento, las actas de eliminacién de documentos de archivo,
tanto fisicos como electrénicos, en las cuales deben constar los nombres de las series y subseries
documentales que fueron objeto de eliminacién, las fechas extremas de los documentos y el volumen de
las unidades documentales (simples o compuestas) eliminadas. De igual forma, los datos del acta de
aprobacion y acto administrativo de convalidacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD.

La eliminaciéon de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries documentales. Por ningan
motivo se pueden eliminar tipos documentales de una serie 0 expediente, excepto que se trate de copias
idénticas. Para ejecutar la eliminacion, se deben aplicar los siguientes métodos:

a) Método de Eliminacion por picado

El método a utilizar al momento de realizar la eliminacion de documentos es el PICADO con el fin de
preservar el medio ambiente; en consecuencia, por ninguna razon se autoriza quemar los documentos,
ya que esto tiene altas implicaciones medioambientales negativas. El picado consiste en cortar o dividir
en trozos muy menudos los documentos en soporte papel o analogos como los CD, para lo cual se
pueden utilizar las trituradoras de papel dispuestas en la Entidad.

b) Método de Eliminacidon por sobreescritura — borrado seguro de la informacion.
Es una forma segura para eliminar la documentacion electronica que se encuentre almacenada en

dispositivos como discos duros HD, discos duros SSD y memorias USB, ademas ofrece la ventaja de
poder reutilizar los dispositivos que aun se encuentre en buen estado de funcionamiento.
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La sobreescritura consiste en la escritura de un patron de datos sobre los datos contenidos en los
dispositivos de almacenamiento. Para asegurar la completa destruccién de los datos se debe escribir
la totalidad de la superficie de almacenamiento. La sobreescritura se realiza accediendo al contenido
de los dispositivos y modificando los valores almacenados, por lo que no se puede utilizar en aquellos
que estan dafiados ni en los que no son regrabables ni épticos, como los CDs y DVDs.

7.4.3.2. Conservacion Total

Se archiva permanentemente los documentos que por disposicién legal o los que por su contenido informan
sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose
en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que
los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

7.4.3.3. Seleccidn

Es el proceso mediante el cual se determina la eleccion parcial de las unidades documentales para su
conservacion permanente que se aplica a series que contienen informacion de interés (valores
secundarios) pero excesivamente repetitiva y por lo tanto no amerita su conservacion total. Con este
procedimiento lo que se esta indicando es que se tomara una muestra de las unidades documentales que
la conforman para su conservacion, dejando asi un ejemplo de su contenido informativo, y que las restantes
seran eliminados. La seleccion documental se realiza para:

- Reducir costos en espacio, tiempo y materiales.

- Garantizar la conservacién documental.

- Puede aplicarse a documentacién que ha perdido su vigencia.

- Puede aplicarse a series documentales voluminosas cuyo contenido informativo es repetitivo,
cotidiano o de poco valor individual.

- Los procesos de identificacion, valoracion y seleccién documental permiten establecer qué
documentos deben ser eliminados

- Puede asignarse a series documentales cuya informacion ha sido volcada a tabulaciones o
cémputos estadisticos, contables o de otro tipo.

Para realizar este procedimiento, el Hospital San Juan Bautista tuvo en cuenta los siguientes criterios®
generales para para determinar las muestras de las series a seleccionar:

a. En primer lugar, se especifica el tamafio de la muestra (criterio cuantitativo), es decir, la cantidad
de unidades documentales que se conservaran del total de una serie. Para el efecto, se define un
porcentaje teniendo en cuenta que no es posible determinar a priori el nimero de unidades
documentales que conformara una serie en el futuro, al momento de aplicar la seleccion.

b. En segundo lugar, se especifica el método con el cual se va a seleccionar esa muestra (criterios
cualitativos), que puede ser mediante muestreo aleatorio 0 muestreo sistematico asi:

En el muestreo aleatorio la seleccion de las unidades documentales se hace esencialmente al azar,
no media ningun criterio especifico teniendo en cuenta que se aplicara a las unidades
documentales que tienen las mismas posibilidades de representar una serie, por tener contenidos
repetitivos.

En el muestreo sistematico la seleccién de las unidades documentales a conservar se hace
teniendo en cuenta los criterios: cronolégico, alfabético, geografico, sociolégico o tematico.

6 Criterios extraidos del concepto técnico del Archivo General de la Nacién como respuesta a comunicacion radicada en el AGN con
el No.1-2015-1449 publicado en el Sistema de Informacion del Sistema Nacional de Archivos SISNA. Tomado de
https://sisna.archivogeneral.gov.co/?red fm_connect=true&front=useré&fid=12&defaults=0&access_all=0&cmd=file&target=11_MjAxN
S9ESVNQTINJQOIPTIBGSUSBTCBERSBTRVJJRVMOREODVUIFTIRBTEVTIChTRUXFQONJT04pLnBkZg
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A continuacién, se puede observar un ejemplo ilustrativo sobre la seleccién de la serie HISTORIAS
LABORALES mediante el método de muestreo sistematico:

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETEMCION |SOPCRTE | DISPOSICIGN FINAL
SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P |D|E|S|cTM/D PROCEDIMIENTO

= «1 =1 [=| [=]1 [=] [=] (& [=] [= =

# Acto Administrative de nombramiento R - B . .
Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion después del

retiro del funcionario y ya realizado el cierre del expediente
mediante acta de cierre, se transfiere al archive central

= Oficio de notificacidn de nombramiento

* Documentos de identificacidn

# Hoja de vida (formato unico funcion pablica)
» Soportes documentales

= Acta de posesion

» certificados de antecedentes, penales, fiscales,

donde permanece 78 afios. Luego se procede a realizar
seleccidn del 20% de las Historias Laborales para conservar|
permanentemente de conformidad con los siguientes

o criterios:
disciplinarios

= Declaracion de Bienes y rentas

= certificado de aptitud laboral (examen médico
de ingreso)

Historias Laborales b) 5% de los funcionarios con mayor antiguedad.
= Afiliaciones a Seguridad Social (EPS, AFP, ARL, 2 78 | X X ! v &
cesantias, caja de compensacidn)

# Actos administrativos (vacaciones, licencias,

@) 5% de las Historias Laborales del maximo directivo del
Hospital (Gerente)

c) 2% de los cargos profesionales del area administrativa
d) 2% de los cargos profesionales del drea operativa

e) 2% de los cargos de nivel técnico

) 2% de los cargos de nivel asistencial (auxiliares)

) 2% de los servidores pablicos que hayan pertencido 2 los
comites de: Comisidn de Personal, Salud Ocupacional y

comisiones, ascensos, traslados, etc.)
* Comunicaciones Oficiales
= Evaluacidén del desempefic
» Certificado laboral ) .
o R ) R . Convivencia Laboral
* Acto Administrativo de retiro o desvinculacién

# Pazy salvo
¥ Decreto ley 2663 de 1950, Circular 004 de 2003, Decreto ley

= Anexos
2663 de 1950, decreto 1072 de 2015, Decreto 1083 de 2015

= Acta de cierre

En el ejemplo, en la casilla de Procedimiento se indica el tamafio de la muestra en términos de
porcentaje v el método con el cual se va a seleccionar la serie Historias Laborales es decir, de
forma sistematica con un criterio tematico (cargos, antigliedad, areas y pertenencia a comités).

7.4.3.4. Reproduccién Por Otros Medios

Se realiza este proceso para series y subseries documentales con disposicién final conservacion total o
seleccién. También se puede realizar por un tiempo precaucional para series y subseries con disposicion
final eliminacién, con fines de respaldo de la informacién y preservacién de los soportes originales.

La reproduccién por medios tecnolégicos en el Hospital se llevara a cabo mediante la digitalizacion de los
soportes fisicos (Papel), proceso que se realizara durante la segunda etapa del ciclo vital utilizando como
método de reproduccion la digitalizacion, definida esta como la técnica que permite la reproduccién de
informacion que se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfim y otros) en una que so6lo puede leerse o interpretarse por computador?,
independientemente de su soporte, formato, medio y forma de registro o almacenamiento. Un criterio
importante a tener en cuenta para realizar este proceso es que la documentacion fisica debe estar
totalmente organizada en orden cronolégico y que la documentaciéon no presente deterioro, pues podria
causar dafio grave al papel al pasar por una bandeja automéatica de escéner.

7.4.4. |DENTIFICACION DE SERIES RELACIONADAS CON DERECHOS HUMANOS - DDHH Y EL
DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO - DIH

El Centro Nacional de Memoria Histérica (CNMH) y el Archivo General de la Nacién (AGN) disefiaron un
protocolo® en el que se establecen las medidas que las entidades publicas y demas organismos regulados
por la Ley 594 de 2000 deberan adoptar en lo relativo a la gestiobn documental, referida a los archivos de
derechos humanos, memoria histdrica y conflicto armado, en cumplimiento de la Ley 1448 de 2011,
decretos reglamentarios y normatividad vigente a nivel nacional e internacional.

7 Acuerdo 027 de 2006

8 protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho
internacional humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno. Publicado en Febrero de 2017 por Centro Nacional de Memoria Histérica
(CNMH) y el Archivo General de la Nacién (AGN)
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El Hospital San Juan Bautista tomo como base lo establecido en dicho protocolo para identificar las series,
subseries y tipos documentales que sean producto de funciones relacionadas con la garantia, proteccion y
salvaguardia de los Derechos Humanos - DDHH y el Derecho Internacional Humanitario — DIH, parte de
los siguientes criterios propuesto por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno:

1. Criterio Misional

2. Criterio Tematico: Por la naturaleza del Hospital, le es aplicable la tematica del literal “a” del
protocolo que corresponde a los archivos relativos a graves violaciones de los derechos humanos
e infracciones del Derecho Internacional Humanitario.

La atencién de los pacientes como parte del objetivo misional del Hospital San Juan Bautista que
corresponde a “prestar servicios integrales de salud de baja y mediana complejidad”, en el Manual de
Procesos y Procedimientos institucional se identifican los procesos misionales junto con la caracterizacion
de cada uno, en el cual se especifican las actividades propias de cada proceso y demas detalles
relacionados en la ficha de caracterizacion asi:

MACROPROCESO Misional [ PROCESO [ Urgencias
SUBPROCESO No aplica
LIDER Jefe de senvicio PARTICIPANTES Medico general, medico especialista, enfermera y awdliares de
enfermeria.
OBJETIVO Brindar atencion inmediata en caso de una urgencia a la comunidad de acuerdo al estado de salud gue presenten log pacientes.
PROVEEDORES ENTRADA O
INTERNOS Y/0 INSUMO ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE EXTERNO Y/O INTERNO
EXTERNOS
Pedido Realizar pedido semanal de acuerdo a la Cliente externo y uso
semanal existencia actual y demanda del servicio. en el servicio
Medico
esm@llsta, Admision del paciente por facturador - Factura ;eLwMEIO
1eo Atencion en consulta médica prestace Clientes externos, internos y usc para
Eg;:{aneral, ¥ Aplicacion de tratamiento ordenado ) Hllsmr.laé"m:fa d la prestacion del servicio.
jefe.?\{T;EZr F{eualﬂra_cién para de_ﬁnir_:_:ondul:l_a__ ma.nu? rzgsilsstrurg‘z 12a0a
de enfermeria. Salld_a: hgspnahzacmn, remision procedimientos
personal ' - Realizacion de cuenta de cobro
facturacion
Cuadro de
programacion de
Farmacia Revizion de equipos biomedicos revision y Ingenieros biomeédicos de la institucion
Almacén mantenimiento de
Recurso humano EqQUpos
Calidad y control interma Historia clinica
Gerencia Resultado de 1a priorizacion (triage)

Fuente: Manual de Procesos y Procedimientos HSJB. Imagen tomada como referencia

De acuerdo con el organigrama, se observa que los procesos misionales son dependientes del area
principal “Coordinacion Médica” relacionado con las funciones que conlleva cada proceso misional. Estos
procesos misionales en el Manual de procesos y procedimientos se han agrupado en tres:

e Unidad Funcional Ambulatorios
e Unidad Funcional Apoyo Diagnéstico
e Unidad Quirargica, como se observa a continuacién:
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h( CONSULTA EXTERNA ) ( AUDITORIA MEDICA (senvt.os DE APOYO
1
h( HOSPITALZAGON ) (AYEN( ON AL USUARIO ASEO
{OUTSOURCING)
COCNA
URGENCIAS REFERENCIA Y LAVANDERIA
CONTRAREFERENCIA VIGILANCIA
STETRICIA {OUTSOURCING)

il

QUIROFAND :
APOYO DIAGNOSTICO ¥

TERAPEUTCO

SERVICIO
FARMACEUTICO

Cconi

GO SECCION SUBSECCION OFICINAS Y/O GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO
121 - Atencidn al Usuario (PA-GMA-AU)
CONSULTA EXTERNA (PM-CE)
+  Medicina General y Especializada (Medicina
Interna, Ortopedia, Cftalmologia,
Anestesiologia) (PM-CE-MGE)
+  Odontologia (Incluye higiene oral) (PM-CE-
QDo)
122 - UNIDAD FUNCIONAL * Oplometra EM'C.E'IOPP | o el
. rogramas Especiales (Incluye seguridad de
AMBULATORIOS paciente) (PN-CE-PE)
+  Promocidn y prevencion (Incluye
procedimientos) (PM-CE-PYP)
+  Vacunaciin (PM-CE-VAC)
GESTION MEDICA Y URGENCIAS (PM-URG)
120 | ASISTENCIAL HOSPITALIZACION (PM-HOS)

(PA-GMA) + Imagenes Diagnasticas (PM-ADT-ID)

+  Laboratorio clinico (PM-ADT-LC)

+  Senvicio Transfusional (PM-ADT-ST)

123 - UNIDAD FUNCIONAL APOYO +  Psicologia (Incluye trabajo social) (PM-ADT-

DIAGMOSTICO PSI)

+ Servicio Farmacéutico  (Incluye  gases
medicinales) (PM-ADT-SF)

» _ Terapia Fisica y Respiratoria (PM-ADT-TER)

+  Esterilizacién (PM-EST)

124 - UNIDAD QUIRURGICA . %ﬂé&em{; (Incluye cirugia general y anestesia)

»___Ginecobstetricia (PM-OBS-GIN)

125 — AUDIT ORIA MEDICA (PA-GMA-

126 — REFERENCIAY
CONTRAREFERENCIA (PA-GMA-RC)

En los procesos misionales de la entidad, es donde se lleva a cabo la atencion directa o indirectamente de
pacientes que hayan sido victimas de violacion a sus Derechos Humanos - DDHH y el Derecho
Internacional Humanitario — DIH. Por su parte, se identifica que la dependencia de Coordinacion Médica
tiene como proposito principal:

“Coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento de las unidades asistenciales del hospital, logrando
por medio de esta articulacion la eficiencia en los servicios.” ®

9 Tomado del manual de funciones institucional.
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De igual manera, dentro de las funciones de dicha oficina, se identificaron aquellas que tienen relacion con
la salvaguarda como mecanismo de garantia de los derechos de las victimas encontrando las siguientes:

e Establecer y mantener las relaciones de coordinacién intra y extramural necesarias para la
adecuada prestacion de los servicios de salud por parte de la entidad

e Velar por la aplicacion de las normas y procesos establecidos para la realizacion de las diferentes
actividades del servicio de salud.

e Velar por el desarrollo de los programas establecidos en las areas asistenciales

e Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal profesional médico y paramédico

Atendiendo a todo lo anterior, se practica la encuesta documental en la oficina Coordinacién Médica,
aplicando el formato “PA-GSI-GD-R1”, con el fin identificar la documentacién que cumpla con los dos
criterios que le aplican al Hospital sobre los archivos de derechos humanos que produce el Hospital San
Juan Bautista, y que en sentido amplio dan cuenta, relacionan o se refieren a los Derechos Humanos y al
DIH.

En la encuesta aplicada se identific6 documentacion relacionada con el , correspondiente a un
programa es implementado por el Gobierno Nacional en virtud del Articulo 137 de la Ley 1448 de 2011, a
través del Ministerio de la Salud y Proteccién Social e implementado en el nivel territorial, a través de las
Secretarias de Salud departamentales, municipales y distritales, los cuales a su vez, transfieren recursos
a las Entidades Sociales del Estado — E.S.E. - para las ejecucion de estrategias que den cumplimiento a
este programa nacional.

El PAPSIVI es un conjunto de actividades, procedimientos e intervenciones interdisciplinarias que le
permite a los diferentes actores atender los impactos psicosociales y los dafios en la salud fisica y mental
de las victimas ocasionados por o en relacion con el conflicto armado, en los &mbitos individual, familiar y
comunitario (incluido en éste los sujetos de reparacion colectiva), con el fin de mitigar su sufrimiento
emocional, contribuir a la recuperacion fisica y mental y a la reconstruccion del tejido social en sus
comunidades?O.

En la encuesta aplicada a la oficina de Coordinacién Médica, se pudo identificar los siguientes aspectos
relevantes:

e El Hospital realiza atencién psicosocial y atencion integral en salud por parte de los profesionales
del area de la salud de los procesos misionales de la ESE, a las personas que son victimas de
Graves violaciones de los derechos humanos e infracciones el Derecho Internacional Humanitario
y a las personas que conforman su ndcleo familiar.

e Los documentos de las atenciones a victimas de Graves violaciones de los derechos humanos e
infracciones el Derecho Internacional Humanitario y a las personas que conforman su nucleo
familiar se generan en dos clases de soportes:

a) Los psicosociales en soporte fisico se archivan en los expedientes que se encuentran en
custodia de la oficina de coordinacion médica, oficina encargada de llevar un registro y control
estricto de esta poblacion, asi como garantizar la reserva de la informacion.

b) Los documentos de las atenciones integrales en salud se generan de manera electrénica
directamente en la Historia Clinica del Sistema Electrénico Hosvital, el cual constituye un
repositorio seguro para su resguardo, desde el mismo momento de la atencién donde se
consignan los testimonios del paciente victima y su nuicleo familiar.

e Los documentos producidos en torno a las atenciones realizadas a usuarios como parte del
Programa de atencion psicosocial y salud integral a victimas — PAPSIVI, hacen parte integra de la
Historia clinica como parte del proceso misional del Hospital San Juan Bautista. Tanto sus
documentos fisicos como los electronicos conforman un expediente hibrido, que dan cuenta de las

10 Tomado de https://www.minsalud.gov.co/proteccionsocial/promocion-
social/Victimas/paginas/papsivi.aspx#:~:text=E|%20PAPSIVI%20es%20un%20conjunto,10s%20%C3%A1mbitos%20individual%2C
%20familiar%20y
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atenciones completas realizada a los pacientes victimas de graves y manifiestas violaciones a los
DDHH e infracciones al DIH, consignadas en la Historia clinica del paciente.

Asi las cosas, la serie/subserie documental contenida en el Cuadro de Clasificacion Documental PA-GSI-
GD-G3 del Hospital san Juan Bautista, que contiene los documentos relativos a los Derechos Humanos y
el Derecho Internacional Humanitario es la siguiente:

SERIE: HISTORIAS
SUBSERIE: Historias Clinicas

DEFINICION: Son documentos que relacionan de forma ordenada de los antecedentes clinicos de un
paciente y de otros datos obtenidos mediante interrogatorio, observacion y otros examenes
complementarios con el fin de conseguir un diagnéstico correcto y determinar un tratamiento de la
enfermedad que padece.

Cada expediente de historia clinica esta conformado por los documentos en los que se registra
cronolégicamente las condiciones de salud de un paciente, los actos médicos y demas procedimientos
ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atencién. Por lo tanto, redne informacién de los
aspectos cientificos, técnicos y administrativos relativos a la atencion en salud.

El proceso de atencién en salud esta basado en EVENTOS que ocurren con personas que son atendidas
a lo largo del tiempo en el Hospital San Juan Bautista. Por ello debe conseguirse que los datos sean
registrados en el mismo momento del evento y por el profesional que presto la atencion.

Con base en todo lo antes mencionado, y teniendo en cuenta que la Historia clinica debe registrar de
manera completa e integra de todos los registros de atenciones tanto registros que son comunes a todos
los eventos, como aquellos que emplean metodologias especificas como en este caso los relativos a los
Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, por tal motivo se actualizan los tipos
documentales de esta serie/subserie, agregando los manejados por el programa PAPSIVI, y se actualiza
la casilla de procedimiento en las Tablas de Retencién Documental.

El Hospital San Juan Bautista conservara los archivos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario tal como se indica en el articulo 144 de la Ley 1448 de 2011 y seran de
conservacion total atendiendo el Acuerdo 04 de 2015 y la Resolucién 839 de 2017 y se describe de manera
clara en la casilla de procedimiento de las Tablas de Retencién Documental, que dicha serie / subserie
hace parte de los documentos relativos a los derechos humanos y al derecho internacional humanitario y
a continuacion se toma como ejemplo la Historia Clinica de la siguiente manera:

Esta_serie/subserie_se encuentra_en soporte papel hasta el afio 2008, de alli en adelante los expedientes son
conservados _electronicamente _en_servidores del sistema HOSVITAL HIS. Las Historias Clinicas deben ser
conservadas en el archivo de gestion (depésito exclusivo dispuesto para la conservacion de las historias clinicas) por
15 afios contados a partir de la Ultima consulta del paciente, es decir gue se cuenta a partir de la fecha de la Ultima
historia clinica gue se encuentre en el expediente de cada paciente.

Para el caso de los documentos de historias clinicas relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario identificados y clasificados como tal en el programa PAPSIVI o en el que a futuro haga sus veces, una vez
cumplido el tiempo antes mencionado, se deben conservar por otro periodo igual en cumplimiento de la Resolucion
839 de 2017 del Ministerio de Salud y Proteccién Social. Al cabo de este tiempo se deben seleccionar en su totalidad
para conservacién permanente.

Para las deméas historias clinicas que no estén clasificadas como parte de los documentos relativos a los Derechos
Humanos vy el Derecho Internacional Humanitario, después de cumplir el tiempo de retencién se debe seleccionar el
20% de las Historias Clinicas para conservacién permanente, de conformidad con el siguiente criterio:

a) 10% de historias clinicas que permitan la investigacion a nivel de diagnésticos, tratamientos, nuevas
tecnologias, valoracién de resultados, o identificacion de factores de riesgo en salud.
b) 10% de Historias clinicas que no tengan alguna de las clasificaciones antes mencionadas.
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PROCEDIMIENTO

-

Historias Clinicas

« Historia Clinica [Papel - POF)

= Ordenes médica [Papel -PDF)

= Formulacign [Papel - PDF)

= Hojadetratamiente [Papel)

= Resultados de exdmenes [Fapel - POF)

- Certificados médicos [Papel - PDF)

« Descripcién quirirgica [Papel - PDF)

= Formatos y/o formularios (Papel - PDF)
*Valoraciones y/o evoluciones [POF)

* Epicrisiz [POF)

= Anotacienes confidenciales [Papel - PDF)

= Consentimientos informadaos (Papel - FDF)

« Formato de Incapacidades [PDF)

« Formato de licencias [Papel - PDF)

= Registro de oximetria [Papel - PDF)

= Declaracion de retiroveluntaric [Papel - POF)

= Clap Materno [PAPEL - POF)

= Formato de Referencia y Contrareferencia [POF)
= Triage [FOF)

« Registros de evolucidn [PDF)

= Descripcion procedimiento medicoquirurgice (PDF)
= Declaracion de retiro veluntaric [PAPEL)

= Certificado de defuncian [POF)

= Epicirisis urgencias [POF)

= Certificado de nacido vivo [POF)

= Certificado mortinato [POF)

« Reporte de sospecha de sventos adversos [POF)
= Control de transfusion de sangre o hemoderivados (PDF)
= Formate de riesgo psicosocial [Papel)

= Registro de asistencia [Papel)

= Formato de Junta Médica [Papel)

15

Esta serie/subserie se encuentra en soporte papel hastzs el afio 2008,
deallien adelante los expedientes son conservados
electronicamente en servidores del sistema HOSVITAL HIS. Las
Historias Clinicas deben ser conservadas en el archivo de gestion
[deposito exclusive dispuesto para |a conservacion de las historias
clinicas) por 15 afios contados a partir de la Ultima consulta del
paciente, es decir que se cuenta a partir de |a fecha de |a dltima
historia clinica gue se encuentre en el expediente de cada paciente.

Para el caso de los documentos de historias clinicas relatives a los
Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario

y clasificados como tal en el programa PAPSIVIo en el
gue a futuro haga sus veces, una vezcumplido el tiempo antes
mencionado, se deben conservar por otro periodo igual en
cumplimiento de |a Resolucion 839 de 2017 del Ministerio de Salud y
Proteccidn Social. Al cabo de este tiempo se deben seleccionar en su
totalidad para conservacidn permanente.

identificadc

Para |las demas historias clinicas que no estén clasificadas como parte
de los documentos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacienal Humanitarie, después de cumplir el tiempo de retencion
se debe seleccionar el 20% de |as Historias Clinicas para conservacion
permanente, de conformidad con el siguiente criterio:

a) 10% de historias clinicas que permitan la investigacicn a nivel de
diagnésticos, tratamientos, nuevas tecnologizs, valoracion de
resultades, o identificacion de factores de riesgo en salud.

b} 10% de Historias clinicas que no tengan alguna de las

clasificaciones antes mencionadas.

Resolucion 1995 de 1993, Resolucion 839 de 2017, Acuerdo 04 de
2015

Fuente: Tablas de Retencion Documental Hospital San Juan Bautista
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7.5. ELABORACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

La Tabla De Retencion documental se constituye en una herramienta archivistica para el Hospital San Juan
Bautista que permite agrupar la documentacion de acuerdo con las funciones propias de cada dependencia
y establecer un tiempo de permanencia en cada fase, o ciclo del documento. Durante la elaboracién de
estas, se consolidd la informacion resultante del analisis e interpretacién de la informacién institucional y la
valoracion documental registrando en el formato de Tablas de Retencion Documental — TRD todas las
series y subseries correspondientes a cada unidad administrativa u oficina productora, con sus
correspondientes tipos documentales, tiempos de retencion y disposicion final. Las tablas de retencion
documental cuentan con un “INSTRUCTIVO DE APLICACION” que debe ser usado por las oficinas al
momento de realizar sus labores archivisticas.

El equipo interdisciplinario para elaborar la propuesta de las Tablas de Retencién Documental actualizadas,
tomo en cuenta la informacion obtenida en el proceso de compilacion de la Informacion Institucional y las
pautas dadas por el Archivo General de la Nacion en el acuerdo 004 de 2019.

,\@N PA-GSI-GD-R12 Version: 02
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DEPENDENCIA, DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
SUBSECCIONU | copico PROCEDIMIENTO
OFICINA SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC|P|D|E|S|CTIM
CONVENCIONES
DISPOSICION

RETENCION SOPORTE E=Eliminacién

AG = Archivo de Gestidn P =Papel S =Seleccion

AC = Archivo Central D = Digital CT = Conservacion total

M = Reproducidn por otro medio técnico (microfilamacion, digitalizacion, fotografia)
FIRMAS RESPONSABLES
Gerente Jefe de Archivo y Gestion Documental
Ciudad y Fecha de Convalidacion:
Blaborado por: Lider de Gestion Documental Aprobado por: Comité Institucional de Gestion y Desempefio
COPIACONTROLADA -

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de Profesionales Fecha de Aprobacion: : 23/05/2019

El encabezado del formato debera contar siempre con los estandares instituciones de calidad, en el cual
se contemple el nombre del formato, el nombre de la Institucion poseedora del fondo documental, direccion,
teléfono, pagina web y correos electronicos. También debe contar con el logo Institucional, el codigo del
documento, la version, fecha de aprobacién y el nUmero de péaginas.

A continuacion, se explica el formato y cada una de las columnas de la Tabla de Retencion Documental:
e DEPENDENCIA, SECCION U OFICINA: Consignar el nombre de la unidad administrativa que

produce la serie o subserie documental como resultado del ejercicio de sus funciones. Ejemplo:
Gestion Juridica. En esta columna se debe relacionar los nombres tal como estan detallados en la

Elaborado por: Equipo Interdisciplinario de Aprobado por: Comité Institucional de Gestiony
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tabla “Codificacién de unidades administrativas” en la memoria descriptiva de las Tablas de
Retencion Documental.

PAGINA: Poner el nimero que corresponde a cada pagina seguido del total de paginas. Ejemplo:
5 de 50

CODIGO: Es un sistema convencional que identifica las unidades productoras las unidades
administrativas productoras de los documentos con sus respectivas series y subseries
documentales. Se debe registrar los digitos con los cuales se identificd la serie o subserie
documental respondiendo al sistema de clasificacion establecido por el Hospital en el cuadro de
clasificacion documental. Ejemplo: 100.2.1 que corresponde al coédigo de la serie Actos
Administrativos y subserie Acuerdos de la Unidad Administrativa Junta Directiva.

SERIES: Consignar el nombre asignado al conjunto de unidades documentales, resultantes de un
mismo 6érgano o sujeto productor como consecuencia de sus funciones.

SUBSERIE: Escribir el nombre asignado a las unidades documentales que forman parte de una
serie y que se identifican de forma separada debido a que los tipos documentales varian de acuerdo
al tramite de cada asunto.

TIPOS DOCUMENTALES: Registrar cada uno de los tipos documentales que conforman la serie
0 subserie.

RETENCION: En la columna denominada “AG” diligencie el tiempo que debe permanecer la serie
o subserie en el archivo de gestion, expresado en nimero de afios. Ejemplo: 2. Y en la columna
denominada “AC” consigne el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en el archivo de
central, expresado en niimero de afios. Ejemplo: 20

SOPORTE: Si todos los tipos documentales de la serie 0 subserie se encuentran en soporte papel
marque con una “X” en la columna denominada P.

Si todos los tipos documentales de la serie 0 subserie se encuentran en soporte digital marque con
X la columna denominada “D”, para este caso debe especificar frente a cada tipo documental el
formato en el que se encuentra dicha informacién. Ejemplo PDF o Electrénico.

Si la serie 0 subserie documental esta conformada por tipos documentales tanto en papel como
digitales, marque con X tanto la columna P como la D y escriba frente a cada tipo documental
cuales estan en papel y a los digitales escribale el formato en el que se encuentran.

DISPOSICION FINAL: Indique el tipo de disposicion final asignado a la serie o subserie
documental, marque con una X la abreviatura E si se trata de eliminacién, S para el caso de
seleccion, o CT si es conservacion total. Adicionalmente, si con fines de respaldo de la informacion
y preservacion de los soportes originales, se dispuso la reproduccion por cualquier medio técnico
(microfilmacién, digitalizacién u otro) de la serie o subserie, marcar la opcién M.

PROCEDIMIENTO: Registrar informacion referente al proceso de valoracién documental y
actividades referentes a la implementacion de las Tablas de Retencion Documental, tales como:
a. Registrar el hecho a partir del cual se empiezan a contar los tiempos de retencion documental
para las series y subseries documentales.

b. Para las series y subseries documentales con disposicion final eliminacion a las cuales se les
asignd reproduccién por otros medios tecnolégicos, indicar en qué momento se eliminara la
reproduccion.

c. Registrar el sustento de la disposicién final asignada a series y subseries documentales teniendo
en cuenta el contenido de los documentos.

d. Para las series y subseries documentales con disposicion final seleccion, indicar el tamafio de
la muestra y el método de seleccion.
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¢ FIRMAS RESPONSABLES: De conformidad con lo establecido en el articulo 8 del Acuerdo 004 de
2019 del Archivo General De la Nacion, Las Tablas de Retencion Documental — TRD, deberan
ser firmadas por el Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
para el caso del Hospital San Juan Bautista, el funcionario administrativo de superior jerarquia es
el (la) Gerente quien debe firmar las Tablas De Retencion Documental. También deben ser
firmadas por el responsable del area gestion documental del Hospital.

e CIUDAD Y FECHA (S): Consigne la ciudad y fecha(s) en que se aprobaron y convalidaron las
Tablas de Retencion Documental — TRD.

El documento propuesto por el equipo interdisciplinario de profesionales y aprobado por el comité
Institucional de Gestion y Desempefio en su versién final, se constituye en una herramienta archivistica
respaldada por los lideres de procesos quienes validaron la propuesta al ser concluida. En concordancia
con lo anterior, a continuacion, se presenta las Tablas de Retencion Documental aprobadas por el comité
y suscritas por la Gerente.
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&5z
865 | copico PROCEDIMIENTO
g 'é’ o SERIE DOCUMENTAL |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P D E|[S |CTIM/D
o0
*Gitacién Una vez cerrado el expediente, se conserva 5 afos en el Archivo de
L. Gestiony se transfieren al Archivo Central por 5 afios. Estos tiempos se
*Acta de Reunion K ) . i
*Registro de Asistencia cuentan a partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
100.1.32 ACTAS Actas De Junta Directiva g S . 5 5 X X X |expedientes documentales". Luego se digitaliza para conservacion
*Comunicaciones oficiales
*Anexos permanente de ambos soportes por ser documentos de importancia
. Act: de cierre expedientes documentales histérica para el Hospital. Ordenanza 092 de 1994 Junta Directiva,
P Decreto 780 de 2016 Articulo 2.5.3.8.4.2.2. Ley 1438 de 2011 Art 70.
Alfinalizar el afio fiscal se conserva 5 afios en el Archivo de Gestiony se
transfieren al Archivo Central por 10 afios. Estos tiempos se cuentan a
ACTOS * Acuerdos partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
100.2.1 ADMINISTRATIVOS Acuerdos * Soportes 5 10 [ X X X |expedientes documentales”. Luego se digitaliza para conservacion
* Acta de cierre expedientes documentales permanente de ambos soportes por ser documentos de importancia
histérica que evidencian las decisiones tomadas por el Hospital.
Ordenanza 092 de 1994 Junta Directiva
a C icaci ibidas (Papel-Pdf
Q : omun.lcac_lonesrec_l idas (Pape ) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
=z e comunicaciones enviadas (Papel-Pdf) X X i X
S COMUNICACIONES L X de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
5 100.8 OFIC| S * Comunicaciones internas (Papel-Pf) 3 2 X X X se transfieren al Archivo Central por 2 afios. Luego se elimina por perder
E FICIALE * Comunicaciones por e-mail (.Eml) ) o " .p A d 0604 2001AGIF\)1 P
o * Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) susvalores primariosy secundarios. Acuerco €
g *Comunicaciones oficiales Una vez cerrado el expediente, conservar 5 afios en el Archivo de
=] *Citaciones Gestiény se transfieren al Archivo Central por 5 afios. Estos tiempos se
100.42.1 CONVOCATORIAS Convocatorias De *Publicacién 5 5 X X cuentan a partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
o eleccién De Gerentes *registros de asistencia expedientes documentales". Luego se eliminan por perder susvalores
*Acta de eleccién primariosy secundarios.
* Acta de cierre expedientes documentales Ley 1797 de 2016 o las que la modifiquen o deroguen
*Comunicaciones oficiales Una vez cerrado el expediente, retener 5 afios en el Archivo de Gestion
Convocatorias De *Citacionesy publicaciones y transferir al Archivo Central por 5 afios. Estos tiempos se cuentan a
L. *registros de asistenci tir de la fecha de ci tablecid L "Acta de ci
100.12.2 CONVOCATORIAS eleccién De Junta *regls ros de asistencia 5 5 X X par |r. e lafecha de cierre ?s ablecida gng cta de cierre
i ) Acta de eleccion expedientes documentales". Luego se eliminan por perder sus valores
Directiva *Anexos primariosy secundarios.
* Acta de cierre expedientes documentales DECRETO 2993 DE 2011
Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el archivo de
" ti6 tad tir de la fecha de ci tablecid. L"Act
INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato Unico de inventario documental (Excel) ges !on conta 93a partir e fafecha eC{erre es é ecidaen el Acta
100234 ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion * Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) 6 0 X X de cierre expedientes documentales”. Elinventario documental de los
P ultimos cinco afios debe conservarse en el archivo de gestién
constantemente actualizado. Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
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fg23 copico PROCEDIMIENTO
aogo SERIE DOCUMENTAL |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P D E|[S |CTIM/D
L. Unavez cerrado el expediente, se conserva 3 afios en el Archivo de
¢ Actas de reunion L N . . .
o . Gestiony se transfieren al Archivo Central por 7 afos. Estos tiempos se
¢ Actas de validacion de informes ¢ ir de L fecha de ci sablecid ("Acta deci
110.1.30 ACTAS Actas de Gerencia « Actas de rendicion de cuentas 3 7 X X X cuentan a partir de la fec a“ e cierre establecida en el "Acta de cierre
) R N expedientes documentales". Luego se digitaliza para conservacion
* Registro de asistencia ) X
« Acta de cierre expedientes documentales permanente de ambos soportes por ser documentos de importancia
histérica para el Hospital. Ordenanza 092 de 1994 Junta Directiva
Una vez cerrado el expediente, se conserva 3 afos en el Archivo de
¢ Acta de informe de gestion al finalizar la Gestiény se transfieren al Archivo Central por 7 afios, estos tiempos se
administracion cuentan a partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
Actas De Informe De o - . L L
110.1.31 ACTAS Gestion * Comunicaciones Oficiales 3 7 X X X |expedientes documentales”, luego se digitaliza para conservacion
* Anexos permanente de ambos soportes por ser documentos de importancia
* Acta de cierre expedientes documentales histérica para el Hospital.
Ley 951 de 2005
* Comunicaciones recibidas (Papel-Pdf]
. . (Pap ) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
¢ comunicaciones enviadas (Papel-Pdf) . X X X
COMUNICACIONES L K de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
1108 OFIC| S * Comunicaciones internas (Papel-Pf) 3 2 X X X se transfieren al Archivo Central por 2 afios. Luego se elimina por perder
FICIALE * Comunicaciones por e-mail (.Eml) ) X R " .p A d 0604 2001AG:\31 P
* Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) susvalores primariosy secundarios. Acuerdo €
=
o Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion. contados a partir de la
< . fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
% * Circular documentales", se transfieren al Archivo Central por 8 afios, estos
i COMUNICACIONES ) * Nota Aclaratoria : ’ : ; )
o (11081 Circulares X . 2 8 X X tiempos se cuentan a partir de la fecha de cierre establecida en el
5} OFICIALES * Acta de cierre expedientes documentales . X k . .
* Anexos '‘Acta de cierre expedientes documentales", luego se eliminan por
perder susvalores primariosy secundarios
Acuerdo 060 de 2001, Ley 1437 del 18 de 2011
* Comunicacion oficial
Inf int Ld tio
*Informe in egra. , e gestion Alfinalizar el afio fiscal se conserva 3 afios en el Archivo de Gestion se
* Informe de gestién anual N . - .
. K transfieren al Archivo Central por 7 afios, estos tiempos se cuentan a
* Ejecuciones Presupuestales ) R . )
partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
Informes De Gestion * Informe de cuentas por pagar expedientes documentales". Luego se eliminan por perder sus valores
110.21.8 INFORMES . * Informe de cuentas por cobrar 3 7 X X N X " N o )
Gerencial . . primariosy secundarios, (Ademas porque esta informacion esta
* Estados Financieros R L .
. contenida dentro del Acta de Informe de Gestién al terminar la
« Informe de Contratacién . i
- administracion)
« Informe de Procesos Juridicos
e Ordenanza 092 de 1994.
« Informe Revisoria Fiscal
¢ Acta de cierre expedientes documentales
Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el archivo de
. - . . estion contados a partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta
110.23.4 INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato Unico de inventario documental (Excel) 6 0 X X i X i tp d tales” ELi tariod taldel
.23. . - . . e cierre expedientes documentales". ELinventario documental de los
Acta di dientes d tales (Pdf
ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion * Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) Gltimos cinco afios debe conservarse en el archivo de gestion
constantemente actualizado. Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
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w oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE |[DISPOSICION FINAL
- O
§ ¢ § copiee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|AC|PI|D E|S [CTIM/D PROCEDIMIENTO
z
8 3 DOCUMENTAL
*Diagnostico Institucional . . . .
“Acta de Reunion Unavez cerrado el expediente, debe cumplir 4 afios en el archivo
*Cronograma de gestion y transferir por 6 afios al archivo central, estos
*Plan de accion tiempos se cuentan a partir de la fecha de cierre establecida en el
*M atriz DOFA "Actade cierre expedientes documentales”, luego se conserva
*Objetivos o lineas estratégicas permanentemente, ya que su contenido es testimonio de la
110.27.4 |PLANES Plan de Desarrollo *Plan de Inversion 4 6 X X gestion publicay permite corroborar silos planes de los
* Acuerdo de aprobacion gerentes se realizaron a cabalidad. Ley 152 de 1994 establece la
. Pl.an de de5§rrollo ley orgénica del plan de desarrollo de las entidades territoriales.
* Ajustes realizados Decreto 1876 de 1994 reglamentacién de las empresas sociales
*Informes de ejecucion del Estado
« Actade cierre expedientes documentales :
« Acuerdo de aprobacién Cumplidos 8 aﬁ0§ enel Arfhivo de Gfestién conlgdos apartir de Iaft?‘cha
z +Plando Gesin e e e
o 110.27.5 |PLANES Plan de Gestion *Modificaciones ., 8 7 X X partir de lafechade cierre establecida en el "Actade cierre expedientes
< +Plan de Plroduc:(:lo n. documentales”, luego se elimina por perder sus valores primarios y
% « Acta de cierre expedientes documentales secundarios. Ley 1438 de 2011
E Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
° :Portafolo de senvicios (PDF) {ocumentlec eetos empos se cuentan  parir e afechace
110.28.1 |PORTAFOLIOS Portafolio De Servicios |+ Acto Administrativo (PDF ) 310 X | X ¢ o 1empos se P
. . cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
« Acta de cierre expedientes documentales (PDF) \ . .
documentales”, luego se elimina porque no tiene valores
primarios ni secundarios. Resolucién 3100 de 2019
« Acto administrativo
* Justificacién Cumplidos 5 afios en el Archivo de Gestion después de
* Ejecucién Presupuestal concluida la vigencia fiscal, se transfieren al Archivo Central por
* Adiciones o modificaciones 15 afos, estos tiempos se cuentan a partir de la fecha de cierre
110.29.1 PRESUPUESTO DE Presupuesto De * Cuadros Comparativos 5 15 | X x| x establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales,
77 1 INGRESOS Y GASTOS Ingresos Y Gastos * Proyecciones luego se digitaliza para conservacié n permanente de ambos
* Certificados soportes. Decreto 111y 115 de 1996 estatuto orgénico del
* Resumen Plan de Compras presupuesto. Ley 810 de 2003 “ dicta normas orgénicas en
 Certificaciones materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal”
« Acta de cierre expedientes documentales
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29> DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
fg2z copiGo PROCEDIMIENTO
L8256 SERIE DOCUMENTAL |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P | D]|E|S |CTIM/D
*Citacion Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
«Acta de Reunion de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales"”,
Actas De Comité De “Registro de Asistenci se transfieren al Archivo Central por 8 afios, estos tiempos se cuentan a
150.1.10 ACTAS Coordinacién De Control | ~e8' rodeAsistencia 2 8 X X partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
*Comunicaciones oficiales . " A L.
Interno A expedientes documentales”, luego se digitaliza para conservacion
nexos . . permanente por ser documentos de importancia histérica para el
* Acta de cierre expedientes documentales )
Hospital. Ley 87 de 1993, Decreto 1893 de 2021
Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
« Acta de seguimiento de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales"”,
L se transfieren al Archivo Central por 8 afios, luego se elimina por perder
150.1.34 ACTAS Actas De Seguimientos * Anexos 2 8 X X N ) ) - )
. " susvalores primariosy secundarios, pues la informacion derivada de
* Acta de cierre expedientes documentales . . . -
estos seguimientos se incluye dentro de los informes de auditoriasy
seguimientos Ley 87 de 1993
* Comunicaciones recibidas (Papel-Pdf]
L . (Pap ) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
¢ comunicaciones enviadas (Papel-Pdf) . X R X
. COMUNICACIONES L . de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
= |150.8 » Comunicaciones internas (Papel-Pdf) 3 2 X X X i ) N o
Q OFICIALES . X se transfieren al Archivo Central por 2 afios. Luego se elimina por perder
) * Comunicaciones por e-mail (.Eml) ) X R darios. A d0 060 de 2001 AGN
i * Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) susvalores primariosy secundarios. Acuerdo €
o
=
E * Programa de Auditoria Interna
=z  Plan de auditoria Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
6‘ e Listas de Chequeos de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
E ¢ Actas de reunién de apertura se transfieren al Archivo Central por 8 afios, estos tiempos se cuentan a
- Actas de reunién de cierre i i i " i
8 Informes De Auditorias Y . . reuni d i ) parhrfiela fechade cierre establecida en el.Acta de ?lerre
150.21.2 INFORMES Seguimient * Acciones Correctivasy Preventivas 2 8 X X expedientes documentales", luego se selecciona mediante muestreo
eguimientos * Informe de Auditoria aleatorio el 10% de los informes de auditoria y seguimiento porque son
* Comunicaciones oficiales documentos que adquieren valores secundarios.
* Evaluacion de gestion por dependencias LEY 87 DE 1993, LEY 1499 DE 2017, ORDENANZA 092 DE 1994 JUNTA
* Anexos DIRECTIVA
* Acta de cierre expedientes documentales
« Informe pormenorizado de Controlinterno
« Informe de Peticiones, Quejasy reclamos
* Informe anual de evaluacién de Control Interno
Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
« Informe de derechos de autor . X K X
- I de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales"”,
* Informe de comité de conciliaciones X . = .
. - se transfieren al Archivo Central por 8 afios, estos tiempos se cuentan a
* Informe de austeridad del gasto publico . R . .
150.21.17 |[INFORMES Informes Entes Externos - ) » 2 8 X X | X [partirdelafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
* Informe de Seguimiento al Plan Anticorrupciony . " A Lo
. . expedientes documentales", luego se digitaliza para conservacion
atencion al ciudadano . .
L permanente de ambos soportes por ser documentos de importancia
« Informe rendicion de cuentas N -
o o histérica para el Hospital. Ley 87 de 1993, Ley 1474 de 2011
* Comunicaciones Oficiales
* Anexos
* Acta de cierre expedientes documentales
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T DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE [DISPOSICION FINAL
Z< i CODIGO SUBSERIE PROCEDIMIENTO
528 SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES
§=s DOCUMENTAL AG|AC|P |D|E|S|CTM/D
Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios enel
archivo de gestion contados a partir de la fecha de cierre
5 150.23.4 INSTRUMENTOS Inventario Documental [*Formato tnico de inventario documental (Excel) 6 0 X | x establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales". El
19} e ARCHIVISTICOS Archivo De Gestidon « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los Ultimos cinco afios debe
o conservarse en el archivo de gestién constantemente
o actualizado. Acuerdo 038 y 042 de 2002 AGN
E Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestidn contados a partir de
= * Registro de hallazgos lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
% « Plan de mejoramiento documentales”, se transfieren al Archivo Central por 7 afios,
2 * M atriz de seguimiento estos tiempos se cuentan a partir de la fecha de cierre
E 150.27.8 [PLANES Plan De Mejoramiento |- Evidencias documentales 3 7 X X establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
o *Comunicaciones Oficiales luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios,
o *Anexos pues lainformacién derivada de estos planes de mejora se
« Acta de cierre expedientes documentales incluye dentro de los informes de auditorias y seguimientos. Ley
87.de 1993, Decreto 1893 de 2021
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DEPENDE

NCIA,
SUBSECC

CODIGO

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL

TIPOS DOCUMENTALES AG | AC

P

D

E

S

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

ONTRATACION (PA-GJ-CON)

161.10.2

CONTRATOS Contratos Formales

*Estudios previos

*Certificado de disponibilidad presupuestal
*Convocatoria o licitacion

*Términos de condiciones (Aviso convocatoria
publica, resolucién de apertura, pliego de
condiciones, manifestacion de interés,
observaciones yrespuestas)

*Cotizaciones (Si superala menor cuantia)
*Propuesta del contratista

*Hoja de vida funcié n publica

*Documento de identidad

*Libreta miliar (Si es hombre)

*Tarjeta profesional

*Registro Unico tributario Dian
*Antecedentes judiciales

*Certificacion bancaria

*Declaraci6n de bienes yrentas

*Carne de vacunas

*Certificados de estudios y cursos
*Certificados laborales 3
*Certificado de cAmaraycomercio (Para
contratos de obra y/o suministros)
*Certificados de seguridad social y parafiscales
*Examen medico ocupacional (Para contratos de
prestacion de servicios)

*Contrato

*Registro presupuestal

*Acta de inicio

*Polizas

*Publicacién Secop

*Adicién de plazos

*Estampillas

*Informe de actividades

*Informe supervisor de contrato

*Facturas (Para contratos de suministros)
*Acta de liquidacion

*Comunicaciones Oficiales

*Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

17

A partir de la finalizacié n de la vigencia de la p6liza o garantia se
conservaen el Archivo de Gestién por 3 afios y 17 afios en el
archivo central, estos tiempos se cuentan a partir de la fecha de
cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
documentales”, luego se selecciona el 15%de los contratos de
acuerdo con los siguientes criterios:

a) 4%de contratos suscritos para dar cumplimiento a contratos
0 convenios interadministrativos

b) 4%de contratos de prestacion de servicios profesionales de
asesores juridicos y/o contables

c) 3%de los contratos de adquisicién de bienes y/o insumos

d) 4%de contratos de prestacion de servicios de medicina
especializada

Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, Ley 1882 de 2018, Ley 190 de 1995,
Ley 100 de 1993, Ley 789 de 2002, M anual de contratacion HSJB
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w0 DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE [DISPOSICION FINAL
-0
= 220 °°°"°° [ serie pocUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Aclaclplp | E] s leTiMD PROCEDIMIENTO
z
8 3 DOCUMENTAL
*Orden de compra o trabajo
*Certificado de disponibilidad presupuestal
*Propuesta
*Hoja de vida funcié n publica
*Documento de identidad
ler.eta miliar (.SI es hombre) Unavez cerrado el expediente se conservaen el Archivo de
*Tarjeta profesional . =~ o .
X - . R Gestion por 3 afios y I7 afios en el archivo central, estos
“Registro unico tributario Dian tiempos se cuentan a partir de la fecha de cierre establecida en el
Ordenes De Compras o |* judici
161.10.3 |CONTRATOS X P *Antggedentes JUdICIL‘.ﬂeS 3 17 | X X "Acta de cierre expedientes documentales”, luego se eliminan
Trabajo Certificacion bancaria L -
*Declaracion de bienes y rentas por perder valores primarios y secundarios. Ley 80 de 1993, ley
=2 . . 1150 de 2007, Ley 1882 de 2018, Ley 190 de 1995, Ley 100 de 1993,
9] Carné de vacunas Ley 789 de 2002, Manual de contratacién HSJB
Q *Certificados de estudios y cursos !
a *Certificados laborales
§ *Registro presupuestal
= *Informes
ke « Comunicaciones Oficiales
2 « Acta de cierre expedientes documentales
3
= » Comunicaciones Oficiales
8 *Reportes Internos y/o externos Cumplidos 5 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
161.21.1 Informes Internos De *Reporte Contrglorla SIA . lafecha de cierre estabIeC|daen.el."Actade cierre expedientes
INFORMES Gesti6 *Respuesta a Ciudadanos y/o interesados 5 0 X X documentales", se procede a eliminar por perder sus valores
8 estion *Requerimientos entes de Control primarios y secundarios. LEY 100 DE 1993, Decreto 1011DE 2006,
*Anexos Ley I712 de 204
« Acta de cierre expedientes documentales
Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el
archivo de gestién contados a partir de la fecha de cierre
161.23.4 INSTRUMENTOS Inventario Documental [*Formato Gnico de inventario documental (Excel) 6 0 X | x establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales". El
=7 |ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los ultimos cinco afios debe
conservarse en el archivo de gestiéon constantemente
actualizado. Acuerdo 038 y 042 de 2002 AGN
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w oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE |DISPOSICION FINAL
O
2 2 2] °°°°° [ seri pocUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Aclaclplp | ElsleTiMp PROCEDIMIENTO
z
8 3 DOCUMENTAL
*Citacion
*Acta de reunién Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
v *Estudios lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
16218 |ACTAS Actas De Comité De *Conceptos juridicos 3 7 X x| x documentales", se transfieren al Archivo Central por 7 afios,
o Conciliaciones *Fichas Técnicas luego se digitaliza para conservacién permanente de ambos
*Informes de seguimiento soportes por servir como fuente de investigaciéon. Decreto 1716
*Anexos de 2009, Ley 446 de 1998, Decreto 1069 DE 2015
« Acta de cierre expedientes documentales
Autos ” Una vezterminado el proceso de cobro coactivo se archiva 3
*Facturacion acobro o ) . .
. . afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha de
*Actos Administrativos . } . - :
L - cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
. *Comunicaciones Oficiales N X R
162.6.1 |COBROS Cobro Coactivo *Notificacion 3 7 X X documentales", yluego se transfiere al archivo central por 7
*PazySavo afios. Después se elimina porque no tiene valores secundarios.
*Anei/os Ley 1437 de 2011, ley 1066 de 2006, Decreto 4473 de 2006, Ley 791
é.\ « Acta de cierre expedientes documentales de 2002
BI Se elmmanos nventarios que han cumpldo Sels anos en e
E archivo de gestion contados a partir de la fecha de cierre
< 161234 INSTRUMENTOS Inventario Documental [*Formato unico de inventario documental (Excel) 6 0 X | x establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”. El
S} 77 |ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los Gltimos cinco afios debe
g conservarse en el archivo de gestién constantemente
2 actualizada Acuerdo 0238 v042 de 2002 AGN.
é *Demanda (P df)
8 Contestacion (Pdf) Una vez terminado el proceso juridico se archiva 3 afios enel
i *Auto de pruebas (P df) . - . .
7] . *Pruebas relevantes (Pdf) Archivo de Gestién contados a partir de la fecha de cierre
< Procesos Juridicos A h . establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
162.31.3 |PROCESOS . Sentencia (Pdf) 3 (7 XX , . - e
Favor Del Hospital *apelacion (Pdf) luego se transfiere al archivo central por 7 afios y por Gltimo se
p L .- elimina porque no tiene valores secundarios. Ley 1437 de 2011y
*Comunicaciones oficiales (Pdf) Ley 1564 de 2012 cddigo general del proceso
*Anexos (Pdf) Y 9o g P
« Acta de cierre expedientes documentales (P df)
*Notificacion (P df)
*Demanda (Pdf)
*Contestacion (Pdf) Una vezterminado el proceso juridico se archiva 3 afios enel
*Auto de pruebas (P df) Archivo de Gestién contados a partir de la fecha de cierre
Procesos Juridicos En  [+pryebas relevantes (Pdf establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales"
162.31.4 |PROCESOS ] "Pruebas relevantes (Pdf) 3|7 X | x ldaen  clerre expedientes documentales®,
Contra Del Hospital Sentencia (P df) luego se transfiere al archivo central por 7 afios y por ultimo se
*Apelacion (Pdf) elimina porque no tiene valores secundarios. Ley 1437 de 2011y
SPITey *Comunicaciones Oficiales (P df) Ley 1564 de 2012 c6digo general del proceso
*Anexos (Pdf)
2%’ E « Acta de cierre expedientes documentales (P df)
42
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w0 DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE [DISPOSICION FINAL
-0
2 220 °°°"°° [ serie pocUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Aclaclp!p | E|s|eTiMD PROCEDIMIENTO
W z
5 3 DOCUMENTAL
*Citacion Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Actas De comité *Acta de Reunién lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
171.1.25 |AcTAS Institucional De Gestion *Reglstr(_) de.AS|stenIC|.a 3 7 X X X documenl.al.es"., se transfieren al Ajchlvo Central por 7 afios,
~ *Comunicaciones oficiales luego se digitaliza para conservacién permanente de ambos
y Desempefio *Anexos soportes por ser documentos de importancia histérica para el
« Acta de cierre expedientes documentales Hospital. Articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017.
- . o
F?Cha del Prgyectos deinversion (PDF) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
*Ficha de equipos de control especial (P DF) . . N R N
*Seguimiento trimestral (P DF - EXCEL) lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
171.21.1 Informes De Plan Bienal g documentales", se transfieren al Archivo Central por 7 afos.
INFORMES . *Conceptos (PDF) 3 7 X X
2 Delnversion L - Luego se conservan permanentemente por representar valores
*Comunicaciones Oficiales (PDF) . . R .
*Anexos (PDF) secundarios patrimoniales. Resolucién 254 de 2012,
« Acta de cierre expedientes documentales (PDF) RESOLUCION 1985 de 2013y 5096 de 2017. Ley 610 de 2000
o *Informe
< *Comunicaciones Oficiales
c * Py
‘8 *g:z: Zzt:\aéi?é'io Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
§ . |*seguimiento al Modelo Intearado de Planeacién lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
& |171.211 Informes De Planeacion quin 9 documentales”, se transfieren al Archivo Central por 7 afios.
T INFORMES o yGestion MIPG 3 7 X X
s |3 Institucional *Informe de solicitud de acceso a informacion Luego se conservan permanentemente por tener valores
g *Informe de Gestién del Riesao histéricos para la entidad. Decreto 1499 de 2017, LEY 100 DE
5 . 9 1993, Decreto 1011DE 2006, Ley 1712 de 2014
a *Informes de indicadores y metas
§ *Anexos
« Acta de cierre expedientes documentales
Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el
archivo de gestion contados a partir de la fecha de cierre
171.23.4 INSTRUMENTOS Inventario Documental [*Formato tnico de inventario documental (Excel) 6 0 X | x establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”. El
e ARCHIVISTICOS Archivo De Gestidon « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los ultimos cinco afios debe
conservarse en el archivo de gestién constantemente
actualizado. Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
*Plan anticorrupcién y atencién al ciudadano
(PDF)
*M atriz de riesgos (EXCEL) Se conservaen el Archivo de Gestién por 2 afios contados a
Plan Anticorrupciony *ind.ice de transparenciay acceso alainformacion partirt.je lafecha de cierre establecida gn el"Actade cierre
171.27.1 |PLANES ” . publica ITA (PDF) 2 3 X X expedientes documentales" y se transfiere por 3 afios en el
Atencion al Ciudadano *Sequimi : e L
eguimientos (PDF) archivo central, luego se elimina por perder valores primarios y
*Cronograma (EXCEL) secundarios. Ley 1474 de 2011
*Registro de publicacién en web (PDF)
« Acta de cierre expedientes documentales (PDF)
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W DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE [DISPOSICION FINAL
P
Zgg|covee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|(AC|(P |D| E| S |CTM/D PROCEDIMIENTO
&8 3 DOCUMENTAL
*Formulaciény seguimiento (P apel)
*Matriz POA (Excel)
*Resultados del POA (Pdf) Se conservaen el Archivo de Gestién por 2 afios contados a
171.27.1 Plan Operativo Anual *Plan de mej:o ramiento (Pdf) partir QE lafecha de cierre establegida enel "Act.a de cierre
- PLANES *Tablero de indicadores (Excel) 2 3 X X X expedientes documentales”,y 3 afios en el archivo central, luego
% 3 POA *Documentos fuente (Pdf) se elimina por perder valores primarios y secundarios. Ley 152 de
s *Comunicaciones Oficiales (PDF) 1994
'g *Anexos (Papel)
2 « Acta de cierre expedientes documentales (P df)
<
E *Proyecto formulado M GA (PDF)
@ *Documento técnico (PDF) Se conservaen el Archivo de Gestion por 2 afios contados a
é *Certificaciones de sostenibilidad (PDF) partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
b *Cotizaciones (PDF) expedientes documentales" y 3 afios en el archivo central, luego
< Lo *Presupuestos (PDF) se seleccionael 10%de los proyectos que hayan sido
171.33.1 [PROYECTOS Proyectos DeInversion *Planos (PDF) 2 3 X X ejecutados yfinalizados por un monto superioralos 770
*Especificaciones técnicas (PDF) SMMLYV para conservacién permanente dado el impacto social
*Comunicaciones Oficiales (PDF) yeconémico que pueden generar estos proyectos.
*Anexos (PDF) Ley I753 de 2015 y las que la modifiquen
« Acta de cierre expedientes documentales (PDF)
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29> DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION [ SOPORTE | DISPOSICION FINAL
fg23 copiGo PROCEDIMIENTO
aogo SERIE DOCUMENTAL |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P D E|[S |CTIM/D
*Citacién Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de la fecha
*Acta de Reunion de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
172114 ACTAS Actas De Comité De *Registro de Asistencia 3 7 X x| x se transfieren al Archivo Central por 7 afios, luego se digitaliza para
o Gerencia *Comunicaciones oficiales conservacion permanente de ambos soportes por ser documentos de
*Anexos importancia histérica para el Hospital. Ordenanza 092 de 1994 Junta
* Acta de cierre expedientes documentales Directiva, Decreto 1011 de 2006
* Comunicacion oficial . - . . .
L Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
* Acta devisita deci tablecid L"Actadeci dientesd tales"
. X ! . e cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales",
Actas De Visitas Di Regist t
172.1.36 ACTAS ctas DeVisitas De *Registrode a,SIS encia 3 7 X X se transfieren al Archivo Central por 7 afios, luego se conserva
Auditorias * Planes de mejora . I
“Anexos permanentemente por ser documentos de importancia histérica para
¢ Acta de cierre expedientes documentales el Hospital. Decreto 1011 de 2006
C icaci ibidas (Papel-Pdf,
. c::;:f:;::::;:;a;ais((Paap:: Pdf)) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
COMUNICACIONES L K P de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
1728 * Comunicaciones internas (Papel- Paf) 3 2 X X X se transfieren al Archivo Central por 2 afios. Luego se elimina por perder
OFICIALES * Comunicaciones por e-mail (.Eml) ) X R q .p A d Oeid 2001AG:\)I P
* Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) susvalores primariosy secundarios. Acuerdo €
E Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afos en el archivo de
C . ti6 tad tir de lafecha de ci tablecid. ["Act
2 |i72.234 INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato Unico de inventario documental (Excel) 6 0 X X ies !on conta duls atpardlr ea E:Cl a . eEtl:{erre TS _a dECI a enteld cla
.23. ) - ] i e cierre expedientes documentales". ELinventario documental de los
h=] Acta di dientesd tales (Pdf]
= ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion * Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) ultimos cinco afios debe conservarse en el archivo de gestién
© constantemente actualizado. Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
*Manual de Procesosy Procedimientos (PDF)
*Listado maestro de documentos (EXCEL)
* Ficha de Caracterizacion (PDF)
* Manuales institucionales (PDF)
*Procesos Institucionales (PDF) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
Manual De Procesos y *Procedimientos Institucionales (PDF) de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales"”,
172.25.4 MANUALES L * Formatosy registros (EXCEL-WORD) 3 7 X X se transfieren al Archivo Central por 7 afios, luego se conserva
Procedimientos * Instructivos (PDF) permanentemente por ser documentos de importancia histérica para
*Protocolos (PDF) el Hospital. Decreto 1499 de 2017
* Guias (PDF)
* Comunicaciones Oficiales (PDF)
* Anexos (Papel)
* Acta de cierre expedientes documentales (PDF)
« Documento PAMEC (Pdf) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
Programa De Auditoria o de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
SISTEMA OBLIGATORIO X . « Cronograma de auditorias (Excel) - ) N o
parael Mejoramiento L se transfieren al Archivo Central por 7 afios, luego se digitaliza para
172.35.1 DE GARANTIADE LA ) R * Plan de auditorias (Pdf) 3 7 X X X )
Continuo DelaCalidad . N conservacion permanente de ambos soportes por ser documentos de
CALIDAD SOGCS * Planes de mejoramiento (Pdf) ) R X
PAMEC « Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) importancia histérica para el Hospital. Decreto 1011 de 2006,
Resolucién 1043 de 2006. Decreto 780 de 2016 Articulo 2.5.1.4.1
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w oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE [DISPOSICION FINAL
Pas)
é ¢ E coptee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Al Al PI|ID E TIM/D PROCEDIMIENTO
z
8 3 DOCUMENTAL G| AC S |C
*Resoluciéon conformacion de grupos de
acreditacion
« Actas de reunion
* Cronograma para el desarrollo del PAMEC Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
SISTEMA (ACREDITACION) . ) B . .
. . - Matriz de estandares (Excel) lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
172.35.2 OBLIGATORIO DE Sistema Unico De  Canacitacion 3 7 X X X documentales", se transfieren al Archivo Central por 7 afios,
7" |GARANTIA DE LA Acreditacion pactt .. luego se digitaliza para conservacién permanente de ambos
« Seguimiento ala evaluacion ¢ d tos de i tancia histé i |
CALIDAD SOGCS «Planes de mejoramiento SOpOI? €S por serdocumentos ae importancia historica para el
R . Hospital. Decreto 1499 de 2017
jr » Oportunidades de mejora
S *Comunicaciones Oficiales
g *Anexos
5 « Acta de cierre expedientes documentales
8 *Inscripcién en el RESP S (P df)
*Solicitud de evaluacion (Pdf)
*Declaracién de Requisitos esenciales parala Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
SISTEMA . . determinacién de servicio (Pdf) lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
172.35.3 OBLIGATORIO DE Sistema Unico De *Autoevaluacion (Excel) 3 7 X x| x documentales”, se transfieren al Archivo Central por 7 afios,
7 |GARANTIA DE LA Habilitacién *Seguimiento al riesgo (P df) luego se digitaliza para conservacion permanente por ser
CALIDAD SOGCS *Planes Qe m.ejo ramie.n.to (Pdf) documentos de importancia histérica para el Hospital. Decreto
*Comunicaciones Oficiales (P df) 1499 de 2017
*Anexos (Pdf)
« Acta de cierre expedientes documentales (P df)
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29> DESCRIPCléN DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
§58z copieo PROCEDIMIENTO
L8206 SERIE DOCUMENTAL |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P | D]|E|S |CTIM/D
*Citacit
tacion L, Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
"Acta de Reunion de ci tablecid L"Actadeci dientesd tales"”
Actas De Comité De Etica |*Resi ) ‘ e cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
120.1.12 ACTAS . . Reglsm? de Aswtenc.la.\ 3 7 X X se transfieren al Archivo Central por 7 afios, luego se elimina por perder
Hospitalaria *Comunicaciones oficiales . . A 2
*Anexos susvalores primariosy secundarios. RESOLUCION 605 de 2018.
. " Decreto 780 de 2016 “Articulo 2.10.1.1.14
* Acta de cierre expedientes documentales
*Citacion Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
*Acta de Reunion de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales"”,
Actas De Comité Técnico |*Registro de Asistenci se transfieren al Archivo Central por 7 afios, luego se elimina por perder
120127  |ACTAS o egistrode Asistencia 317 |X X o P ¢ porp
Cientifico *Comunicaciones oficiales sus valores primariosy secundarios ya que los asuntos tratados se
*Anexos encuentran contenidos en la Historia Clinica.
* Acta de cierre expedientes documentales RESOLUCION 605 de 2018
icaci ibidas (Papel-Pdf
. Comuqlcaglones I'eC.IbIdaS( apel-Pdf) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
e comunicaciones enviadas (Papel-Pdf) ) X K X
— COMUNICACIONES . X de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
< [1208 « Comunicaciones internas (Papel-Pdf) 3 2 X | XX . ; - -
= OFICIALES . X se transfieren al Archivo Central por 2 afios. Luego se elimina por perder
(C] * Comunicaciones por e-mail (.Eml) ) X R darios. A 40060 de 2001 AGN
§ ¢ Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) susvalores primariosy secundarios. Acuerdo e
g
<
[&]
Z « Actas de capacitacion
= )
%] ¢ Formato de firmas
2 « Copia de Contratos de anestesiélogo y cirugia general
g  Informes actividades de los servicios Cumplidos 2 afios en el Archivo de gestién contados a partir de la fecha
E 1202115 INFORMES Inform?s Del Plan . Indic?dflresde gestion 2 3 X X de cierrg establecida-en el"Acta de cier~re expedientes documenFalgs”,
= Operativo Anual POA * Seguimiento a los programas se transfieren alarchivo central por 3 afios, luego se procede a eliminar
% « Informes de los diferentes servicios por perder valores primariosy secundarios. Ley 152 de 1994
5 « Copias de comités
8 « Evidencias auditorias médicasy concurrente
* Acta de cierre expedientes documentales
Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afos en el archivo de
. ti6 tad tir de lafecha de ci tablecid. ["Act
120234 INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato Unico de inventario documental (Excel) 6 0 X X ies fon conta do.s atpardlr ea s:cl a . eE(l:ferre TS _a deC| a enteld cla
.23. ) L . . e cierre expedientes documentales". ELinventario documental de los
Acta di dientes d tales (Pdf]
ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion *Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) ultimos cinco afios debe conservarse en el archivo de gestion
constantemente actualizado. Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
Cumplidos 3 afios en el Archivo de gestién contados a partir de la fecha
de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales"”,
* Inventario de documentos relativos a los derechos se transfieren al archivo central por 7 afos, luego se conservan
Programa de atencion humanos DDHH y al Derecho Internacional permanentemente por poseer valores secundariosya que esta
sicosocialysalud H itario DIH serie/Subserie esta clasificada como documentos relativos a los
120321  |PROGRAMAS P T umanttario DI 317 |x X : o
integralavictimas - » Comunicaciones Oficiales Derechos Humanosy el Derecho Internacional Humanitario. Acuerdo
PAPSIVI * Gestion Psicosocial 04 de 2015, Ley 1448 de 2011
¢ Acta de cierre expedientes documentales (Los documentos que se deriven de atencion a pacientes canalizados
por este programa, se deben archivar de manera integra con la Historia
Clinica)
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W DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE |DISPOSICION FINAL
O
2 220 °°°"°° [ serie pocUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Aclaclplp | E]sleTiMD PROCEDIMIENTO
z
8 3 DOCUMENTAL
Al cumplir 3afios en el archivo de gestion contados a partir de la
L *Registros de asistencia a capacitaciones fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
120.34.2 |REGISTROY CONTROL |Capacitaciones 3 0 X X
— « Acta de cierre expedientes documentales documentales”, se procede a eliminar por perder valores
<Z( primarios y secundarios. Ley 962 de 2005, decreto 1038 de 2018
(O]
< - - - > -
o
S B e e oo
=< . « Cuadro efectividad enfermeras y auxiliares ) ) ~
O ]120.34.5 |REGISTROY CONTROL [Cuadros De Efectividad |, Cuadro de novedades 3 2 X X expedientes documentales”, se transfiere por dos afios al
E « Acta de cierre ex edier-ltes documentales archivo central. Luego se eliminan por perder valores primarios y
E P secundarios. Ley 962 de 2005
2 Los originales de esta subserie deben entregarse en la oficina de
: . talento humano. Se eliminan las copias que han cumplido 3 afios
O Cuadro de turnos en el archivo de gestién contados a partir de la fecha de cierre
A |120.34.6 |REGISTROY CONTROL |[Cuadros De Turnos *Comunicaciones oficiales 3 0 X X ) o . . N
) « Acta de cierre expedientes documentales establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales” por
§ P perder valores primarios y secundarios y porque en talento
o) humano les dan conservacion alos originales. Ley 962 de 2005
= C — ticial bid —
7 . omunicaciones oficiales recibidas (peticiones) ) . . ” )
: FegOSSPARD | s ko (s dechos d
120.34.1 (peticiones, quejas,  [peticién, otros) ° ; P
REGISTROY CONTROL | “Quejas 3 3 X X documentales", se transfieren al Archivo Central por 3 afios,
7 recursos, sugerencias, < ) L ficial iad " luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
denuncias) omunicaciones oficiales enviadas (respuestas) Ley 137 de 2011
« Acta de cierre expedientes documentales
Elaborado por: Equipo Interdisciplinario de Aprobado por: Comité Institucional de Gestiony
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§ 2 DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION |  SOPORTE DISPOSICIGN FINAL
§ conico PROCEDIMIENTO
E SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P | D S [CT|M/D
*Citacign i . i . _
«Acta de Reunian (Cumplidas 3 anos en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha de
Actas De Comité De S ciorre establecida an el "Acta de cierre axpedientes documentales™, se
121.1.4 ACTAS Asociacion De U . 'CEEI :] ::_ Is:::?lzl . 3 2 X transfiera al Archiva Central por 2 anos, luego se elimina porque dicha
oclacion be Usuarios 'k:m:sﬂ: fones oliciats infarmacion pertenace 3 un comite gue no o5 de cardcter directivo ni
. M‘:: o choe e tos Gocumantatos consultivo, segan ko establace la circular 3 de 2015 del AGN
(Cumplidos 3 afos en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha de
Encuestas De satisfaccion | *Encuestas de satisfaccion ciorre establecida an el "Acta de cierre axpedientes documentales™, se
121.15.4 |ENCUESTAS ) « Acta de cierre expedientes documentales 3 0 X procede a aliminar por perder sus valores primarios y sacundarios, LEY 100
De los usuarios DE 1983, Decreto 1011 DE 2006 “GARANTIA DE CALIDAD”, Dacreto 1757 de
1994
= A . (Cumplidas 3 anos en el Archivo de Gestian contados a partir de la fecha de
= = Comunicaciones oficiales ) X . i i .
é Informes Internos De « Informmes de encuestas de satistaccion ciorfe establecida an el "Acta de cierre axpedientes documentalos™, se
121.21.18 |INFORMES e . _ 3 0 X procede a eliminar por perder sus valores primarios y secundarios. LEY 100
o =Pl d .
< Gestion A::;:s e,m‘mam:"t? socumentales DE 1593, Decreto 1011 DE 2006 “GARANTIA DE CALIDAD", Decreto 1757 de
- e cleffe e entes umentalke:
6’ e 1994
% Se eliminan log inventarios que han cumplido seis afios en el archivo de
i6 i ir de 13 fecha de ci blecid el "Actad
% INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato dnico de inventario documental (Excel) g-esuun mmf; 05 3 partirde EE_ 2 _EEIEITE_EQQ cidaen t‘? _E
= [121.234 Archivo De Gestia « Acta de cierre expedientas documentales (Pd) (5] 0 X cierre expedientes decumentales™. Elinventario documental de los dltimos
% ARCHIVISTICOS chivo Le zestion e cinco anos debe conservarse en el archivo de gestion constantementa
o actualizado, Acuerdo 038 y 042 de 2002 AGN
Zz
o] -
'_; = Manual de atencicn al usuario (Cumplidas 3 anos en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha de
Manual De Atencion Al * Bocializaciones cierre establecida an el "Acta de cieffe axpedientes documentales”, se
121.25.1 MANUALES i * Comunicaciones Oficiales 3 0 X procede a eliminar por perder sus valores primarios y secundarios. LEY 100
Usuario * Anexos DE 1983, Decreto 1011 DE 200 “GARANTIA DE CALIDAD”, Decreto 1757 de
= Acta de cierfe expedientes documentales 1994
= Acta de apertura de buzdn (Papel)
. = PQRS (Papel .
Registros De PQRSD . Oﬁcin L ;::ﬁ}rmcidn ol senvicio (Papel) (Cumplidos 3 afos en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha de
|peticiones, quejas, . L P cierre establecida en el "Acta de cierre axpedientes documentales”, se
121.34.17 |REGISTROY CONTROL : = Oficio de respuesta del servicio (Papel) 33| XX ] - o
FECUrS0S, SUFErencias, « Oficio de respuasta al usuario (Papel) transfieren al Archivo Central por 3 anos, luegno se elimina por perder sus
denuncias) *Base de datos PQRSD (Excal) valores primarios y secundarios. Ley 1437 de 2011
= Actade cierre expedientes documentales (Pdf)
Elaborado por: Equipo Interdisciplinario de Aprobado por: Comité Institucional de Gestiény
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w oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE |DISPOSICION FINAL
- O
E S § coptee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|IAC|P|D E| S |CTIM/D PROCEDIMIENTO
=4
8 3 DOCUMENTAL
- . Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de
* Resumen actividades de higiene oral lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
Informes Internos De [« Resumen de actividades de salud oral " . P
122.21.18 [INFORMES - o . 2 0 X X documentales", se procede a eliminar por perder sus valores
Gestion « Comunicaciones Oficiales . . . -
X . primarios y secundarios. LEY 100 DE 1993, Resolucién 412 de
« Acta de cierre expedientes documentales 2000
Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el
. archivo de gestién contados a partir de la fecha de cierre
5 |122.03.4 INSTRUMENTOS Inventario Documental |*Formato tnico de inventario documental (Excel) 6 0 X | x establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales". El
8 o ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los Ultimos cinco afios debe
w conservarse en el archivo de gestién constantemente
Q actualizado. Acuerdo 038 vy 042 de 2002 AGN
E Cumplidos 2 afios en el Archivo de gestién contados a partir de
= *Requisicion la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
g" 122.34.4 |REGISTROY CONTROL|Control De Insumos *Registro de insumos odontol6gicos 2 0 X X documentales”, se procede a eliminar por perder valores
§ « Acta de cierre expedientes documentales primarios y secundarios. Decreto 1011de 2006, Resolucién 2003
S de 204
8 Cumplidos 3 afios en el Archivo de gestién contados a partir de
. * Planillas de canalizacion lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
122.34.7 REGISTROY CONTROL [ Demanda Inducida « Acta de cierre expedientes documentales 3 0 X X documentales”, se procede a eliminar por perder valores
primarios y secundarios. Resolucién 412 del 2000 y 3280 del 2018
Cumplidos 3 afios en el Archivo de gestién contados a partir de
y . I, lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
Registros De *
122.34.16 |REGISTROY CONTROL E tg lizaci6 -ii%:;rgzi:frsztfrggﬁg documentales 3 0 X X documentales”, se procede a eliminar por perder valores
steritizacion P primarios y secundarios. Ley 1438 de 2011, Decreto 1477 de 2014y
1072 de 2015, Ley 657 de 2001
Elaborado por: Equipo Interdisciplinario de Aprobado por: Comité Institucional de Gestiony
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w oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE [DISPOSICION FINAL
- O
& 5 %| cobico SUBSERIE PROCEDIMIENTO
% Z9 SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC|P (D E|S |CTIM/D
(%]
P
*i::?acfenReunién Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Actas De Comité De *Registro de Asistencia lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
122.1.19 |ACTAS . . *Co?nunicaciones oficiales 3 7 X X documentales”, se transfieren al Archivo Central por 7 afios,
Seguridad Del Paciente HANEXos luego se selecciona el 5%de las unidades documentales
. . mediante muestreo aleatorio. Resolucién 2003 de 2014
« Acta de cierre expedientes documentales
N~
o *i::?:ldoenReunién Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Actas De comité De *Registro de Asistencia lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
122.1.22 [ACTAS Vigilancia *Co?nunicaciones oficiales 2 5 X X | X |documentales, se transfieren al Archivo Central por 5 afios,
Epidemiolégica “Anexos luego se conservan permanentemente por ser documentos
. . misionales del Hospital. Decreto 3518 de 2006 Articulo 37
« Acta de cierre expedientes documentales
Actas De Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
. *Formato de corresponsabilidad lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
122.1.28 |ACTAS Corresponsabilidad Del ) P 210 1|X X " o P
) « Acta de cierre expedientes documentales documentales”, se procede a eliminar por perder valores
m Paciente primarios y secundarios. Ley 100 de 1993
o
8 *Andlisis de casos Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
s *Actas lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
a Actas De Unidades De " i i fi
£ |122.1.35 |AcTAs ast *Comunicaciones oficiales 2 5 X X | X documentglgs '\ se transfieren al A.tchlvo Central por 5 afios,
8 Anélisis “Anexos luego se digitaliza para conservacion permanente por ser
8 . . documentos misionales del Hospital. Circular Externa 3 de 2015
2 « Acta de cierre expedientes documentales AGN
Q.
it
a *Formato de encuesta Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
I . la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
< Encuestas De ClimaDe [*informe
o |122.15.2 |ENCUESTAS i X N 2 3 X X documentales”, se transfieren al Archivo Central por 3 afios,
e Seguridad Del Paciente |"Anexos luego se elimina por perder valores primarios y secundarios
a « Acta de cierre expedientes documentales 9 . porp R p Y :
Resolucion 1446 de 2006, resolucién 1740 de 2008
P - —
*::g:zzgz : gz nmes::]a?iz;adki)rr:t)rr;?)sasirt)glztrli\;i 28 Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Informes Internos De horas p la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
122.21.18 |INFORMES Gestion *Comunicaciones Oficiales 2 3 X X ldocumentlglefa ,setransdflerenlaIArch}VO Qentral porzapos,l—
*Anexos uego se elimina por perder valores primarios y secundarios. Ley
+ Acta de cierre expedientes documentales 1de 2006
Se eliminan [os inventarios gue han cumplido Sels anos en e
archivo de gestion contados a partir de la fecha de cierre
129.23.4 INSTRUMENTOS Inventario Documental |*Formato tnico de inventario documental (Excel) 6 0 X | x establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”. El
o ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion - Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los Ultimos cinco afios debe
conservarse en el archivo de gestién constantemente
actualizadn Acuerdn 038 v 042 de 2002 AGN
22::; de planes de mejoras presentados Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
122.27.8 [PLANES Plan De Mejoramiento |+ Registros de asistencia 2 5 X X lafecha de C|er"re estable;lda enel A(.:ta de cierre expedl?ntes
*Anexos documentales”, se transfieren al Archivo Central por 5 afios,
+ Acta de cierre expedientes documentales luego se conserva permanentemente. Ley 1011de 2006
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w o DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE |DISPOSICION FINAL
- O
£§g| covee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|(AC|P (D | E|S|CTM/D PROCEDIMIENTO
z
83 DOCUMENTAL
Los originales de esta subserie deben entregarse en la oficina de
talento humano mensualmente, para consolidar con el plan
*Registros de asistencia a capacitaciones |n|.st|.tu<:|o nlal de Cl’flp;mfacw nesl. Lo;der;]as SOIP,O rtes Sted
122.34.2  |REGISTROY CONTROL | Capacitaciones *Soportes 310]X X T o clome et e oo
« Acta de cierre expedientes documentales partir de fa fecha de cierre establecida en el "Acta de clerre
expedientes documentales” por perder valores primarios y
m secundarios y porque en talento humano les dan conservacion a
o los originales. Ley 962 de 2005, decreto 1038 de 2018
<L:J) « Ficha de identificacion
s ¢ L Cumplidos 2 afos en el Archivo de Gestion contados a partir de
« Escala de Ulceras por presion . . " . N
S +Escala de Riesdo de caida lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
8 [122.34.8 [REGISTROYCONTROL [Fichas De Identificacion | Alergiaa medicgamento 2 5| X X documentales”, se transfieren al Archivo Central por 5 afios,
48 . 9 luego se elimina por perder valores primarios y secundarios. Ley
FH * Riesgo de fugas hde 2006
> « Acta de cierre expedientes documentales
w
a Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
g Reportes De Eventos . Re;?c.nr.te . la fecha de cierre establegida enel "Agla de cierre expedi~entes
oo [122.34.27 |REGISTROY CONTROL « Andlisis y seguimiento de eventos adversos 2 5 X X documentales", se transfieren al Archivo Central por 5 afios,
g Adversos « Acta de cierre expedientes documentales luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
Ley 1011de 2006
Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Rondas De Seguridad « Listas de chequeos la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
122.34.29 |REGISTROY CONTROL i « Seguimientos 2 5 X X documentales”, se transfieren al Archivo Central por 5 afios,
Del Paciente « Acta de cierre expedientes documentales luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
Ley 1011de 2006
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w oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE |DISPOSICION FINAL
- O
@ g ﬁ coptee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|IAC|P|D E| S |[CTIM/D PROCEDIMIENTO
=4
8 3 DOCUMENTAL
« Comunicacién oficial
«Actade visita Al cumpliren el Archivo de Gestién por 5 afios contados a partir
Actas De Visitas De « Registro de asistencia de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
122.1.36  |ACTAS e g ; 5|0 |X X - R
Auditorias *Planes de mejora expedientes documentales”, se eliminan por perder sus valores
*Anexos primarios y secundarios. Decreto 1011de 2006
« Acta de cierre expedientes documentales
- Cuadro de seguimiento Secretaria De Salud Cumplidos 2 afios en el Archivo de gestién contados a partir de
Departamental 5 . N X -
Informes De « Formato no pos institucional la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
122.21.14 |INFORMES . o pos 2 3 X X documentales”, se transfieren al archivo central por 3 afios,
Seguimiento A Nutricién |+ Formulas nutricionales o ot
. Conpia ficha de notificacion luego se procede a eliminar por perder valores primarios y
P . ) secundarios. RESOLUCION 2465 2016
« Acta de cierre expedientes documentales
. . .
Corpgnlcacwnes oficiales Cumplidos 3 afios en el Archivo de gestién contados a partir de
— *Actividades de PEyDT . . N X '
o la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
a Informes Internos De *Reportes de gestantes y Partos documentales”, se transfieren al archivo central por 2 afios
W1 |122.21.18 |INFORMES L, *Reporte Actividades Alto Costo 3 2 X X ' . e ’
o Gestién «Bases de datos luego se procede a eliminar por perder valores primarios y
Z' . secundarios. RESOLUCION 2465 2016, Resolucién 3280 de 2018
= Anexos Resolucién 412 del 2000
= « Acta de cierre expedientes documentales Y ’
o
2
3 . ivi
3 Reporte actividad puesto de salud Cumplidos 2 afios en el Archivo de gestién contados a partir de
o « Informe puesto de salud . . " . .
=Y Inf R lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
= nformes Puestos De |« Informe brigada " ; i f
= |122.21.19 |INFORMES . . 2 3 X X documentales”, se transfieren al archivo central por 3 afios,
5] Salud Y Brigadas «Informe odontologia NS por 3
g X luego se procede a eliminar por perder valores primarios y
S « Cronograma de brigadas -
) ) secundarios. LEY 474 DE 2011
g « Acta de cierre expedientes documentales
& Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el
archivo de gestién contados a partir de la fecha de cierre
122.23.4 INSTRUMENTOS Inventario Documental [+Formato dnico de inventario documental (Excel) 6 0 X | x establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”. El
e ARCHIVISTICOS Archivo De Gestidon « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los ultimos cinco afios debe
conservarse en el archivo de gestién constantemente
actualizado. Acuerdo 038 y 042 de 2002 AGN
Cumplidos 3 afios en el Archivo de gestién contados a partir de
. « Planillas de canalizacion lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
122.34.7 REGISTRO'Y CONTROL | Demanda Inducida « Acta de cierre expedientes documentales 3 0 X X documentales”, se procede a eliminar por perder valores
primarios y secundarios. Resolucién 412 del 2000 y 3280 del 2018
*Control de Leishmaniasis (Papel-Excel) Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
*Registros de procedimientos y la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
Registros De electrocardiogramas (Excel) documentales”, se transfieren al Archivo Central por 3 afios,
122.34.13 |REGISTROY CONTROL Actividades *Registros de pacientes crénicos e inasistencias 2 3 X X X luego se elimina porque dicha informacié n queda grabada en los
(Excel) registros de atencién del paciente de la Historia Clinica.
*Anexos (PDF) Resolucién 412 del 2000
Elaborado por: Equipo Interdisciplinario de Aprobado por: Comité Institucional de Gestiony
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woo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE |DISPOSICION FINAL
]
§ g ﬁ coptee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|IAC|P|D E| S |[CTIM/D PROCEDIMIENTO
4
& 3 DOCUMENTAL
*Seguimientos anifios de 5 afios (Papel - Excel) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Bases De Datos De *Seguimiento antirrabica - Excel la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
122.21.1  |[INFORMES e *Seguimiento cédigo gris - Excel 3 2 X X X documentales”, se transfieren al Archivo Central por 2 afios,
Seguimientos *Seguimiento comportamiento biol6gico - Excel luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
« Acta de cierre expedientes documentales (P df) Resolucién 3280 de 2018
*Informe consolidado PAI (Pdf)
. - : -
(E)f(cc);r;e recién nacidos de otros municipios Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
*Plantilla unificada (Excel) la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
Informes Del Programa : ) documentales”, se transfieren al Archivo Central por 7 afios,
. *Observaciones al informe (Excel) e . . .
122.21.16 |INFORMES Ampliado De *Eormato recién nacidos (Excel) 3 7 X X luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
Inmunizaciones “Reporte de movimiento de biolégicos (Excel) Resolucién 3280 de 2018. Ley 1626 de 2013 Art 2, Resolucién
po! 9 0425 de 2008 Art T7. Decreto 3039 de 2007. Resolucién 412 de
*Plantilla de reporte (Excel) 2000 ATt 8
— * Comunicaciones Oficiales (PDF)
2 « Acta de cierre expedientes documentales (P df)
E Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el
Q archivo de gestion contados a partir de la fecha de cierre
E 122.23.4 INSTRUMENTOS Inventario Documental |*Formato tnico de inventario documental (Excel) 6 0 X X establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales". El
Z o ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los ultimos cinco afios debe
‘-8 conservarse en el archivo de gestién constantemente
e actualizado. Acuerdo 038 v 042 de 2002 AGN
3
3 *Lista de chequeo limpieza de refrigeradores -
> Papel Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Registros De *Registro de temperatura de refrigeradores - Papel lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
122.34.13 |REGISTROY CONTROL Actividades *Registro de humedad relativa - Papel 2 0 X X X documentales”, se procede a eliminar por perder sus valores
*Plantilla de reporte mensual de biol6gicos- Excel primarios y secundarios. Resolucién 3280 de 2018
« Acta de cierre expedientes documentales (P df)
Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Registros De *Registro diario de vacunacién de nifios y nifias la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
122.34.18 |REGISTROY CONTROL v i6n PAI PAI 2 3 X X documentales”, se transfieren al Archivo Central por 3 afios,
acunacion « Acta de cierre expedientes documentales luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
Resolucién 3280 de 2018
Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
*HC la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
Seguimiento A *Tarjeta individual de tratamiento documentales”, se transfieren al Archivo Central por 7 afios,
122.34.30 |REGISTROY CONTROL Tratamientos *Anexos 3 7 X X luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
« Acta de cierre expedientes documentales Este seguimiento debe quedar registrado en la Historia Clinica
del paciente. DECRETO 3518 DE 2006
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fg23 copiGo PROCEDIMIENTO
a@go SERIE DOCUMENTAL |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P D E|[S |CTIM/D
— ) . Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
g “Registro de cambio de turmos de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”
2 |122.34.10 [REGISTROYCONTROL |Libros DeRegistros *Control de ingreso de pacientes 2 0 X X - o o S
b *Acta de cierre de expedientes documentales se procede a eliminar por perder sus valores primarios y secundarios.
% Protocolo de manejo de urgencias, Resolucion 951 del 2002
<
g *Actasd iurad d Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
. ctas de apertura de carro de paro . ) ; I
Registros De Carro De tabl L"Act t tales"
5 122.34.14 REGISTRO Y CONTROL g *Kardex de carro de paro 2 0 X X de cierre es ab.ec.lda enel"Actade cierre expgdlej es document ? es",
3 Paro *Acta de cierre de expedientes documentales se procede a eliminar por perder sus valores primarios y secundarios.
P Ley 100 de 1993, Resolucién 2003 de 2014
Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
_ 1223410 REGISTROY CONTROL  |Libros De Registros :Registroge cambioqeturnos 2 0 X X decierre estab?ec.ida enel"Actade cierre expe_dien.tesdocument_ales”,
8 Acta de cierre expedientes documentales se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
g Resolucién 412 de 2000, Ley 100 de 1993, Resolucion 2003 de 2014
a
= Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
§ 122.34.13 REGISTROY CONTROL  |Registros De Actividades *Registro qe temperai.ura 2 0 X X de cierre estab?ecvida enel"Acta de cierre expgdien}es documentf'ales",
N *Acta de cierre expedientes documentales se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
:(' Resolucion 412 de 2000, Ley 100 de 1993, Resolucién 2003 de 2014
=
% Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
% Registros De Carro De *Actas de apertura de carro de paro de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”
122.34.14 |REGISTROYCONTROL *Kardex de carro de paro 2 0 X | X | X o o S
Paro «Acta de cierre de expedientes documentales se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
p Resolucion 412 de 2000, Ley 100 de 1993, Resolucion 2003 de 2014
E Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el archivo de
< " tio tad tir de la fecha de ci tablecid. L"Act
= INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato Unico de inventario documental (Excel) ges fon conta O,Sa partir de fafecha eC{erre es fa ecidaen el "Acta
< 128.23.4 ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion * Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) 6 0 X X de cierre expedientes documentales”. Elinventario documental de los
) P ultimos cinco afios debe conservarse en el archivo de gestién
o
b constantemente actualizado. Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
e} 8
c =
=T} . iari
g RePortes diarios (Excel) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
8 * Hoja de ruta (Papel) de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”
2 123.34.13 REGISTRO YCONTROL |Registros De Actividades |* Control de factores ambientales (Papel) 3 0 X X X o P T N ’
o7} . . se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
oo * Registros de mamografias (PDF) Ley 657 de 2001, D 01011 de 2006
£ * Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) €y € »Decreto €
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aogo SERIE DOCUMENTAL |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P D E|[S |CTIM/D
: Comun.|cac_|ones recilbldas(Papel»Pdf) Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
e comunicaciones enviadas (Papel-Pdf) X X i R
COMUNICACIONES L . de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
123.8 * Comunicaciones internas (Papel-Pdf) 2 0 X X X imi 4 I AR darios. A 0060
OFICIALES « Comunicaciones por e-mail {.Eml) seezlmirfep’\(‘)r perder sus valores primarios y secundarios. Acuerdo
* Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) de 200
* Evaluacion externa indirecta del desempefio
« Evaluacion externa directa del desempefio Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
Evaluacion DirectaE « Informe de resultados de la evaluacion externa de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
123.17.1 EVALUACIONES Indirecta De Eventos En indirecta del desempefio 3 0 X X se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
Salud Publica « Informe de resultados de la evaluacién externa directa Decreto 1011 de 2006 - Sistema Obligatorio de la Calidad -
del desempefio resoluciones 1043y 1446 de 2006
* Acta de cierre expedientes documentales
Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el archivo de
tio t ti lafech: i tableci L"Act
123234 INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato Unico de inventario documental (Excel) 6 0 X X ies !on con addz?s atpardlr dela ?Cl 8 ?eET!e"e TS éb:mda en‘e Ld cla
.23. . - . . e cierre expedientes documentales". Elinventario documental de los
= Acta d dientesd tales (Pdf]
g ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion * Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) Gltimos cinco afios debe conservarse en el archivo de gestion
S constantemente actualizado. Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
<
> Registros diarios de pacientes d It
o : eg!s rosdiarios epamen.es ¢ consutta Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
= * Registros de pruebas especiales . X i X
3 . I de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales"”,
= " L * Registros de entrega de insumos o ” ) ¢
= [123.34.13 REGISTRO YCONTROL  |Registros De Actividades « Registros de entrega de exdmenes de laboratorio 2 0 X X se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
g “Registro de ¢ Decreto 1011 de 2006 - Sistema Obligatorio de la Calidad -
= egistro de temperatura .
g * Acta de cierre expedientes documentales resoluciones 1043y 1446 de 2006
o
Q
Regist H tologi
3 * eg!s rode Hemato O_g,la Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de la fecha
* Registro de Coagulacion deci tablecid {"Acta de ci dientes d tales’
Registros Del Area De * Registro de Inmunohematologia e clerre esta .ecvl aenel Actade clerre expg 'e’T esdocumen ? €s’,
123.34.19 REGISTRO Y CONTROL Hematologia « Registro de Frotis de Sanere Periférica 2 0 X X se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
8 g» . .g Decreto 1011 de 2006 - Sistema Obligatorio de la Calidad -
* Registro de Hemoparésitos )
R . resoluciones 1043y 1446 de 2006
* Acta de cierre expedientes documentales
*Registro de microbiologia Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de la fecha
Registros Del AreaDe *Registro de frotis especiales de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
123.34.21 REGISTRO Y CONTROL Microbiologia *Registro de frotis de flujos vaginalesy s. uretrales 2 0 X X se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
8 *Registro de liquidos corporales Decreto 1011 de 2006 - Sistema Obligatorio de la Calidad -
* Acta de cierre expedientes documentales resoluciones 1043y 1446 de 2006
Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
Registros Del Area De *Registro de orinas de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales"”,
123.34.22 REGISTRO Y CONTROL Orinay Coprolégico *Registro de coprologicos-coproscopicos 2 0 X X se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
yCoprolog * Acta de cierre expedientes documentales Decreto 1011 de 2006 - Sistema Obligatorio de la Calidad -
?,om‘?< resoluciones 1043y 1446 de 2006
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2 22] °°'°° [ SeniE pocuUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Aclaclp|p | E|slcTiMiD PROCEDIMIENTO
z
8 3 DOCUMENTAL
. R ;23:2:2 gz f:srﬁllt(;%fspg;apsr‘:fe”;)sas infecciosas Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Registros Del Area ‘Registro de resultado de pruebas especiales la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
123.34.23 [REGISTROY CONTROL |Inmunoserologiay *Registros de pruebas de Smbarazo P 2 0 X X documentales", se procede a eliminar por perder sus valores
) Pruebas Especiales *Registros de TSH Neonatales primarios y secundarios. Decreto 1011de 2006 — Sistema
:. . Acta de cierre expedientes d tal Obligatorio de la Calidad — resoluciones 1043 y 446 de 2006
5 pedientes documentales
<
z
beg *Registro de pruebas en quimica clinica Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
L : A g. p g P lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
c Registros Del Area *Registro de otras pruebas en quimica .
S |123.34.24 |REGISTROY CONTROL L +*Registro de otras pruebas eninmunoquimica 2 0 X X documentales”, se procede a eliminar por perder sus valores
2 Quimica . Ac?a de cierre ex Zdientes documentqales primarios y secundarios. Decreto 1011de 2006 — Sistema
S P Obligatorio de la Calidad — resoluciones 1043 y 446 de 2006
©
2
S ;\;i:gg::c'on del mantenimiento preventivo de Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
. X . . . lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
Registros Del Programa |
123.34.26 [REGISTROY CONTROL g ., g ) Control de cal?dad del funm'o namiento de equipos 2 0 X X documentales", se procede a eliminar por perder sus valores
De Garantia De Calidad [*Control de calidad de reactivos y colorantes L ) )
*Registros del programa de control de riesgos primarios y secundarios. Decreto 1011de 2006 — Sistema
+ Acta de cierre expedientes documentales Obligatorio de la Calidad — resoluciones 1043 y 446 de 2006
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2E 20 SERIE DOCUMENTAL |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P D E|[S |CTIM/D
*Citacién Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
Actas De Comité De *Acta de Reunion de cierrel establecid.aen el"Acta de cieﬂrre expediente.s dpcumentales",
123.1.01 ACTAS Transfusiones :Reglsir?de55|sten§|§ 3 7 X X sgtrar?sflere al.A/rchlvoCentralpor7ar.10/s,luego se ellmlnal porqug
, Comunicaciones oficiales dicha informacion pertenece a un comité que no es de caracter ni
Sanguineas *Anexos directivo ni consultivo, segtin lo establece la circular 3 de 2015 del
¢ Acta de cierre expedientes documentales AGN.
* Comunicaciones recibidas (Papel-Pdf) . - . . .
« comunicaciones enviadas (Papel-Pd) Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de la fecha
COMUNICACIONES L . de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
1238 OFICIALES " Comunicaciones nternas (Papel Pdf) 2 0 X X X se elimina por perder sus valores primarios y secundarios. Acuerdo 060
* Comunicaciones por e-mail (.Eml)
* Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) de 2001 AGN
* tvmWWWno Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de la fecha
Evaluacion Directa E * Evaluacion externa d!rrecta det dgsgmpeno - de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales",
. « Infresultado evaluacion externa indirecta desempefio o T N
123.17.1 EVALUACIONES IndirectaDe EventosEn [/ Inf resultado evaluacién externa directa del 3 0 X X se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
Salud Publica desempefio Decreto 1011 de 2006 - Sistema Obligatorio de la Calidad -
. " resoluciones 1043y 1446 de 2006. DECRETO 1571 DE 1993
* Acta de cierre expedientes documentales
INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato Unico de inventario documental (Excel) se e-lllmlnan losmventar.msque hancump'lldo selsanos.en elarcltluvo de
= [123.234 ) . « Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) 6 0 X X gestion contados a partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta
ﬁ ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion de cierre expedientes documentales" Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
)
<Z'( Cumplidos 5 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
% 193.34.10 REGISTROYCONTROL _|Libros De Registros *F;egisuo qe trazabiliqad 5 0 X X de cierre estab?ecvida enel"Acta de cierre expgdien}es document?les“,
4 * Acta de cierre expedientes documentales se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
2 DECRETO 1571 DE 1993
=]
E Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de la fecha
= Registros Del Area De * Protocolo de hemoclasificacion sanguinea de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
'8 123.34.20 |REGISTROYCONTROL Inmunohematologia * Registro de pruebas de compatibilidad 2 0 X X se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
S * Acta de cierre expedientes documentales Decreto 1011 de 2006 - Sistema Obligatorio de la Calidad- DECRETO
% 1571 DE 1993
« Informe diario de productos sanguineos
* Registro de solicitud de transfusién Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
Registros DelProceso De |+ Registro de seguimiento de la reaccién transfusional de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales",
123.34.25 REGISTRO YCONTROL |[Trazabilidad Del Producto |* Destino final de los productos sanguineos 3 0 X X se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
Sanguineo  Registro acta incineracion de los productos Decreto 1011 de 2006 - Sistema Obligatorio de la Calidad - DECRETO
sanguineos 1571 DE 1993
* Acta de cierre expedientes documentales
* Registros de verificacion
* Registros de control de calidad
* Registros de control de temperatura Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
Registros Del Programa De ¢ Controlesde cu.mplim.i?nto . de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
123.34.26 REGISTRO Y CONTROL Garantia De Calidad * Encuesta de satisfaccion del servicio 2 0 X X se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
* Programa de gestion de la opinion usuaria Decreto 1011 de 2006 - Sistema Obligatorio de la Calidad- DECRETO
* Registro de no conformidades 1571 DE 1993
* Formulario de ocurrencias
* Acta de cierre expedientes documentales
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- O
§ ¢ ﬁ coptee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|AC|P|D E|S |CTIM/D PROCEDIMIENTO
4
& 3 DOCUMENTAL
*Citacion Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Actas De Comité De *Acta de Reunién lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
123.1.5 ACTAS Atencién A Victimas De *Reglstrg de.AS|stenIC|§ 3 5 X X documentgle§",se transflferen.al Archlvg Central por 5 afios,
i . *Comunicaciones oficiales luego se elimina porque dicha informacién pertenece aun
Violencia Sexual *Anexos comité que no es de caracter ni directivo ni consultivo, segin lo
« Acta de cierre expedientes documentales establece la circular 3 de 2015 del AGN
: ggg:: S:T:;ﬁir:g(;ie:zgii o movilidad Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Informes De Gestién De |* i i " i i
123.21.7 INFORMES 1orme « fichas de vinculacién 3 0 X X lafecha de cnen;re establecida en‘elv Acta de cierre expedientes
Afiliacién documentales”, se procede a eliminar por perder sus valores
*Anexos rimarios y secundarios. Decreto 2058 de 2018
« Acta de cierre expedientes documentales p ’
=
o . . Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
= *Comunicaciones oficiales 5 R N . K
(=) . - . . lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
I Informes Internos De Informe administrativo de actividades documentales”, se procede a eliminar por perder sus valores
= N o ,
o 123.21.18 [INFORMES Gestidn *Ssz:gg conentes de control 2 0 X X primarios y secundarios. LEY 100 DE 1993, Resolucién 412 de
\n% . Acta de cierre expedientes documentales 2000, Ley 1098 del 2006, Resolucién 469 del 2012, Ley 1542 del
2 P 2012, Ley 1257 del 2018,
o
Q
L Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el
archivo de gestion contados a partir de la fecha de cierre
123.23.4 INSTRUMENTOS Inventario Documental |*Formato tnico de inventario documental (Excel) 6 0 X | x establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”. El
e ARCHIVISTICOS Archivo De Gestidon « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los ultimos cinco afios debe
conservarse en el archivo de gestién constantemente
actualizado. Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
« Oficios de notificacion (Pdf) la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
*Ficha de notificacién (P apel-P df) documentales”, se transfieren al Archivo Central por 2 afios,
123.34.12 [REGISTROY CONTROL | Notificaciones Casos *Comunicaciones Oficiales (P df) 3 2 X X luego se elimina porque dicha informacion queda grabada en los
*Anexos (Pdf) registros de atenci6n del paciente de la Historia Clinicay en las
« Acta de cierre expedientes documentales (P df) actas de comité de violenciay abuso. Ley 1098 del 2006,
Resolucién 469 del 2012, Ley 1542 del 2012, Ley 1257 del 2018.
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W oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE [DISPOSICION FINAL
- O
& 54| cobico SUBSERIE PROCEDIMIENTO
% z g SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC|P|D E| S |CTIM/D
n
. Citacién Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Actas De Comité De . Actas de reunion lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
. . L . documentales”, se transfieren al Archivo Central por 7 afios,
P
123.1.13 ACTAS Farmac.O\-llglla-nma Y _ii‘z:(::s de farmacovigilancia 3 7 X X luego se selecciona el 5%de las unidades documentales
Tecnovigilancia h i mediante muestreo aleatorio. Decreto 780 de 2016 Articulo
« Acta de cierre expedientes documentales 25.3.10.24. Decreto 2200 de 2005
Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Informes De “nforme mensual lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
123.21.11 |INFORMES Medicamentos De . Acta de cierre expedientes documentales 3 2 X X documentales", se transfieren al Archivo Central por 2 afios,
Control Especial P luego se elimina por perder valores administrativos. Resoluciéon
2593 de 2012
*Comunicaciones oficiales Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Informes Intemnos De *Informe administrativo de actividades lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
161.21.18 |INFORMES Gesti6 «Anexos 2 0 X X documentales”, se procede a eliminar por perder sus valores
estion . Acta de cierre expedientes documentales primarios y secundarios. LEY 100 DE 1993, Resolucién 412 de
P 2000, Ley 1098 del 2006, Resolucién 469 del 2012, Ley 1542 del
., Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
T [123.21.20 [INFORMES Produccion De Gases | Batch récord 3 2 X X lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
"2 e Medicinales « Acta de cierre expedientes documentales documentales”, se transfieren al Archivo Central por 2 afios,
9( luego se elimina por perder valores administrativos. Resolucién
s Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el
Q. archivo de gestion contados a partir de la fecha de cierre
3 193.93.4 INSTRUMENTOS Inventario Documental |*Formato Gnico de inventario documental (Excel) 6 0 X X establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales™. El
\% o ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) inventario documental de los Gltimos cinco afios debe
21 conservarse en el archivo de gestién constantemente
IS actualizado. Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
©
w K i i
o i *is;?i;izevlsl\;erajég’ ((Fl,):‘pjl?Pdf) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
g Inventario De « Andlisis de inventarios (F?df) lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
o [123.24.3 |INVENTARIOS Medicamentos Y . N 3 7 X | X | X documentales", se transfieren al Archivo Central por 7 afios,
@ ini fInforme de inventario (Papel - Pdf) luego se elimina por perder valores administrativos. Decreto 780
Suministros *Ajustes de inventarios (P df) de gOJﬁ porp '
« Acta de cierre expedientes documentales (P df)
Formulas De Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de
. *Formulas de medicamentos de control especial lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
123.34.9 REGISTRO'Y CONTROL | Med Icament()? De « Acta de cierre expedientes documentales 3 2 X X documentales", se transfieren al Archivo Central por 2 afios,
Control EspeCIal luean se elimina nor nerder valores administrativas Resolucidn
*Kardex (P df) - .
. X Documentos electrénicos almacenados en los servidores del
*Dispensaciones (Pdf) . . o
Hospital, su capturay consulta se realiza desde el aplicativo
*Despachos (Pdf) . R -
o “Devoluciones (Pdf) Hosvital HIS en el archivo de gestién de manera permanente. Se
123.34.11 |REGISTROY CONTROL Movimientos De *Solicitud de devoluciones (Pdf) 30 0 X X conserva en este aplicativo por 30 afios contados a partir de la
T Soporte De Kardex *Requisiciones (Pdf) fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
*Entc:adas de insumos (Pdf) documentales”, después de este tiempo se procede a su
“Traslados (Pdf) eliminacién por perder sus valores primarios y secundarios.
. . Decreto 780 de 2016
« Acta de cierre expedientes documentales (Pdf)
Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Registros De *Registros de control de temperatura lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
123.34.13 |REGISTROY CONTROL Actividades « Acta de cierre expedientes documentales 2 0 X X documentales”, se procede a eliminar por perder valores
administrativos. Decreto 780 de 2016
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w oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE [DISPOSICION FINAL
-0
E S § coptee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|AC|P|D E| S |CTIM/D PROCEDIMIENTO
z
8 3 DOCUMENTAL
“Citacion Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
. la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
ité *Acta de Reunién
Actas De Comité De Regi de Asi . documentales" se transfiere al Archivo Central por 7 afios,
124.1.17 |ACTAS Infeccion egistro de Asistencia 3 7 X X luego se elimina porque dicha informacién pertenece a un
o *Comunicaciones oficiales 90 S porque c o P ; .
Intrahospitalaria “Anexos comité que no es de carécter ni directivo ni consultivo, segun lo
« Acta de cierre expedientes documentales estgblece la circular 3 de 2015 del AGN, Decreto 3518 de 2006
Articulo 37
Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el
g archivo de gestién contados a partir de la fecha de cierre
Y 1124.23.4 INSTRUMENTOS Inventario Documental {*Formato Gnico de inventario documental (Excel) 6 0 X | x establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”. El
E o ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los Gltimos cinco afios debe
= conservarse en el archivo de gestién constantemente
:g actualizado. Acuerdo 038 y 042 de 2002 AGN
N Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
E la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
@ . ) *Control de esterilizacion documentales”, se procede a eliminar por perder sus valores
w 124.34.10 [REGISTROY CONTROL |Libros De Registros « Acta de cierre expedientes documentales 2 0 X X primarios y secundarios. Resolucién 2183 de 2004, Decreto 1011
de 2006, Resolucidn 412 de 2000, Ley 100 de 1993, Resoluciéon
2003 1981
) - Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
*Registro diario de carga del autoclave R R . . K
N ) lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
Registros De Control de vida anaquel documentales", se procede a eliminar por perder sus valores
124.34.16 |REGISTROY CONTROL N *Cinta testigo vida anaquel 2 0 X X o ' ) .
Esterilizacion *Hoia de registro de esterilizacién primarios y secundarios. Resolucién 2183 de 2004, Decreto 1011
e e intos documentales de 2006, Resolucion 412 de 2000, Ley 100 de 1993, Resolucién
P 2003 de 2014, Ley 23 de 1981
Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el
1oanaa |INSTRUMENTOS Inventario Documental | ormato trico de inventario documental Exce) | & | x| x arehivo de gestion contados apartr de i fecta e ctere v &
.23. . . . ) establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”.
« Acta de cierre expedientes documentales (P df
ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion P (Pdf) inventario documental de los Gltimos cinco afios debe
conservarse en el archivo de gestién constantemente
*Registro de cambio de turnos Cumplidos 1afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
*Relacién de pacientes atendidos en el servicio la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
. . *Control de carro de Paro documentales”, se procede a eliminar por perder sus valores
g 124.34.10 REGISTROYCONTROL |Libros De Registros *Registro de patologia 1 0 X X primarios y secundarios. Resolucién 439 de 2002, Decreto 1011
o *Relacion datos basicos maternas en parto de 2006, Resolucion 445 de 2006, Resolucion 5261de 1994,
E « Acta de cierre expedientes documentales Decreto 2423 de 1996, Ley 100 de 1993, Resolucién 2003 2014
o N ~ . c .
= *Reportes de control de desfibrilador Cumplidos 1.anos enel Ar.chlvo de"Gestlon cgntados a partlr de
o oo L lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
§ Registros De Registro de abastecimiento de agua documentales", se procede a eliminar por perder sus valores
& |124.34.13 |REGISTROY CONTROL Actividades *E?omiz.lnd:ctigr:piﬁfrza 1 0 X X primarios y secundarios. Resolucién 1439 de 2002, Decreto 1011
-Acti i) gx edimes documentales de 2006, Resolucion 1445 de 2006, Resolucién 5261de 1994,
P Decreto 2423 de 1996, Ley 100 de 1993, Resolucién 2003 2014
Cumplidos 1afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
*Actas de apertura de carro de paro lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
Registros De Carro De » documentales", se procede a eliminar por perder sus valores
124.34.14 |REGISTROYCONTROL Paro *ii;ie:ed:igigz:gxpngiemes documentales 1 0 X X primarios y secundarios. Resolucién 439 de 2002, Decreto 1011
P de 2006, Resolucion 1445 de 2006, Resolucién 5261de 1994,
Decreto 2423 de 1996, Ley 100 de 1993, Resolucién 2003 2014

Elaborado
profesionales

por:  Equipo

Interdisciplinario  de

Revisado por: Comité Institucional de Gesti6on y
Desempeiio

Copia controlada

Aprobado por: Comité Institucional de Gestiony

Desempefio

Fecha de Aprobacién: 23 de julio de 2019
Fecha de Actualizacién: 05/03/2024




E.SE NIVELN
NIT 890.701.459-4

PA-GSI-GD-M1

Version: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Péagina 68 de 92

PA-GSI-GD-R12 Version: 03
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
Hospital San Juan Bautista E.S.E Nit: 890.701.459-4 Chaparral Tolima, calle 11 entre carreras 9y 10 Pagina 28
E-mail: gerencia@hospitalsanjuanbautista.gov.co - archivo@hospitalsanjuanbautista.gov.co
w oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE |DISPOSICION FINAL
- O
E ¢ § coptee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|IAC|P|D E| S |CTIM/D PROCEDIMIENTO
=4
& 3 DOCUMENTAL
*Citacion Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
*Acta de Reuni6n la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
124.1.24 ACTAS Actas De Comité IAMI *Reglstrq de.AS|sten.c|.a 3 7 X X documentgle§".se transfieren al Arch.lvo (?entral por7 ar.ws,
*Comunicaciones oficiales luego se elimina por perder valores primarios y secundarios. Ley
*Anexos 1098 de 2006, Decreto 1011de 2006, resolucion 412 de 2000,
« Acta de cierre expedientes documentales Decreto 1397 de 1992
: Am.) admnnnstra}nvo d‘.e aprobacion Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
* Registros de asistencia . R N . K
«Politica IAM | la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
. . L documentales”, se transfieren al Archivo Central por 2 afios,
124.161 ESTRATEGIAS Estrategia IAMI . ;'zgz%z%?::;vac'on 3 2 X X luego se elimina por perder valores primarios y secundarios. Ley
. < Anexos 1098 de 2006, Decreto 1011de 2006, resoluciéon 412 de 2000,
z
15 « Acta de cierre expedientes documentales Decreto 1397 de 1992
2
Q Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el
E archivo de gestién contados a partir de la fecha de cierre
= 124.93.4 INSTRUMENTOS Inventario Documental |*Formato unico de inventario documental (Excel) 6 0 X | x establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”. El
é’ o ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los Ultimos cinco afios debe
g conservarse en el archivo de gestién constantemente
2 actualizado. Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
3
o
o *Kardex semaforizacié n kit de emergencia Cumplido 1afio en el Archivo de Gestién contados a partir de la
*Reportes de control de desfibrilador fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
Registros De *Control de temperatura documentales”, se procede a eliminar por perder sus valores
124.34.13 |REGISTROY CONTROL Actividades *Lista de chequeo insumos 1 0 X X primarios y secundarios. Resolucién 1439 de 2002, Decreto 1011
*Lista de Chequeo Kit de emergencia Obstétrica de 2006, Resolucién 1445 de 2006, Resolucién 5261de 1994,
« Acta de cierre expedientes documentales Decreto 2423 de 1996, Ley 100 de 1993, Resolucién 2003 204
Cumplido lafio en el Archivo de Gestién contados a partir de la
*Actas de apertura de carro de paro fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
Registros De Carro De | / documentales", se procede a eliminar por perder sus valores
122.34.14 |REGISTROY CONTROL Paro *ii;ie:edjigig(;:g;zrgientes documentales 1 0 X X primarios y secundarios. Resolucién 1439 de 2002, Decreto 1011
de 2006, Resolucién 1445 de 2006, Resolucién 5261de 1994,
Decreto 2423 de 1996, Ley 100 de 1993, Resolucién 2003 2014
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2,95 DESCRIPCI()N DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
Boggl cobpico PROCEDIMIENTO
L& 30 SERIE DOCUMENTAL |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC|P|D|E| S |CT|IM/D
. ., Se conserva en elArchivo de Gestion por 5 afos contados a partir de la
Soporte de atencion X X ) R
*Factura de venta fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
125.6.2 COBROS Recobros *“Anexos 5 5 X X documentales", y se transfiere al archivo central por 5 afios, luego se
« Acta de cierre expedientes documentales Z:'T;na por perder valores primariosy secundarios. Decreto 4747 de
* Comun.lcacllones rec.lbldas(Papel»Pdf) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
* comunicaciones enviadas (Papel-Pdf) ) X X )
COMUNICACIONES o . de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
125.8 * Comunicacionesinternas (Papel-Pdf) 3 0 X X X imi 4 L T darios. Acuerdo 060
OFICIALES « Comunicaciones por e-mail . Eml) Ze Z(;:irfep,\?r perder sus valores primarios y secundarios. Acuerdo
* Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) €
. o Se conserva en el Archivo de Gestion por 5 afios contados a partir de la
Comunicacion oficial fecha de ci iablecid \"Acta de ci dient
. *Acta de conciliacién echade clerre establecidaene Cla ae cierre expedientes
<Z( 125.9 CONCILIACIONES *Anexos 5 5 X X documentales", y se transfiere al archivo central por 5 afios, luego se
§ « Acta de cierre expedientes documentales elimina por perder valores primarios y secundarios. Decreto 4747 de
0] 2007
= *Propuesta
= *Contratos
&) *Documentos legales Después de finalizado el contrato, el expediente se conserva en el
.g Contratos Con Las *Antecedentes Archivo de Gestion por 5 afos contados a partir de la fecha de cierre
< [125.101 CONTRATOS Empresas Responsables *22:3:5;"!3295 oficiales 5 15 X X establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales"y se
g De Pagos *Otro Si transfiere por 15 afos al archivo central, luego se elimina por perder
E *Actas de liquidacion valores primariosy secundarios. Ley 100 de 1993.
2 *Anexos
< +Acta de cierre expedientes documentales
Documentos electrénicos almacenados en los servidores del Hospital,
* Glosa (PDF) . S .
o su capturay consulta se realiza desde el aplicativo Hosvital HIS en el
*Auditoria a glosas (PDF) X -
*Consulta de glosas (PDF) archivo de gestion de manera permanente. Se conserva en este
125.19.1 GLOSAS Auditorias A Glosas o o 15 0 X X aplicativo por 15 afios contados a partir de la fecha de cierre
* Comunicaciones Oficiales (PDF) . " . . " .
establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”, después
* Anexos (PDF-EXCEL) . Lo
« Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) de este tiempo se procede a su eliminacion por perder sus valores
primariosy secundarios. Resolucion 3047 de 2008
. - . . Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el archivo de
INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato tinico de inventario documental (Excel) L ) ; , N
125.234 ARCHIVISTICOS Archivo De Gestién « Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) 6 0 X X gestion contados a partir de lafecha de cierre establecida en el "Acta
P de cierre expedientes documentales". Acuerdo 038 y 042 de 2002 AGN
E‘ Se elimi losi tari h lid isaf Larchivo d
. e eliminan los inventarios que han cumplido seisanos enelarcnivo de
= INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato Unico de inventario documental (Excel) L . N p . "
I3 126.234 ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) 6 0 X X gestion contados a partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta
E P de cierre expedientes documentales". Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
i
o X . Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
= * Registros de remisiones de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”
= REGISTRO YCONTROL |Libros De Registros * Registro de cambio de turnos 2 0 X X o P o N ’
z . . se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
o « Acta de cierre expedientes documentales X - o
o Protocolo de manejo de urgencias, Resolucion 951 del 2002
=
g * Control de temperatura ambulancias (Papel) Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de la fecha
z * Control de insumos ambulancias (Excel i leci L i i les"
p 126.34.13 REGISTROYCONTROL  |Registros De Actividades - ( ) 2 0 X X X decierre estabvecvlda enel"Actade uerreexpe.dlenvtesdocument.a es",
w Lista de chequeo de carro de paro (Excel) se procede a eliminar por perder sus valores primariosy secundarios.
w * Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) Ley 657 de 2001, Decreto 1011 de 2006
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w oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE [DISPOSICION FINAL
. O
E g Z coptee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P |D E|S |CTIM/D PROCEDIMIENTO
w z
S @ DOCUMENTAL
*Citacion Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
L *Acta de Reunién lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
130.1.2 ACTAS Actas De Comision De *Registro de Asistencia 3 2 X X documentales", se transfieren al Archivo Central por 2 afios,
o Personal *Comunicaciones oficiales luego se conserva permanente por ser documentos de
*Anexos importancia histérica para el Hospital. Articulo 16 de la Ley 909
« Acta de cierre expedientes documentales de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1del Decreto 1083 de 2015.
» Programa de bienestar social
L ;)Reglstro de gr}cuestas denecesidades de Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de
Actas De Comite De lenestar socia » la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
130.1.6 ACTAS Bienestar Social Y :?eglstro de acta de evaluacion de resuitados y 3 17 | X X documentales"”, se transfieren al Archivo Central por 17 afios,
Estimulos eAectoz ., luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
ctadereunion Ley 1567 de 1998, Decreto 1083 de 2015
* Registro de asistencia
+Anexos
Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de
la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
" documentales", se transfieren al Archivo Central por 7 afios,
— + Actade reunion . . N .
T Solicitud de cesantias luego se elimina por perder valores primarios y secundarios. Ley
= . . .
o Actas De Comité De . Oficio de autorizacién retiro de Cesantias 62de 1945 articulo 17, ley 65 de Jthfs.Artlcqu 1decreto 1160 de
< (13017 ACTAS c i *Comunicaciones Oficiales 3 7 X X 1947, Decreto 2755 de 1966, modificado por el decreto 888 de
5’ esantias *Anexos 1991 Decreto 3118 de 1968, modificado parcialmente por la ley
<Z( « Acta de cierre expedientes documentales 432 de 1998, Decretos 1582 de 1998, decreto ley 1045 de 1978,
b P articulo 45, ley 50 de 1990 articulo 99,102 y 104, ley 244 de 1995, ley
% 344 de 1996 articulos 13 y 14 (inexequibles parcialmente sentencia
9 C-428 de 1997) Decreto 1252 de 2000y la ley 1071de 2006
z
w Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
< " lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
= i * Actade posesion N ! . o
w [130.1.33 |ACTAS Actas De Posesion ) ) 3 7 | X X documentales”, se transfieren al Archivo Central por 7 afios,
o + Acta de cierre expedientes documentales
= luego se conserva permanente por ser documentos de
ke) importancia histérica para el Hospital. Decreto 1083 de 2015
=
n
g Cumplidos 5 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
*Resoluciones lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
ACTOS . * i " i i fi
130.2.2 Resoluciones Nota aclaratoria 5 15 X X X documentales”, se transfieren al Archivo Central por 15 afios,
ADMINISTRATIVOS *Anexos luego se conserva permanente por ser documentos de
« Acta de cierre expedientes documentales importancia histérica para el Hospital. Ley 437 de 2011 Decreto
1609 de 2015
CUMpmuuS ZUdnos EMETATCTIVO U8 GESTIUTTCUTIIauu S a partr
de lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
+ Estados de cuenta . -
S expedientes documentales"”, se procede a eliminar por perder
*Actas de conciliacion valores primarios y secundarios. Se recomienda hacer
130.3.1 APORTES Aportes Patronales +Planillas de pago de seguridad social 201 O X X X Lo prr y sec o
. . digitalizacién en el archivo de gestién para conservar de manera
» Comunicaciones oficiales . . . . ~ Lo
« Acta de cierre expedientes documentales precaucional y eliminar a partir de los cinco afios siguientes a la
P eliminacién de los documentos fisicos. Ley 100 de 1993, LEY 89
~Convenios Eﬁnqm iJ0s 3anos oh el ATchivo de Gestion contados a partir de
« Otro Si lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
*Hojas de vida documentales", se transfieren al Archivo Central por 7 afios,
130.11 CONVENIOS oY - 37X X - o .
\\DSP""( » Comunicaciones oficiales luego se elimina por perder valores primarios y secundarios. Ley
*Anexos 1753 de 2015 y las demas que la adicionen, modifiquen o
2 Actadaciarrg diant documantalag daorannon
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o9 DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE |DISPOSICION FINAL
E é § coptee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
8 3 DOCUMENTAL AG|AC| P D |E|S|CTM/D
Cumplidos 3 anos en eTATchivo de Gestion contados a partir de |
Encuestas De Clima *Encuestas de Clima organizacional (Pdf - Excel ) lafechade meflre establet?lda enel "Ac_ta de cierre exped|~enles
130.15.3 |ENCUESTAS Organizacional - Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) 3 2 | X X Idocumenta}le§ ,setransfieren al Archivo Central por 2afios,
uego se elimina por perder valores primarios y secundarios.
Dacratn 1092 da 2015
» Acto Administrativo de nombramiento
« Oficio de notificacién de nombramiento Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién después del retiro
* Documentos de identificaciéon del funcionario y contados a partir de la fecha de cierre
*Hoja de vida (formato Unico funcién publica) establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales"”, se
* Soportes documentales transfiere al archivo central donde permanece 78 afios. Luego se
+ Actade posesion procede a realizar seleccién del 20%de las Historias Laborales
« certificados de antecedentes, penales, fiscales, para conservar permanentemente de conformidad con los
disciplinarios siguientes criterios:
« Declaracion de Bienes yrentas
« certificado de aptitud laboral (examen médico de a) 5%de las Historias Laborales del maximo directivo del
ingreso) Hospital (Gerente)
130.20.7 |HISTORIAS Historias Laborales « Afiliaciones a Seguridad Social (EPS,AFP,ARL, | 2 78 | X X b) 5%de los funcionarios con mayor antigiiedad.
. cesantias, caja de compensacion) c) 2%de los cargos profesionales del &rea administrativa
,3_: » Actos administrativos (vacaciones, licencias, d) 2%de los cargos profesionales del &rea operativa
Q comisiones, ascensos, traslados, etc.) e) 2%de los cargos de nivel técnico
é « Comunicaciones Oficiales f) 2%de los cargos de nivel asistencial (auxiliares)
o « Evaluacién del desempefio g) 2%de los servidores publicos que hayan pertenecido alos
<Z,; « Certificado laboral comités de: Comisién de Personal, Salud Ocupacional y
% + Acto Administrativo de retiro o desvinculacion Convivencia Laboral
T *Pazysalvo
,9 *Anexos Decreto ley 2663 de 1950, Circular 004 de 2003, Decreto ley 2663
E « Acta de cierre de 1950, decreto 1072 de 2015, Decreto 1083 de 2015
<—,:' « Acta de cierre expedientes documentales
E Cumplidos 5 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
= * Informes de Cesantias e intereses de cesantias lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
o . * Comunicaciones Oficiales documentales", se transfiere al archivo central donde
0 130.21.3 INFORMES Informes De Cesantias *Anexos 5 75| X X permanece 75 afios, luego se procede a eliminar por perder sus
5 + Acta de cierre expedientes documentales valores primarios y secundarios. Decreto 1042 de 1978, Decreto
2489 de 2006
Cumplidos 5 afnos en el Archivo de Gestion contados a partir de
lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
*Informes de costos documentales", se procede a eliminar por perder sus valores
130.21.4  [INFORMES Informes De Costos « Acta de cierre expedientes documentales S 0 X X primarios y secundarios. Ley 4 de 1992, Decreto 1042 de 1978,
Decreto 2489 de 2006, LEY 909 DE 2004, Cédigo Sustantivo del
Trabaio:| ev 1437 de 2011
Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
130219 |INFORMES Informes De Horas . Formatos_ Informe dg trabajo suplementario 3 0 X X lafecha de cie[re establecida en'el."Acla de cierre expedientes
Extras « Acta de cierre expedientes documentales documentales", se procede a eliminar por perder sus valores
primarios y secundarios. Decreto 1042 de 1978
:CO rnynlcacm nes oficial es. Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Solicitudes y/o Reclamaciones . . N R K
Informes Internos De *Certificaciones semanas cotizadas lafechade cierre establerf‘lda enel AF:la de cierre expedientes
130.21.18 |INFORMES ) L 3 2 X X documentales", se transfieren al archivo central por 2 afios,
Gestion *Derechos de peticion NS orz
*ANexos luego se procede a eliminar por perder valores primarios y
PIT . . secundarios. Decreto 1042 de 1978
= Acta de cierre exnedientes documentale:
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w oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE [DISPOSICION FINAL
e
E S (z) coptee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P |D E| S |CTIM/D PROCEDIMIENTO
z
8 3 DOCUMENTAL
Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el
archivo de gestion contados a partir de la fecha de cierre
130.23.4 INSTRUMENTOS Inventario Documental [*Formato anico de inventario documental (Excel) 6 0 x | x establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”. El
o ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los ultimos cinco afios debe
conservarse en el archivo de gestién constantemente
actualizado. Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
Cumplidos 5 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de
* Némina mensual de planta lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
« Relacion aportes aterceros y parafiscales documentales”, se transfiere al archivo central donde
« Resumen de conceptos permanece 7%’: aljos. Luego se procede a realizar seleccion del
., 20%de las N6 minas para conservar permanentemente de
* Relacién de pagos conformidad con los siguientes criterios:
130.26 NOMINAS ¢ Extracto de nomina 5 75| X X
« Desprendibles a) 10%de las né minas del tltimo mes de cada afio.
o . ) .
* Comunicaciones Oficiales b) 5%de las n(?m!nas que !ncluyan el pago de cgsantlas anual
. c) 5%de las néminas que incluyan el pago de primas
Anexos semestrales
T * Acta de cierre expedientes documentales
'(_T> Lev4 de 1992, Decreto 1042 de 1978. Decreto 2489 de 2006.LEY
a'(  Plan Institucional de capacitaciones
5’ « Cronograma Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
z A i i i la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
< Plan Institucional De * Registro de Asistencia p
> |130.27.12 [PLANES c itacis “R g. 4 lidad 3 7 X X documentales”, se transfiere al Archivo Central por 7 afios,
% apacitacion egistro consolidado luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
] *Anexos Decreto 1083 de 2015, Decreto 1567 de 1998
zZ ¢ Acta de cierre expedientes documentales
=z
=
w
[a) « Comunicaciones oficiales
% *Quejas
5) «Autos de apertura
5 « Auto de archivo diligencias preliminares Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
« Declaracién juramentada la fecha del fallo o finalizacién del proceso, se transfieren al
« Auto de impedimentos archivo central por 7 afios mas, luego se selecciona el 5%de las
130.31.2 PROCESOS Procesos Disciplinarios |*Auto de cargos 3 7 X X unidades documentales mediante muestreo aleatorio ya que
*Memorial de descargos son fuente de investigacié n para evidenciar la gestion
*Recursos disciplinaria de la Institucién. Ley 1952 de 2019 C6digo Unico
«Pronunciamientos Disciplinario
«Fallos
*Anexos
« Acta de cierre expedientes documentales
Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
«Formatos cuadro turno la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
« Comunicaciones oficiales documentales”, se transfiere al Archivo Central por 7 afios,
130.34.6 REGISTRO Y CONTROL | Cuadros De Turnos *Anexos 3 7 X X luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
« Acta de cierre expedientes documentales Ley 4 de 1992, Decreto 1042 de 1978, Decreto 2489 de 2006, LEY
909 DE 2004, Cédigo Sustantivo del Trabajo; Ley 437 de 2011
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W oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE [DISPOSICION FINAL
- O
E g ‘§ CODIGO SUBSERIE PROCEDIMIENTO
z
- SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC|P|D E| S |CTIM/D
*Convocatoriayeleccién
*Acto administrativo
s
Citacion i Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
*Actade Reuniéon . ) : X
Actas De Comité De *Registro de Asistencia la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
131.1.9 ACTAS . . N gistro ce 2 - 3 7 X X documentales" , se transfiere al Archivo Central por 7 afios,
Convivencia Laboral Comunicacién Oficial . X
. luego se elimina por carecer de valores secundarios.
*Informe trimestral
Resolucién 652 de 2012, Ley 1010 de 2006
*Informe Anual
*Anexos
« Acta de cierre expedientes documentales
Actas De Comité D *Citacion Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
ctas De Lomite De *Acta de Reunién la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
131.1.15 ACTAS Grupo Administrativo *Registro de Asistencia 3 7 X X documentales”, se transfiere al Archivo Central por 7 afios,
o De Gestion Ambiental |*Comunicaciones oficiales luego se elimina porque dicha informacion pertenece a un
GAGAS *Anexos comité que no es de caracter ni directivo ni consultivo. Circular 3
« Acta de cierre expedientes documentales de 2015 del AGN
= . i i i
8 L, . (F;I:na(iiet:;?:r:g:;?a:dzzzzt:::;l? encia Se conserva 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir
T Actas De Comité . HoF')a de vida de Iosg brigadistas 9 de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
% [131.1.23 |ACTAS Hospitalario De oja o N . expedientes documentales” y se transfieren al Archivo Central
« Citacion a comité de emergencias
§ Emergencias . Actas de comité g por 7 afios, luego se elimina por perder sus valores primarios y
o : " secundarios. Decreto 1072 de 2015
2 « Acta de cierre expedientes documentales
e}
[
= *Convocatoriay eleccion
“:" Actas De Comité *Acto administrativo Se conserva en el Archivo de Gestién por 5 afios contados a
w Ctas De Lomite *Citacion partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
S Paritario De Salud Y * Acta de Reunion expedientes documentales"”, luego transferir al archivo central
2 [131.1.26 |ACTAS ) Nerea ranci 5115(X X P ¢
3 Seguridad En El Trabajo |*Registro de Asistencia por 15 afios yluego se conserva permanentemente por
> COPASST *Comunicacién Oficial presentar valores histéricos para el Hospital. Decreto 1072 de
E *Anexos 2015/ Resolucién 02013 de 1986.
5 « Acta de cierre expedientes documentales
o0
& « Encuesta formato de auto reporte y base de Cumplidos 5 afnos en el Archivo de Gestion contados a partir de
la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
Auto-Reporte datos (papel) - : =
S0 x| focumente s areren d v Corl oy o,
+Actade cierre eXpedienteS documentales (Pdf) Dngnln 1cidn ’)R/IGpNn EﬂnR docrotn 1822 go 1904 y i
«Manual vigilancia a la salud de los trabajadores
. EE\?a'I:u)aciones medicas ocupacionales (PAPEL) Cumplidos 5 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Instructivo De + Analisis estadistico de auspentismo (PDF) lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
131.22.1 |INSTRUCTIVOS Evaluaciones Médicas | Sequlmiento a eximenss de Inareso. periédicos 5115 X | X | X documentales", se transfieren al Archivo Central por 15 afios,
Ocupacionales de r:tiro (PAPEL) 9 P y luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
+ Reporte médico laboral (PAPEL) Decreto 1072 de 2015, resolucién 2346 de 2007
« Acta de cierre expedientes documentales (P df)
- Anstructivo de identificacién de peliaros Se conserva en el Archivo de Gestion por 5 anos contados a
Instructivo De evaluacién y valoracion del riesgpo gros, partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
Identificacién De i " A 4 i
131.22.2 |INSTRUCTIVOS , . |*comunicacién oficial 5|5 |X X expedientes documentales™y 5 afios més en el archivo central,
Peligros, Evaluacion luego se elimina por perder valores primarios y secundarios. En
gros, y *Anexos . - . -
Valoracion Del Riesgo [+ Acta de cierre expedientes documentales i::z“::;gen(iisr:'onnwss;J:Ee?g%nservar siempre la version
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w g DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE |DISPOSICION FINAL
o
E e § copiee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|AC|P|D E| S [CT|M/D PROCEDIMIENTO
z
8 3 DOCUMENTAL
Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el
archivo de gestién contados a partir de la fecha de cierre
81234 INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato Unico de inventario documental (Excel) 6 0 X X establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”. El
’ ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los Ultimos cinco afios debe
conservarse en el archivo de gestién constantemente
actualizado. Acuerdo 038 y 042 de 2002 AGN
*Manual de elementos de proteccién individual
« Instructivo de elementos de protecciény equipos
de prgtecmoq deVIdl.J,aI' Cumplidos 5 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
 Registro de inspeccién de elementos de . . N . N
Manual De Elementos roteccién individual la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
131252 MANUALES = L protec ) L 5 15| X X documentales”, se transfieren al Archivo Central por 15 afios,
De Proteccion Individual |+ Registro de inventario de elementos de L . . X
L luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
proteccién individual.
K . Decreto 1072 de 2015
« Lista de chequeo de elementos de protecciéon
individual
« Acta de cierre expedientes documentales
&5
%] . . S . Se conservaen el Archivo de Gestion por 5 afios contados a
T . *Manual de induccién y capacitacion en seguridad R X R N X
= Manual De Inducciény ud | trabai partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
Q Capacitacion En ysaluden el trabajo expedientes documentales” y 15 afios mas en el archivo central
< |B1253 MANUALES ; *Registros de asistencia 5 15| X X - o ) '
a Seguridad Y Salud En El *ANexos luego se elimina por perder valores primarios y secundarios. En
o Trabajo . Acta de cierre expedientes documentales el archivo de Gestién se debe conservar siempre la version
% P actualizada. Decreto 1072 de 2015
=
2 Se conservaen el Archivo de Gestién por 3 afios contados a
[} . . K W .
3 Manual De Seguridad Y |+ Procedimiento de Ingreso del contratista. Earte"d?:nltaef:ggijr:;I]etrarlzse"sm; Iaer”::clesarre]g::snAeCI;ar::i\%e:eemral
= |B1255 MANUALES Salud En El Trabajo Para [+ Verificacion de seguridad social. 3 3 X X P - Y L A '
%) . X . luego se elimina por perder valores primarios y secundarios. En
- Contratistas « Acta de cierre expedientes documentales . 9 . L
- el archivo de Gestién se debe conservar siempre laversién
S actualizada- Decreto 1072 de 2015.
)
3y * i i
» manqal del Sistema de Seguridad y Salud en el Se conservaen el Archivo de Gestién por 3 afios contados a
. Trabajo (Pdf) . ¥ K B .
Manual Del Sistema De *Cronograma (Excel) partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
13125.7 MANUALES Gestion De Seguridad y *Plan dSIraba'o anual (Excel) 3 7 X X X |expedientes documentales" y 7 afios mas en el archivo central,
Salud En El Trabajo *Anexos (Pdf)j luego se digitaliza para conservacién permanente por poseer
| histéri I H ital. D t 72 de 2015.
« Acta de cierre expedientes documentales (P df) valores historicos para el Hospital. Decreto 1072 de 2015
« Plan Gestion Integral de Residuos Hospitalarios
(Pdf)
L «Cronograma de actividades (Excel)
Ellarl;[isf;:tslﬁj:(l)nstegral « Listas de chequeo (Papel) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
Generados En La « Registro de capacitaciones (P apel) la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
131276 PLANES Atencion En Salud « Actas de vigilancia sanitaria (papel) 3 7 X X X documentales", se transfieren al Archivo Central por 7 afios,
5 Otras Actividades »y «Rh1(Excel) luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
o< PGIRASA + Informes sanitarios (Papel) Decreto 351DE 20M. Decreto 780 de 2016 Art. 2.8.10.4
« Informes de M anejo de Residuos Hospitalarios
L =
%2 &5 (papel)
% % « Anexos (Pdf)
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W oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE [DISPOSICION FINAL
- O
E S § copiee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|AC|P|D E| S |CTIM/D PROCEDIMIENTO
z
8 3 DOCUMENTAL
*Manejo Integrado de residuos
*Manejo Integrado de Plagas . o . . .
*Control de aguas Cumplidos 5 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
*Actas de visitas lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
B127.1 PLANES Plan De Saneamiento +Control de manipulacién de alimentos 5 5 X X documentales”, se transfiere al Archivo Central por 5 afios,
xCursos de higier?e ymanipulacion luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
*Personal manipulador de alimentos Ley9 de 179
« Acta de cierre expedientes documentales
« Procedimiento de auditoria Se conservaen el Archivo de Gestion por 3 afios contados a
Procedimiento De - Registro del plan de auditoria partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
13130.1 PROCEDIMIENTOS  |Auditoria en Seguridady [+ Acta de apertura 3 3| X X eXped'eme.S d.ocumemales y3afios mas en el archivo C.e"“al'
Salud En El Trabajo  Hallazgos de la auditoria luego se elimina por perder valores primarios y secundarios. En
. Acta de cierre expedientes documentales elarchivo de Gestién se debe conservar siempre la versiéon
P actualizada- Decreto 1072 de 2015.
+procedimiento de comunicacién intermna Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
= Procedimiento De *Comunicaciones oficiales lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
% 13130.2 PROCEDIMIENTOS Comunicacién Interna HANeXos 3 2 X X documentales”, se transfieren al Archivo Central por 2 afios,
T « Acta de cierre expedientes documentales luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
5 P Decreto 1072 de 2015
<
3 Se conserva en el Archivo de Gestién por 3 afios contados a
% « Procedimiento de gestién del cambio partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
@ 181303 PROCEDIMENTOS Procedimiento De - Registro de gesti()a del cambio 3 3 X X expedientes documentales” y 3 afios mas en el archivo central,
= ’ Gestiéon Del Cambio X . luego se elimina por perder valores primarios y secundarios. En
o] « Acta de cierre expedientes documentales R o . L
= el archivo de Gestion se debe conservar siempre la version
g actualizada- Decreto 1072 de 2015.
=3
] . . . Se conservaen el Archivo de Gestion por 3 afios contados a
- * Procedimiento de alto riesgo (trabajo en alturas) tir de la fecha de ci tablecid |"Acta de ci
2 Procedimiento De *Certificado de formacion partir de fa fecha de clerre establecida en el “Acta ce cierre
S [1B1304 PROCEDIMIENTOS ! . B ) 3 7 X X expedientes documentales” mas 7 afios en el archivo central,
= Trabajo De Alto Riesgo |*Registro de trabajo seguro en alturas . S .
S « Acta de cierre expedientes documentales luego se elimina por perder valores primarios y secundarios.
%D P Decreto 1072 de 2015.
+«SVE-RADIACIONES IONIZANTES (Pdf )
:Ezilssgl?d:z;ngfs;:é:;/li(P:::tg (Papel) Cumplidos 5 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
SISTEMAS DE Sistema De Vigilancia +Registro de dosifnem,as (P>;p el) P la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
13136.2 VIGILANCIA Epidemiolégica - . Dogimetn’as (Papel) P 5 15| X X X documentales”, se transfieren al Archivo Central por 15 afios,
Radiaciones lonizantes *Comunicacionespoficiales Pd luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
*Anexos (Pdf) Decreto 1072 de 2015, resolucion 2346 de 2007.
« Acta de cierre expedientes documentales (P df)
+ Manual de sistema de vigilancia Epidemiolé ico Cumplidos 5 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
SISTEMAS DE Sistema De Vigilancia de riesgo Biolégico (Pdf )g p 9 lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
13136.3 VIGILANCIA EPId?mIOngCa- Riesgo | 0 olo de manejo de Riesgo Biolégico. (Pdf) 5 15 X | X documenta}le§ ,se transfieren al Archivo .Cenl.ral por 15 afios,
Biol6gico - Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) luego se elimina por perder sus valores primarios y secundarios.
P Decreto 1072 de 2015, resolucion 2346 de 2007.
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§ <’§ o) DESCRIPCI()N DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
Eogzl cobpico PROCEDIMIENTO
873 SERIE DOCUMENTAL |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P D E|[S |CTIM/D
C icaci ibidas (Papel-Pdf
: Csrr::jr:ls::if::ser:;a;::((P;:)Fz Pdf)) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
COMUNICACIONES . . . de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
C 1t Papel-Pdf
1408 OFICIALES : Czrmnﬁ:;z:z:z::: Ipnore::;(il (a:ql) ) 3 2 X X X se transfieren al Archivo Central por 2 afios. Luego se elimina por perder
« Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) sus valores primariosy secundarios. Acuerdo 060 de 2001 AGN
iy
w
5 Acto administrativo d bacién (PDF,
.
a('_ . Plca:(?e El:rlmier:i;;Znteoa::;pizll‘;?ig (PD)F) Se conserva en el Archivo de Gestidn por 3 afios contados a partir de la
P . - X . o fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
o Informes De Ejecucion Y * Formato 113 - Ejecucion de mantenimiento (Excel) " . . . .
& [140.215 INFORMES o . . - - 3 7 X X documentales"y 7 afios mds en el archivo central, luego se elimina por
] Mantenimiento Hospitalario|* Comunicaciones oficiales (PDF) . K A .
o * Anexos (Pdf) perder valores primariosy secundarios. Circular externa 29 de 1997,
=
<z( « Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) Ley 100de 1993, Ley 1769 de 1994.
=
%)
R ted d PDF
8 : R:pz:t: dz D:EZZZin:::Zt(os(P)DF) Se conserva en el Archivo de Gestion por 5 afios contados a partir de la
5 . Rezorte de zperaciones sospechosas (PDF) fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
n 140.21.21 INFORMES Reporte Sarlaft . - . 5 0 X X documentales”, luego se elimina por perder valores primariosy
8 Comunicaciones Oficiales (PDF) darios. Circul " 009 de 2016, A 407 de 2016 Junt
2 * Anexos (Pdf) secundarios. Circular externa e , Acuerdo 7 de unta
ES - -
8 « Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) Directiva, Acuerdo 10 de 2016 Junta Directiva.
o
H Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afos en el archivo de
% . . L . . gestion contados a partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta
= 140.03.4 INSTRUMENTOS Inventario Documental Formato tnico de inventario documental (Excel) 6 0 X X de cierre expedientes documentales”. Elinventario documental de los
g - ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion * Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) dltimos cinc?:)aﬁus debe conservarse ‘en elarchivo de gestion
constantemente actualizado. Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
* Acto Administrativo (Pdf)
* Plan anual de adquisiciones (Excel) Se conserva en el Archivo de Gestion por 3 afos contados a partir de la
. « Informe de avance (Word - Excel) fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
140272 PLANES Plan Anual de Adquisiciones |, Comunicaciones Oficiales (Pdf) 3 7 X X documentales"y 7 afios mas en el archivo central, luego se elimina por
* Anexos (Pdf) perder valores primariosy secundarios. Ley 1185 de 2008.
* Acta de cierre expedientes documentales (Pdf)
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249> DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
@g 23 copico PROCEDIMIENTO
dogo SERIE DOCUMENTAL |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P D E|[S |CTIM/D
*Citacion
*Acta de Reunion Se conserva en el Archivo de Gestion por 3 afios contados a partir de la
Actas De Comité De Apoyo A| *Registro de Asistencia fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
14113 ACTAS Compras *Comunicaciones oficiales 3 17 X X documentales"y 17 afios mas en el archivo central, luego se elimina por
*Anexos perder valores primariosy secundarios. Ley 1185 de 2008.
* Acta de cierre expedientes documentales
C icaci ibidas (Papel-Pdf
: omun.lcac.lones rec.| idas (Pape ) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
e comunicaciones enviadas (Papel-Pdf) . X i X
COMUNICACIONES . . . de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
141.8 « Comunicaciones internas (Papel-Pdf) 3 0 X X X o o i
OFICIALES . X se elimina por perder sus valores primarios y secundarios. Acuerdo 060
¢ Comunicaciones por e-mail (.Eml) de 2001 AGN
* Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) ©
=
-
<
@ Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afos en el archivo de
Q . P . . gestion contados a partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta
£ 141.23.4 INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato Unico de inventario documental (Excel) 6 0 X X de cierre expedientes documentales”. Elinventario documental de los
= - ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) L exped . ) -
Q ultimos cinco afios debe conservarse en el archivo de gestion
g constantemente actualizado. Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
<
- . . Se conserva en el Archivo de Gestion por 2 afios contados a partir de la
* Movimiento de inventario fecha de ci blecid \"Acta de ci i
141.24.1 INVENTARIOS Comprobantes De Salidas  |* Requisiciones o pedidos 2 8 X X ccha de merre”esta ect ? ene cta. e clerre expe |ente5. .
R R documentales"y 8 afios més en el archivo central, luego se elimina por
* Acta de cierre expedientes documentales . K A
perder valores primariosy secundarios. Ley 1185 de 2008.
X . Documentos electrénicos almacenados en los servidores del Hospital,
*Boletas de inventario (Pdf) . _— .
A Al . . su capturay consulta se realiza desde el aplicativo HosvitalHISen el
Analisis de inventario (Pdf) . ”
. . . . archivo de gestion de manera permanente. Se conserva en este
141.24.2 INVENTARIOS Inventario De Bienes *Inventario valorizado (Pdf) 20 O X | X A~ N X ) - o
*Kardex (Pdf) aplicativo por 20 afios haciendo copias de seguridad periddicos,
« Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) después dg est.e tiempo se prPcede asueliminacién por perder sus
valores primariosy secundarios. Ley 1185 de 2008.
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W oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE |DISPOSICION FINAL
e
E g § coptee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|AC|P | D E|S|CTIM/D PROCEDIMIENTO
z
w
5 3 DOCUMENTAL
:(F:'Cha tecnlcaéiel equtlpo' ento del X Se conservaen el Archivo de Gestién por 3 afios contados a
- ) ronograma de mantenimiento del equipo ; h N .
Historias De Equipos . L i partir del concepto de baja, luego se debe transferir al archivo
11202 HISTORIAS Biomédicos Repo rFes (;e Iman.tenlmlento preventivo y/o 3 2 X X central por 2 afios y después se elimina por perder valores
correctivo ? e‘_‘“'p" X X administrativos. Resolucién 2003 de 2014.
*Concepto técnico sobre baia del equipo
*Inventario de equipos Se conservaen el Archivo de Gestién por 3 afios contados a
41203 HISTORIAS Historias De I?qust Hoja de vida N 3 2 X X partir del conc?pto de baja,,luego .se.debe transferir al archivo
eporte de servicio central por 2 afios y después se elimina por perder valores
Cadena De Frio R te d tral 2 d | d {
*Concepto de baja administrativos. Resolucié n 4445 de 1996.
*Ficha técnica del equipo
*Ficha de recomendacién de uso del equipo Se conservaen el Archivo de Gestion por 3 afios contados a
141204 HISTORIAS Hl5t0rl_a5 De Equipos Cronograma de manAteljlmlento del gqmpo 3 2 X X partir del conc?pto de baja,’luego .se.debe transferir al archivo
Industriales *Reportes de mantenimiento preventivo y/o central por 2 afios y después se elimina por perder valores
correctivo del equipo administrativos. Resolucién 4445 de 1996.
*Concepto técnico sobre baia del equipo - - - :
n Se Conserva en el ATCNIVO 0e GEstion poT 3 anos contados a |
¥
Historias De Vehiculos *:;\c/yiz‘nirelzms legales del vehiculo partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
141206 HISTORIAS - gale , 3 7 X X expedientes documentales", luego se debe transferir al archivo
Oficiales *Informes del servicio realizado ~ . -
3 . central por 7 afios y después se elimina por perder valores
*Acta de cierre expedientes documentales o dning . .
SR PSR CLEES T por SFoscontadosa
= Informes De Lavado De *Cronograma partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
<§( 1412110 INFORMES Tanques *Informe de lavado de tanques 3 2 X X expedientes documentales”, se transfiere al archivo central por 2
& q *Acta de cierre expedientes documentales afios mas y después se elimina por perder sus valores.
% Resolucidn 4445 de 1006
< *Informes mensuales Se conservaen el Archivo de Gestién por 3 afios contados a
[ Informes Internos De *Plan de accién, metas, actividades partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
g 1412118 INFORMES Gestion *Comunicaciones oficiales 3 2 X X expedientes documentales”, y se transfiere al archivo central por
E *Inspecciones, auditorias y/o listas de chequeo 2 aflos més. Después se elimina por perder valores primarios y
'g *Acta de cierre expedientes documentales secundarios. Resolucién 4445 de 1996.
E SETEMIAITTOS TMVETIANUS qUETIAIT CUTTPIUU STTS dIlmos ETeET
g u1234 INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato Unico de inventario documental (Excel) 6 0 X X archivo de gestion contados a partir de la fecha de cierre
: ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (P df) establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales".
“Manual de Tecnovigiiancia S ConSeVa en ST ATChIVO de Gestion por 3 anos contados a
* Reporte de Incidentes y eventos partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
11256 MANUALES Manual .D'e ) . Venflcamoq de alertas 3 2 X X expedlente§ dpcumentales y2afios mas .en elarchivo c.entral,
Tecnovigilancia * Reportes trimestrales luego se elimina por perder valores primarios y secundarios. En
« Cronograma de capacitaciones elarchivo de Gestién se debe conservar siempre la version
*Acta de cierre expedientes dociimentale actualizada Resoll |r‘ir’\r_\ 2002 de 7014 _
*Plan anual de mantenimiento biomédico Se gogsTr\;a e: e;Arghlvo df Ct';IES[_'gn po rﬁ]:nos go n_tados a
w1277 PLANES Plan De M antenimiento |*Cronograma 3 0 X X par "d cla e;: ade (:|err|e es al ecida enlfe . ctade c:jerre
. Preventivo De Equipos | *Anexos exTe |ent§s qcumentae; yueglgzo szleelr;mazoreper .gr
*Acta de cierre expedientes documentales valores primarios y secundarios. En el archivo de estlo.r) se
debe conservar siempre |a versién actu
*Informes de fumigacién Se conservaen el Archivo de Gestién por 3 afios contados a
w1345 REGISTROY Registros De Control De |*Informes de recarga extintores 3 2 X X partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
’ CONTROL Plagas Y Extintores *cronograma expedientes documentales", se transfiere al archivo central por 2
*Acta de cierre expedientes documentales afios mas y después se elimina. Resolucidn 4445 de 1996.
. . Se conservaen el Archivo de Gestién por 3 afios contados a
Reportes De * M anual de mantenimiento de infraestructura R | K . X
REGISTROY o L partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
4134.28 M antenimiento De * Reportes de servicio 3 2 | X X ) . ) .
CONTROL . . expedientes documentales", se transfiere al archivo central por 2
Infraestructura *Acta de cierre expedientes documentales o - ’ - 9
APSPITY afios mas y después se elimina. Resolucié n 4445 de 1996.
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W DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE |DISPOSICION FINAL
O
R Ik — SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Aclac|pPip|E|s|cTiM/D PROCEDIMIENTO
w z
S 3 DOCUMENTAL
S Se conservaen el Archivo de Gestién por 3 afios contados a
« Citacion . ) . X
" partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
Actas De Comité De *Acta de reunion expedientes documentales” y 7 afios méas en el archivo central
142120 ACTAS e - Notas de contabilidad 317 1X X P Y centra,
Sostenibilidad Contable . Anexos luego se conserva permanentemente por soportar decisiones
. Acta de cierre expedientes documentales administrativas. Decreto 11lde 1996, resolucion 414 de 2014,
P Resolucién 139 de 2015 Contaduria General de la Nacién.
Se conservaen el Archivo de Gestién por 3 afios contados a
w242 CERTIFICACIONES Certificados De Ingresos |« Certificado de Ingresos y Retenciones 3 7 X X Z:ne”d?:nl{zf:gg?:z;::;Z?ta?fff;iamegslenAeﬁt;g:i\f(I)E::ntraI
o Y/O CONSTANCIAS Y Retenciones « Acta de cierre expedientes documentales P - y . " . !
luego se elimina por perder valores primarios y secundarios.
Estatuto tributario Decreto 1625 de 2016.
SEGUN LA CLASEDEPAGOLOSTIPOS
DOCUMENTALES SON:
PAGO DE SUMINISTROS CON ORDEN DE
& COMPRA
Q « Comprobante de egreso
g « Consignacion
:.D: * Orden de Compra
a + Factura del proveedor
o « Entrada al almacén
ﬁ « Certificado de Disponibilidad Presupuestal
= * Registro de Compromiso Presupuestal
173
[
a PAGODE CONTRATOS DE SUMINISTROS
_E + Comprobante de egreso
3 - Consignacion
2 « Caratula del Contrato
A « Acta de Inicio Cumplidos 1afios en el Archivo de Gestion contados después
k=) COMPROBANTES Comprobantes De M odllfllcauo nes real|2§d.§s al contrato de Eermlnz?do el penod.o contable (31de dluembrt_a d.e cadaafio)y
T (K271 « Certificado de Disponibilidad Presupuestal 1 9 X X 9 afios mas en el archivo central, se procede a eliminar por
= CONTABLES Egreso . X . . .
2 * Registro de Compromiso Presupuestal perder valores primarios y secundarios. Decreto 111y 115 de 1996,
= «Facturadel Proveedor Resolucién 414 de 2014.
3 « Entrada al almacén
« Certificacion de la ejecucion del contrato
PAGO DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS
« Comprobante de egreso
« Consignacion
« Caréatula del Contrato
« Acta de Inicio
»Modificaciones al Contrato
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal
* Registro de Compromiso Presupuestal
« Informe de actividades realizadas en el periodo a
cancelar
« Certificacién de las actividades realizadas
» Cuentade Cobro o Factura
« Planilla de pago de aportes ala seguridad social
Elaborado por: Equipo Interdisciplinario de Aprobado por: Comité Institucional de Gestiony
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w oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE |DISPOSICION FINAL
- O
§ S § coptee SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|IAC|P|D E| S |[CTIM/D PROCEDIMIENTO
=4
8 3 DOCUMENTAL
...Continuacioén de la fila anterior
PAGO DE ORDEN DE TRABAJODE
PRESTACION DE SERVICIOS
« Comprobante de egreso
«Consignacion
« Orden de Trabajo
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal
* Registro de Compromiso Presupuestal
: gfeor{i;?fa‘::?élzzsgI;:Z:?:;éﬁ\ejglzzif\:cio Cumplidos lafios en el Archivo de Gestién contados después
COMPROBANTES Comprobantes De « Cuenta de cobro o factura de l~erm|ne’1d0 el perlodp contable (31de d|C|embr§ d.ecada afio)y
_ CONTABLES Egreso 1 9 | X X 9 afios mas en el archivo central, se procede a eliminar por
o . perder valores primarios y secundarios. Decreto 11y 115 de 1996,
5 PAGO DENOMINA Resolucion 414 de 2014,
= « Comprobante de egreso ’
(“5 «Consignacion
g' *Relacion de Resumen de Conceptos
> *Relacion de Pagos
:"3 *Relaciones de pagos aterceros
3 « Liquidacién de Nomina
2 « Certificado de Disponibilidad Presupuestal
<4 * Registros de Compromiso Presupuestal
°>', *Relacion de los costos a afectar lanémina
Nod *Relacion de Costos de las Transferencias
[}
5]
v
Q
2
k=)
S +Boletines de caja
g -SeR:/?;(I)uscmnes de Depésitos por prestacién de Cumplidos 1afios en el Archivo de Gestion después de
= . - o ~
Q COMPROBANTES Movimiento Contable Y |+ Conciliaciones Bancarias te~rm|nado el pe'nodo contable (31de du:ler_nb.re de cadaafio)y9
O K272 CONTABLES Presupuestal . Extractos Bancarios 1 9 X X afios en el archivo central, se procede a eliminar por perder
P . Relacion Presupuestal Crédito valores primarios y secundarios. Decreto 11y 115 de 1996,
« Ejecucién presu‘:)uestal de Gastos e Ingresos Resolucién 414 de 2014, Articulo 28 Ley 962 de 2005
*Relacion de cuentas por pagar
: 22?:?:;':::2'?5;:?;: I)\//;/J-\atrlmonlo Se conservaen el Archivo de Gestion por 3 afios contados a
Declaraciones . Declaracién de industria y comercio ICA partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
12141 DECLARACIONES Tributarias . Declaracién de medios nfa héticos 3 7 X X expedientes documentales” y 7 afios mas en el archivo central,
*ANEX0S 9 luego se elimina por perder valores primarios y secundarios.
« Acta de cierre expedientes documentales Estatuto tributario Decreto 1625 de 2016.
Elaborado por: Equipo Interdisciplinario de Aprobado por: Comité Institucional de Gestiony
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«Balance general
«Balance de prueba
« Estado de actividad financiera, econémicay Se conservaen el Archivo de Gestién por 3 afios contados a
social partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
Informes De Estados « Estados de cambios en el patrimonio expedientes documentales" y 7 afios mas en el archivo central,
142216 INFORMES Financieros * Razones financieras 3 7 X X luego se conserva permanentemente por evidenciar la gestion
« Comparativo entre ingresos y gastos contable de la entidad. Decreto 111de 1996, resolucién 414 de
+Notas alos estados financieros 2044 yresolucién 139 de 2015 Contaduria General de la Nacién,
*Comunicaciones Oficiales Articulo 28 Ley 962 de 2005
= *Anexos
5 « Acta de cierre expedientes documentales
=
] Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el
§ archivo de gestién contados a partir de la fecha de cierre
:c; 12234 INSTRUMENTOS Inventario Documental  |*Formato Unico de inventario documental (Excel) 6 0 X X establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”. El
8 o ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los Ultimos cinco afios debe
= conservarse en el archivo de gestién constantemente
§ actualizado. Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
a
>
& Documentos electrénicos almacenados en los servidores del
g Hospital, su capturay consulta se realiza desde el aplicativo
B « Certificado de Disponibilidad Presupuestal (P df) Hosvital HIS en el archivo de gestién de manera permanente. Se
'_; Reportes * Registro de compromiso Presupuestal (Pdf) conserva en este aplicativo por 15 afios contados a partir de la
®  |142.29.2 PRESUPUESTO p « Registro de Obligacion Presupuestal (P df) 15 0 X X fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
= Presupuestales . . N . .
= «* Registro de Giro Presupuestal (P df) documentales”, después de este tiempo se procede a su
o « Acta de cierre expedientes documentales (P df) eliminacién por perder sus valores primarios y secundarios.
S Decreto 111de 1996, resolucién 414 de 2014 yresolucién 139 de
© 2015 Contaduria General de la Nacion.
Se conservaen el Archivo de Gestién por 3 afios contados a
partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
Solicitudes De « Solicitud disponibilidad presupuestal expedientes documentales" y 7 afios mas en el archivo central,
142293 PRESUPUESTO Disponibilidad * Anexo 3 7 X X luego se elimina por perder valores primarios y secundarios.
Presupuestal « Acta de cierre expedientes documentales Decreto 1llde 1996, resolucién 414 de 2014 yresolucién 139 de
2015 Contaduria General de la Nacién, Articulo 28 Ley 962 de
2005
Elaborado por: Equipo Interdisciplinario de Aprobado por: Comité Institucional de Gestiony
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w3 DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE |DISPOSICION FINAL
o
G 8| copico PROCEDIMIENTO
@ SUBSERIE
G2 8 SERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES
§=s DOCUMENTAL AG|AC| P |D|E|S|CTM/D
¥
*Eaa(;:r?s Se conservaen el Archivo de Gestién por 2 afios contados a
w2 B CUENTAS Cuer.nas por Cobrar A “Letra de cambio 2 0 X X partir Qe lafecha de cierre e"stablemda engl ! Actade cierre
Particulares . expedientes documentales" y luego se elimina por perder
"Recibos de abono valores primarios y secundarios. Ley 100 de 1993
*Acta de cierre expedientes documentales p y el :
*Comunicacién Oficial Se conservaen el Archivo de Gestién por 2 afios contados a
Cuentas por Cobrar A *Facturas partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
w22 CUENTAS Trabajadores *Autorizacién de descuento por némina 2 0 X X expedientes documentales" y luego se elimina por perder
*Acta de cierre expedientes documentales valores primarios y secundarios. Ley 100 de 1993.
*Factura Se conservaen el Archivo de Gestién por 2 afios contados a
2B EACTURAS Facturgs Capitadas No Autorizacién de Servicio 2 0 X X partir Qe la fecha de cierre eﬂstablemda ep e! Actade cierre
Operacionales *Anexos expedientes documentales", luego se elimina por perder valores
*Acta de cierre expedientes documentales primarios y secundarios. Ley 100 de 1993.
*Factura Se conservaen el Archivo de Gestién por 2 afios contados a
w282 EACTURAS Facturas Corrientes Por |*Autorizacion de Servicio 2 0 X X partir qe lafechade cierre e"stableuda en e! Acta de cierre
Evento *Anexos expedientes documentales”, luego se elimina por perder valores
*Acta de cierre expedientes documentales primarios y secundarios. Ley 100 de 1993.
*Comunicaciones oficiales Se conservaen el Archivo de Gestién por 5 afios contados a
N ; X B . )
22118 INFORMES Info rr.r?es Internos De *Info rme POA 5 0 X X partir Qe la fecha de cierre e"stablemda en e! Actade cierre
= Gestion Anexos expedientes documentales”, luego se elimina por perder valores
5 *Acta de cierre expedientes documentales primarios y secundarios. Ley 100/1993.
2 Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afnos en el
5 archivo de gestién contados a partir de la fecha de cierre
< u2234 INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato Unico de inventario documental (Excel) 6 0 X X establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”. El
Q - ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los Ultimos cinco afios debe
g conservarse en el archivo de gestién constantemente
% actializado Acuerdo 038 v042 de 2002 AGN
o *Reportes de pagos (papel -Excel)
*Cruces de cartera (Excel) Se conserva 5 afios en el Archivo de Gestién contados a partir
*Actas de conciliacié n (papel) de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
142311 PROCESOS Gestion De Cartera *Acuerdos de pago (papel) 5 0 X X X expedientes documentales” y luego elimina por perder valores
*Circularizacién (papel) primarios y secundarios. Ley 100 de 1993, Resolucién 3047 de
*Comunicaciones oficiales (papel) 2008, ley 1438 de 2001, decreto 4747 de 2007.
*Acta de cierre expedientes documentales (P df)
¥
*Demanda " Una vezterminado el proceso juridico se archiva 3 afios enel
‘Contestacion . i . .
Archivo de Gestién contados a partir de la fecha de cierre
Procesos Juridicos A "Auto de pruebas establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”
42313 PROCESOS ) *Pruebas relevantes 3 7 | X X ) A pedi 3 i
Favor Del Hospital R se transfiere al archivo central por 7 afios més, luego se elimina
*Sentencia X .
*apelacién porque no tiene valores secundarios. Ley 1437 de 2011y Ley 1564
*Acta de cierre expedientes documentales de 2012 codigo general del proceso.
*Demanda . Una vezterminado el proceso juridico se archiva 3 afios en el
Contestacion . . . .
Archivo de Gestion contados a partir de la fecha de cierre
Procesos Juridicos En "Auto de pruebas establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”
2314 PROCESOS . *Pruebas relevantes 3 7 | X X ) A hed ; sy
Contra Del Hospital B . se transfiere al archivo central por 7 afios més, luego se elimina
Sentencia ) -
*apelacién porque no tl.ene valores secundarios. Ley 1437 de 2011y Ley 1564
*Acta de cierre expedientes documentales de 2012 codigo general del proceso.
Elaborado por: Equipo Interdisciplinario de Aprobado por: Comité Institucional de Gestiony

Fecha de Aprobacién: 23 de julio de 2019
Fecha de Actualizacién: 05/03/2024




E.S.E.NIVEL Il
NIT 890.701.459-4

PA-GSI-GD-M1

Version: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Péagina 83 de 92

profesionales

Revisado por: Comité Institucional de Gesti6on y
Desempeiio

Copia controlada

Desempefio

PA-GSI-GD-R12 Versién: 03
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
Hospital San Juan Bautista E.S.E Nit: 890.701.459-4 Chaparral Tolima, calle 11 entre carreras 9y 10 Pagina 43
E-mail: gerencia@hospitalsanjuanbautista.gov.co - archivo@hospitalsanjuanbautista.gov.co
29> DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
£52z cobico PROCEDIMIENTO
2E 20 SERIE DOCUMENTAL |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P D E|[S |CTIM/D
* Comunicaciones recibidas (Papel-Pdf]
- . (Pap ) Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
COMUNICAGIONES * comunicaciones enviadas (Papel-Pdf) deci tablecid \"Acta de ci dientes d tales”
1428 « Comunicaciones internas (Papel-Pdf) 3 0 X X X eC|.erre establecida en el "Acta e'uer.re expedient es_ ocumentales”,
OFICIALES . X se elimina por perder sus valores primariosy secundarios. Acuerdo 060
* Comunicaciones por e-mail (.Eml) de 2001 AGN
* Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) €
% Se conserva en el Archivo de Gestion por 5 afios contados a partir de la
uz'_ * Registro individual de prestacién de servicios RIPS fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
o Informes Internos De (TXTy Excel) documentales”, luego se debe transferir al archivo central por 15 afosy
§ 142.21.18 INFORMES Gestion « Facturacion por mes (Excel) 5 15 X X después se elimina por perder valores primariosy secundarios.
5 ¢ Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) Resolucion 4444 de 1995 Supersalud, Resolucion No. 3374 del 2000,
S Decreto 4747 de 2007
= * .
g Consolidado de faFturas por empresas (Pdf) Documentos electrénicos almacenados en los servidores del Hospital,
g *QOrdenes de servicio (Pdf) . I .
*Recibos de caja (Pdf) su capturay consulta se realiza desde el aplicativo HosvitalHISen el
*Reint P archivo de gestion de manera permanente. Se conserva en este
1423413  |REGISTROYCONTROL  |Registros De Actividades E:: egmds (t ”)1 it 20| o X | x aplicativo por 20 afios contados a partir de la fecha de cierre
. egasde u 0 (Paf) establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”, después
Cierres de caja (Pdf) R N,
N o J . de este tiempo se procede a su eliminacién por perder sus valores
Reporte de asignacion de citas (Pd) rimariosy secundarios. Resolucion 4444 de 1995 Supersalud
¢ Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) P y : s
*Hoja de vida de equipos informaticosy
telecomunicaciones
. L . . . . Una vez dado de baja el equipo, se conserva el expediente en el Archivo
Mantenimiento preventivo de equipos informéticosy L - - )
Historias De Equi tel . de Gestion por 3 afos contados a partir de la fecha de cierre
istorias De Equipos elecomunicaciones
142.20.5 HISTORIAS L quip . . . 3 0 X X establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales"y luego se
Tecnologicos *Cronograma de mantenimiento preventivo de equipos Lo . . .
. I I elimina por perder valores primariosy secundarios. Decreto 612 de
informaticosy telecomunicaciones A
K 2018 Funcién Publica.
> *Concepto de baja
o ¢ Acta de cierre expedientes documentales
=z *Comunicaciones oficiales (Pdf)
E *Informe de novedades de usuarios (PDF) Se conserva el expediente en el Archivo de Gestion por 3 afios contados
°Q Informes Internos De *Informes de copias de seguridad (PDF-TXT) a partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
8 142.21.18 INFORMES . . S .
E Gestion *Inventario de activos informaticos (EXCEL) 3 0 X X expedientes documentales"y luego se elimina por perder valores
:c} *Anexos (PAPEL) primariosy secundarios. Decreto 612 de 2018 Funcidn Publica.
= * Actade cierre expedientes documentales (Pdf)
£ ) - . . Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el archivo de
5] INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato Unico de inventario documental (Excel) L . . . "
+  |142.23.4 R L . . 6 0 X X gestion contados a partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta
2 ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion * Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) . )
ﬁ de cierre expedientes documentales". Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
a
S *Cronogramas - PDF
g *Plan Estratégico de Tecnologias de la inf PETI - PDF
(O] *Plan de tratamiento de riesgo de la informacion - PDF Se conserva en el Archivo de Gestion por 3 afios contados a partir de la
Planes De Gobierno De *Plan de seguridady privacidad -PDF fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
PLANES Tecnologias De La *Plan de mantenimiento de servicio tecnoldgico - PDF 3 7 X X documentales", luego se debe transferir al archivo central por 7 afios y
Informacién *autoevaluaciones- PDF después se elimina por perder valores primariosy secundarios. Decreto
*Planes (Pdf) 612 de 2018 Funcién pablica.
*Comunicaciones Oficiales
* Acta de cierre expedientes documentales (Pdf)
Elaborado por: Equipo Interdisciplinario de Aprobado por: Comité Institucional de Gestiény
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aiogo SERIE DOCUMENTAL |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P D E|[S |CTIM/D
Se conserva en el Archivo de Gestidn por 5 afios contados a partir de la
*Citacion fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
*Acta de Reunion documentales”, luego transferir al archivo central por 5 afios y después
142111 ACTAS Actale§COm.ité De *Regislrcf) de Asistenc.iz? 5 5 X X seelimina pf)r perder sus valores primarios y secundarios. Circular
Estadisticas Vitales *Comunicaciones oficiales externa conjunta 081 de 2007 MPSy DANE. Decreto 3518 de 2006.
*Anexos Articulo 37. Comités de Vigilancia en Salud Publicay Resolucién 3114
* Acta de cierre expedientes documentales de 1998. “Por la cual se crean los Comités de Estadisticas Vitales en las
Direcciones Territoriales de Salud”. Articulo 1.
*Citacio
tacion L, Se conserva en el Archivo de Gestion por 5 afios contados a partir de la
*Acta de Reunion fecha de ci tablecid | "Acta de ci dient
Actas De Comité De *Registro de Asistencia echa de merreies ablecida en.e cta . e clerre expe |er1 es
142.1.16 ACTAS s . o - 5 5 X X documentales", luego transferir al archivo central por 5 afos y luego se
. Historias Clinicas *Comunicaciones oficiales . - .
= *Anexos conserva permanentemente por tener contenido misional del Hospital
w . . yvalor cientifico. Circular externa conjunta 081 de 2007 MPSy DANE.
= * Acta de cierre expedientes documentales
o
<Q
X « Citacion Se conserva en el Archivo de Gestion por 5 afios contados a partir de la
T . * Acta de reunién fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
L Actas De Comité De . P . . o
b 142.1.18 ACTAS . i . ¢ Unidad de anélisis 5 5 X X documentales", luego transferir al archivo central por 5 afios y luego se
5 Mortalidad Hospitalaria ’ . .
5 * Anexos conserva permanentemente por tener contenido misional del Hospital
4 * Acta de cierre expedientes documentales yvalor cientifico. Circular externa conjunta 081 de 2007 MPSy DANE.
e Se conserva en el Archivo de Gestion por 3 afos contados a partir de la
CERTIFICACIONESY/O Certificacionesy/o * Certificaciones fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
142.4.1 R ¥ A « Constancias 3 0 X X o P S
CONSTANCIAS Constancias APacientes . . documentales”, luego se elimina por perder valores primariosy
* Acta de cierre expedientes documentales .
secundarios. Norma ISO 9001.
i i ibi Papel-Pdf
-Comun‘lcac.lones I'eC.IbIdaS( apel-Pdf) Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la fecha
e comunicaciones enviadas (Papel-Pdf) ) X X X
COMUNICACIONES . . A de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”,
142.8 * Comunicaciones internas (Papel-Pdf) 2 0 X X X . o i
OFICIALES L X se elimina por perder sus valores primarios y secundarios. Acuerdo 060
¢ Comunicaciones por e-mail (.Eml) de 2001 AGN
* Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) ©
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* Historia Clinica (Papel - PDF) Esta serie/subserie se encuentra en soporte papel hasta el afio
» Ordenes médica (Papel - PDF) 2008, de alli en adelante los expedientes son conservados
*Formulacién (Papel - PDF) electrénicamente en servidores del sistema HOSVITAL HIS. Las
*Hoja de tratamiento (Papel) Historias Clinicas deben ser conservadas en el archivo de
* Resultados de examenes (Papel - PDF) gestion (depdsito exclusivo dispuesto parala conservacion de
* Certificados médicos (Papel - PDF) las historias clinicas) por 15 afios contados a partir de la tltima
« Descripcién quirurgica (Papel - PDF) consulta del paciente, es decir que se cuenta a partir de la fecha
«Formatos y/o formularios (Papel - PDF) de la Gltima historia clinica que se encuentre en el expediente de
*Valoraciones y/o evoluciones (PDF) cada paciente.
* Epicrisis (PDF)
« Anotaciones confidenciales (Papel - PDF) Parael caso de los documentos de historias clinicas relativos a
« Consentimientos informados (Papel - PDF) los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario
« Formato de Incapacidades (PDF) identificados y clasificados como tal en el programa PAPSIVIo
*Formato de licencias (Papel - PDF) en el que a futuro haga sus veces, una vez cumplido el tiempo
* Registro de oximetria (Papel - PDF) antes mencionado, se deben conservar por otro periodo igual
142201 HISTORIAS Historias Clinicas « Declaracién de retiro voluntario (Papel - PDF) 15 0 X X X en cumplimientoﬁde la Rvesolucién 839de ZQH del Ministerio de
«Clap Materno (PAPEL-PDF) Salud y Proteccién Social. Al cabo de este tiempo se deben
* Formato de Referencia y Contrarreferencia seleccionar en su totalidad para conservacién permanente.
(PDF)
« Triage (PDF) Para las demas historias clinicas que no estén clasificadas
* Registros de evolucién (PDF) como parte de los documentos relativos alos Derechos
« Descripcion procedimiento medico quirtrgico Humanos yel Derecho Internacional Humanitario, después de
(PDF) cumplir el tiempo de retencién se debe seleccionar el 20%de las
« Declaracion de retiro voluntario (PAPEL) Historias Clinicas para conservacion permanente, de
« Certificado de defuncién (PDF) conformidad con el siguiente criterio:
« Epicrisis urgencias (PDF)
« Certificado de nacido vivo (PDF) a) 10%de historias clinicas que permitan la investigacién a nivel
« Certificado mortinato (PDF) de diagnésticos, tratamientos, nuevas tecnologias, valoracion
*Reporte de sospecha de eventos adversos de resultados, o identificacié n de factores de riesgo en salud.
(PDF) b) 10%de Historias clinicas que no tengan alguna de las
« Control de transfusién de sangre o clasificaciones antes mencionadas.
hemoderivados (PDF)
<Tndicadores resolucion 52 (EXcel)
« Indicadores resolucion 256 (Excel)
« Indicadores de gestion (Excel)
* Morbimortalidad institucional (Excel)
* Informe de produccioén por servicio (Excel)
« Censo diario de pacientes (Excel) Se conserva en el Archivo de Gestién por 5 afios contados a
U22118 INFORMES Info "_T)SS Internos De « Informe de eventos de interés en salud publica 5 0 X X partir Qe lafecha de cierre e"stablecida e.n e_I "Actade cierre
Gestion (Excel) expedientes documentales” luego se elimina por perder valores
* Busqueda activa institucional (Excel) primarios y secundarios. Resolucién 1552 de 2013.
« Informe de asignacion de citas por modalidad
(Excel)
« Informe de especialistas (Excel)
*Comunicaciones Oficiales (Pdf)
+Actadaciara diantas dasumantalas (DA ST ENMMTITAIT TOS TMVETIIANoS queTiariT CUTTTpiao SETS alnos emer
archivo de gestion contados a partir de la fecha de cierre
12234 INSTRUMENTOS Inventario Documental *Formato Unico de inventario documental (Excel) 6 0 X X establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”. El
ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los Gltimos cinco afios debe
conservarse en el archivo de gestién constantemente
trinlizade p Ao 020,049 doonnn ArK
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W DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE [DISPOSICION FINAL
O
E88| °%° [ semepocumenta SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|AC|P|D|E]|S|cTiMD PROCEDIMIENTO
z
8 3 DOCUMENTAL
« Control de registros de nacimiento Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
REGISTROY . . « Control de registro de defunciones la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
#2340 CONTROL Libros De Registros « Control de registro civil de nacimiento 3 0 X X documentales”, se procede a eliminar por perder sus valores
« Acta de cierre expedientes documentales primarios y secundarios. Decreto 1011de 2006.
—
n
w
z
&
< « Solicitud de historia clinica Cumplidos 3 afios en el Archivo de Gestién contados a partir de
% 123431 REGISTROY Solicitud De Historias *Respuesta 3 0 X X la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
-% - CONTROL Clinicas *Anexos documentales”, se procede a eliminar por perder sus valores
5 « Acta de cierre expedientes documentales primarios y secundarios. Resolucién 1995 de 1999.
<
2
w
. A . e Se conservaen el Archivo de Gestion por 5 afios contados a
SISTEMAS DE Fichas De NOtIfICaCI’On Ficha de notificacion partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
%2.36.1 De Eventos De Interés |+ Anexos 5 0 X X ) N o
VIGILANCIA . . . expedientes documentales” luego se elimina por perder valores
En Salud P Ublica « Acta de cierre expedientes documentales X . X
primarios y secundarios. Decreto 3518 de 2006.
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29> DESCRIPCI()N DOCUMENTAL RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
fg23 copiGo PROCEDIMIENTO
aiogo SERIE DOCUMENTAL |SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| P D E|[S |CTIM/D
*Acta de aprobacién de eliminacion documental Se conserva en el Archivo de Gestion por 5 afios contados a partir de la
Actas De Eliminacién *Inventario documental a eliminar fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
143.1.29 ACTAS Documental *Evidencia de publicacién 5 5 X X documentales", después se debe transferir al archivo central por 5 afios
*Comunicaciones oficiales y luego se conserva permanentemente por presentar valores histéricos
*Acta de cierre expedientes documentales para el Hospital. Ley 594/2000, Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013.
o . Se conserva en el Archivo de Gestidn por 3 afios contados a partir de la
. * Comunicaciones oficiales (PDF) . . " : .
COMUNICACIONES Consecutivo De * planilla diaria (Papel-Pdf) fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
143.8.2 Comunicaciones Oficiales . p 3 7 X X X documentales", luego se debe transferir al archivo central por 7 afios,
OFICIALES X *Notas a la radicacion (Papel) R ) K )
Enviadas . . . luego se elimina por perder valores primariosy secundarios. Ley
Acta de cierre expedientes documentales (Papel)
594/2000.
c tivo D *Comunicaciones oficiales (PDF) Se conserva en el Archivo de Gestion por 3 afos contados a partir de la
onsecutivo De
14383 COMUNICACIONES Comunicaciones Oficiales * Planilla diaria (Papel-Pdf) 3 7 X X X fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
o OFICIALES Int * Notas a la radicacién (Papel) documentales”, y transferir al archivo central por 7 afios, luego se
nternas
* Acta de cierre expedientes documentales (Papel) elimina por perder valores primarios y secundarios. Ley 594/2000
c tivoD *Comunicaciones oficiales (PDF) Se conserva en el Archivo de Gestién por 3 afios contados a partir de la
= onsecutivo De
8 143.8.4 COMUNICACIONES Comunicaciones Oficiales * Planilla diaria (Papel-Pdf) 3 7 X X X fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
(7') o OFICIALES Recibida * Notas a la radicacion (Papel) documentales"y transferir al archivo central por 7 afios, luego se
ecibidas
ﬁ * Acta de cierre expedientes documentales (Papel) elimina por perder valores primariosy secundarios. Ley 594/2000
o
-
f_( Se conserva en el Archivo de Gestidn por 6 afios contados a partir de la
E 143155 ENCUESTAS Encuestas De Unidades *Encuesta estudio unidad documental 6 0 X X fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
% o Documentales *Acta de cierre expedientes documentales documentales", y luego se elimina por perder valores primariosy
8 secundarios. Ley 594/2000
a
% *Informes administrativos de actividades (Pdf - Papel)
= * j -
4] Plande»trabAa]o(Pap.e.l Excel) Se conserva en el Archivo de Gestidn por 5 afios contados a partir de la
o Informes Internos De *Comunicaciones oficiales (Papel - Pdf) fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
143.21.18 INFORMES - *Respuesta a entidades (Pdf) 5 0 X | XX B o o
Gestion . . documentales”, luego se elimina por perder valores primariosy
Acta de reunion (Papel) darios. Ley 594/2000
secundarios. Le
*Anexos (Papel -Pdf) v
*Acta de cierre expedientes documentales (Papel)
R Alcumplir 3 afios de retencion en la oficina de gestion contados a partir
* Cronograma de transferencias R X N ) )
« Comunicaciones oficiales de lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
INSTRUMENTOS Inventario De Transferencia - . ) documentales", se transfiere por 7 afios al archivo central, luego se
143.23.1 ARCHIVISTICOS D N * Formato Unico de inventario documental 3 7 X X X g
ocumental Primaria *Acta de transf ) conserva permanentemente por representar valores histéricos para el
*Acta de rans erenc(l;.i fosd ol Hospital. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015. Acuerdo 02 de
cta de cierre expedientes documentales
P 2014 AGN, acuerdo 42 de 2002
. Alcumplir 5 afios de retencion en la oficina de gestién contados a partir
* Cronograma de transferencias R X N X X
« Comunicaciones oficiales de lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
i i . tales", se t fi i A Larchi tral, |
143.03.2 L\’\;Sg:r\],:/l;:\gg: ::r)wentano De Transfergnma « Formato tnico de inventario documental 5 5 X X X documentales", se transfiere por cinco afios al arc! lvo.celn.ra uego se
ocumental Secundaria *Acta de t B . conserva permanentemente por representar valores histéricos para el
ctade rans erencuja Hospital. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015. Acuerdo 02 de
*Acta de cierre expedientes documentales
2014 AGN, acuerdo 42 de 2002
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wog DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE [DISPOSICION FINAL
E é E copieo SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
5 3 DOCUMENTAL AG|[AC|P |D | E|S|CT|M/D
Unavezcerrado el expediente se conserva en el Archivo de
Gestion por 5 afios contados a partir de la fecha de cierre
13233 INSTRUMENTOS Inventario Documental  [*Formato Unico de inventario documental (Excel) 5 5 X X X establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales” y
ARCHIVISTICOS Archivo Central Acta de cierre expedientes documentales(P df) se transfieren por 5 afios en el archivo central, luego se
conserva permanentemente por poseer valores histéricos para
el Hospital Ley 594/2000 - Decreto 1080 de 2015
Se eliminan los inventarios que han cumplido seis afios en el
archivo de gestion contados a partir de la fecha de cierre
3234 INSTRUMENTOS Inventario Documental  [*Formato Unico de inventario documental (Excel) 6 0 X X establecida en el "Acta de cierre expedientes documentales”. El
ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion « Acta de cierre expedientes documentales (P df) inventario documental de los Ultimos cinco afios debe
conservarse en el archivo de gestién constantemente
actualizado . Acuerdo 038y 042 de 2002 AGN
*Plan Institucional de archivo (Pdf) Se conserva en el Archivo de Gestién por 3 afios contados a
*Cronogramas (Excel) 3 X 3 N .
o *Comunicaciones oficiales (Pdf) partir Fie lafechade cierre e"stable~c|da erj el"Acta devuerre
—~ |u3o3s INSTRUMENTOS Plan .Instltucmnal De *Matriz RACI (Excel) 3 7 X X expedlente§ d.ocumentales y7afios mas .en el archivo c.entral,
8 ARCHIVISTICOS Archivos PINAR Ainf d luego se elimina por perder valores primarios y secundarios. En
2 nforme de avances (Excel) K . R .
= n el archivo de Gestién se debe conservar siempre la versiéon
8 Anexos (F df) . actualizada- Decreto 1080 de 2015.
< *Acta de cierre expedientes documentales (P df)
o
r
=
Z *Acta de aprobacién de comité (PDF) Se conservaen eIAr(.:hlvo de Gestilon porsuanos con?ados a
= partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
8 INSTRUMENTOS Programa De Gestion "Normograma del EGD (PDF) expedientes documentales” y 7 afios mas en el archivo central
o |us236 ARCHIVISTICOS documental PGD "Programa de Gestion Documental PGD (PDF) 3 7 X X luego se elimina por perder valores primarios y secundarios. Er'1
o *Anexos PGD (PDF) ;i g - L
% *Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) el archivo de Gestion se debe conservar siempre la version
= actualizada- Decreto 1080 de 2015.
n
3 *Comunicacién oficial (P apel)
*Metodologiay memoria descriptiva (P apel-P DF)
*Tablas de retencién documental. (Excel-P df)
*Instructivo de aplicacién (Papel - PDF)
*Normograma de series y subseries documentales
(PDF)
*Gmatermlnolog@a dg]serles y subseries (P DF) Cumplidos 5 afios en el archivo de gestién contados a partir de
* Cuadro de Clasificacién Documental (Papel- lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
3237 INSTRUMENTOS Tablas De Retencion f‘ll?ai))la de Control de Acceso (PDF-Excel) 5 5 X X X X documentales”, se transfiere por 5 afios al archivo central, luego
ARCHIVISTICOS Documental *Actas de reunién del comité (P apel) se digitaliza para conservacién permanente de ambos soportes.
o y * Decreto 1080 de 2015, Decretos 2578 y 2609 de 2012. Ley 594 de
*Acto admlnlstlratl.vo de aprobacién (Papel - PDF) 2000, Acuerdo 004 de 2019 AGN.
*Conceptos Técnicos. (Papel-Pdf)
*Certificado convalidacion (P apel)
*Registro de publicacién (Papel - PDF)
*Certificado de inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales (PDF)
*Anexos (Pdf)
*Acta de cierre expedientes documentales (Pdf)
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w oo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION|SOPORTE |DISPOSICION FINAL
- O
E88| °°° [ semeocumenta SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES AG|AC|P|D|E]|S|cTMD PROCEDIMIENTO
z
&8 3 DOCUMENTAL
*Comunicacion oficial (P apel)
*M etodologiay memoria descriptiva (P apel - Pdf)
« Tablas de valoracién documental (P df)
*Diagnéstico integral (P apel -Excel)
*Instructivo de aplicacion TVD (Papel -PDF)
*Normograma de series documentales TVD
(Pa;?el _PD.F) . . . Cumplidos 5 afios en el archivo de gestion contados a partir de
*Guiaterminolégica de series y subseries . . A . R
. lafecha de cierre establecida en el "Acta de cierre expedientes
- *Cuadro de Clasificacion Documental (P apel - " . o .
13238 INSTRUMENTOS Tablas De Valoracién PDF) 5 5 X X X X documentales”, se transfiere por 5 afios al archivo central, luego
o ARCHIVISTICOS Documental *Tabla de Control de Acceso (Papel -PDF) se digitaliza para conservacién permanente de ambos soportes.
L P Decreto 1080 de 2015, Decretos 2578 y 2609 de 2012. Ley 594 de
“Actas de reunion (Papel - PDF) 2000, Acuerdo 004 de 2019 AGN
*Acto administrativo de aprobacién (P apel -P df) ’ .
*Conceptos Técnicos. (P apel-Pdf)
— *Certificados convalidacion (P apel)
8 *Certificados de inscripcién en el Registro Unico
(7') de Series Documentales. (P df)
1o} *Anexos (Pdf)
g *Acta de cierre exnedientes dociimentales (P df)
= ) . ~
.‘E *Plan de conservacién documental (PDF) Se gonserva enel Ar(;hlvo de Gest.lon por 5”anos con?ados a
E *Cuadro de mando (Excel) partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
% 13273 PLANES Plan De Conservacion *Anexos (PDF-EXCEL) 5 5 X X expedientes documemales ,yse transfiere pqrs qnos al archivo
o Documental . o central, luego se elimina por perder valores primarios y
Seguimiento (Excel) . . .
8 *Acta de cierre expedientes documentales (Pdf) secundarios. En el archivo de Gestién se debe conservar
= P siempre la version actualizada. Acuerdo 006 de 2014
o
b
% . - ~
& *Plan de preservacion digital a largo plazo (PDF) Se c_onserva enel Ar_chlvo de Gest.lon por Etlanos conFados a
partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
. *Cuadro de mando (Excel) X N " o .
Plan De Preservacion expedientes documentales", y se transfiere por 5 afios al archivo
PLANES - *Anexos (PDF) 5 5 X | X - o
Digital A Largo Plazo *Seguimiento (P df) central, luego se elimina por perder valores primarios y
*Ac?a de cierre expedientes documentales (Pdf) secundarios. En el archivo de Gestion se debe conservar
P siempre la versién actualizada. Acuerdo 006 de 2014.
*Registros de asistencia a capacitaciones
*Inspecciones
*Listas de chequeo Se conservaen el Archivo de Gestion por 3 afios contados a
REGISTROY Registros De *Préstamo de documentos 3 0 X X partir de la fecha de cierre establecida en el "Acta de cierre
CONTROL Actividades *Control de Temperatura expedientes documentales", y luego se elimina por perder
*Requisiciones valores primarios y secundarios. Ley 594/2000.
*Anexos
*Acta de cierre expedientes documentales
Elaborado por: Equipo Interdisciplinario de Aprobado por: Comité Institucional de Gestiony
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RETENCION SOPORTE E = Eliminacion
AG =Archivo de Gestion P =Papel $ = Seleccion
AC =Archivo Central D =Digital CT = Conservacion total
M = Reproduccién por otro medio técnico (microfilmacion, digitalizacién, fotografia)
FIRMAS RESPONSABLES
ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
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9. APROBACION, EVALUACION, CONVALIDACION, PUBLICACION E INSCRIPCION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD

De conformidad con el acuerdo expedido por el Archivo General de La Nacion No 004 de 2019 (el cual
deroga el acuerdo No 004 de 2013 y el inciso tercero del articulo cuarto del Acuerdo No.002 del 23 de
enero de 2004) por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacidn, evaluacién y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales —
RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD, en su
articulo noveno (9) sefiala que “Las Tablas de Retenciéon Documental — TRD deberan ser aprobadas por el
Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus
veces, cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del respectivo comité”

Dicho comité en sesién celebrada el 23 de julio de 2019, segln consta en el acta No 007 de 2019, emiti6
concepto favorable sobre la propuesta de Tablas de Retencion Documental actualizadas presentadas por
el equipo interdisciplinario de profesionales encargados de dicha propuesta y la actualizacién posterior que
se derivo de la evaluacion realizada por el Consejo Territorial de Archivos CTA del Tolima, fue aprobada
por el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio el 05 de marzo de 2024, segun consta en el acta No
05 de 2024.

Adicionalmente, la Resolucion No 0368 del 05 de marzo de 2024 expedida por la Gerencia del Hospital
San Juan Bautista aprueban las tablas de retencién documental para proceder a la remision de estas junto
con todos sus soportes hacia el Consejo Territorial de archivos, el cual es la Instancia encargada de realizar
la respectiva evaluacion técnica y emitir el certificado de convalidacion o solicitar ajustes de conformidad
con lo estipulado en los articulos 13, 14 y 15 del Acuerdo 004 de 2019.

Una vez aprobadas y convalidadas las Tablas de Retencion Documental —TRD el Hospital debera
divulgarlas entre sus servidores publicos y demas personal que tenga injerencia en la produccién de
documentos de archivo, para garantizar su implementacion, estas deberan publicarse en la pagina web
oficial de manera permanentemente.

La Gerencia del Hospital San Juan Bautista E.S.E. solicitara al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado la inscripcion de las Tablas de Retencion Documental TRD al Registro Unico de Series
Documentales RUSD dentro de los treinta (30) dias hébiles siguientes a la convalidacion por parte del
Consejo Territorial de Archivos.

Elaborado por: Equipo Interdisciplinario de Aprobado por: Comité Institucional de Gestiony
profesionales Desempefio
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10. CONTROL DE ACTUALIZACION

Fecha

Version na
Aprobacion

item
Alterado

Motivo

Realizado por

01 14/10/2009

Todos

Aprobacion inicial

Lider De
Documental

Gestion

02 23/07/2019

Todos

- Se codifica y se crea tablas de retencion para las oficinas:
Control Interno, Gesti6on Juridica, Gestion de Calidad
continuando con la codificacion que se trabaja desde 2009

- Se actualizan todas las series y subseries documentales con
enfoque en el mapa de procesos Institucional y de acuerdo con
el Cuadro de Clasificacion Documental actualizado
contemplando toda la produccién documental del Hospital

- Se actualizan los grupos internos de trabajo de cada unidad
administrativa con enfoque en el mapa de procesos
Institucional

- Se incluye la normatividad asociada a cada serie y subserie
documental

- Se incluyen las series y subseries documentales en soporte
digital producidas en cada unidad administrativa en desarrollo
de sus funciones

- Produccion de la memoria descriptiva del proceso de
elaboracién de las tablas de retencién documental

Lider De
Documental

Gestion

03 05/03/2024

Varios

Mision, Vision, Objetivos, Articulaciéon de Instrumentos
Archivisticos con las TRD, Estructura organica, Se aclara la
articulacion del Programa de Gestibn Documental con el
proceso de eliminacién de series y subseries, Se agregan
criterios de seleccién documental, Se agrega este numeral para
la identificacion de documentos relativos a los Derechos
Humanos - DDHH y el Derecho Internacional Humanitario —
DIH, Detalles del formato TRD

Equipo Interdisciplinario
ajustes TRD 2024

Elaborado  por:
profesionales

Equipo

Interdisciplinario  de

Desempefio

Desempeiio
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