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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA |

Hoja No. De

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA. [GER]

CODIGO

SERIES
SUBSERIES
Tipos Documentales

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT |E|M|S

PROCEDIMIENTO

100-001

ACTOS ADMINISTRATIVOS

RESOLUCIONES

Papel / PDF 2 20

ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA.

Papel / PDF 2 20

Se recomienda la conservacion total
por ser fuentes para la historia de la
administracién publica, pues
evidencian las decisiones tomadas
por las entidades dentro de las
coyunturas sociales, politicas,
econdémicas y gubernamentales.

*Concepto técnico del IDS.

Papel / PDF 2 5

Opiniones, apreciaciones o juicios
emitidos por una entidad, con el fin
de informar u orientar sobre
cuestiones en materia juridica,
planteadas y solicitadas por un
ciudadano, entidad o funcionario.
Consejo de estado. Sentencia abril
22 de 2010.Se realizara los efectos
de seleccion determinando la
importancia de los conceptos que
puedan acompafiar un acto
administrativo y de la fuente de
informacion para la posteridad
como material de prueba.

100-002

ACTAS

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA.

Papel / PDF

*Actas de posesion de los miembros.

Papel / PDF

*Convocatorias.

Papel / Digital.

*Anexos.

Papel / PDF

15

Se recomienda su conservacion
total ya que las misma dan fe de
la actuacion directiva de la
maxima direccion institucional.

ACTAS DE BIENESTAR SOCIAL.

Papel / PDF

* Convocatoria.

Papel / PDF

* Anexos.

Papel / PDF

Se recomienda una
conservacion minimo 5 afios
Articulo 2.2.10.7 Decreto 1083
de 2015. Realizar la valoracion
de las mismas para determinar
la utilidad de las mismas por sus
componentes de valor e
informacion.

ACTAS DE GESTION DE DESEMPENO.

Papel / PDF

* Convocatoria.

Papel / PDF

* Anexos.

Papel / PDF

10

Documento en el que se
relacionan los temas tratados y
acordados por el Comité
Institucional Gestién y
Desempefio en razon de las
funciones asignadas por el
articulo 2.2.22.3.8 del Decreto
1499 de 2017.

100-003

CIRCULARES

Papel / PDF

CIRCULARES INFORMATIVAS

Papel / PDF

Eliminacion

Se estable la disposicion final de
eliminacion, toda vez que este
documento se utiliza como una
herramienta informativa, para
emitir un mensaje a los
colaboradores de una institucién,
sobre aspectos de caracter
netamente administrativos.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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CIRCULARES DISPOSITIVAS Conservacion permanente

En la Circular Dispositiva se
consigna la toma de decisiones,
dirigidas a personas o
instituciones en aspectos
administrativos, juridicos,

Papel / PDF 2 20 economicos y sociales. Sera
fuente de informacion, para
investigaciones de caracter
historico sobre los desarrollos
administrativos de las entidades
publicas.

PODERES El tiempo de valides del mismos
PODERES DE REPRESENTACION. Papel puede ser indefinido ya que
* Poder autenticados bajo notariado. Papel muchas veces no se contempla
100-004 * ANexos. 5 20 dentro del mismo el tiempo de
caducidad, el poder dante podra

Papel / Digital revocar el mismos en cualquier
momento a través de escritura
publica.

COMUNICACIONES OFICIALES
COMUNICACIONES DE JUNTA DIRECTIVA Papel / PDF Determinar la importancia de las
* Oficios enviados Papel / PDF comunicaciones a fin de evitar
* Oficios recibidos. Papel / PDF acciones de caracter
100-005 COMUNICIONES DE CONTROL INTERNO. Papel / PDF administrativo, legal o penal —
* Formato De Informes. Papel / PDF 2 5 Aplicacion de la disposicion
* Oficios enviados. Papel / PDF normativa del Acuerdo 060 de
* Oficios recibidos. Papel / PDF 2001, Art 9.
COMUNICIONES A CONTRALORIA. Papel / PDF

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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* Formato De Informes. Papel / PDF
Determinar la importancia de las
* Oficios enviados. Papel / PDF comunicaciones a fin de evitar
* Oficios recibidos. Papel / PDF acciones de caracter
COMUNICACIONES A PROCURADURIA Papel / PDF administrativo, legal o penal —
* Formato De Informes. Papel / PDF Aplicacién de la disposicién
* Oficios enviados. Papel | PDF normativa del Acuerdo 060 de
* Oficios recibidos. Papel / PDF 2001, Art 9.
COMUNICACIONES A FISCALIA Papel / PDF
* Formato De Informes. Papel / PDF
* Oficios enviados. Papel / PDF
* Oficios recibidos. Papel / PDF
COMUNICACIONES A JUZGADOS. Papel / PDF
* Oficios enviados. Papel / PDF
* Oficios recibidos. Papel / PDF >
COMUNICACIONES A MINISTERIOS. Papel / PDF
* Oficios enviados. Papel / PDF
* Oficios recibidos. Papel / PDF
COMUNICACIONES SUPERINTENCIA NACIONAL DE SALUD. Papel / PDF
* Oficios enviados. Papel / PDF
* Oficios recibidos. Papel / PDF
COMUNICACIONES ASAMBLEA DPTAL. Papel / PDF
* Oficios enviados. Papel / PDF
* Oficios recibidos. Papel / PDF
COMUNICACIONES GOBERNACION Papel / PDF
* Oficios enviados. Papel / PDF
* Oficios recibidos Papel / PDF
COMUNICACIONES IDS Papel / PDF
* Oficios enviados. Papel / PDF

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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* Oficios recibidos Papel / PDF

COMUNICACIONES ALCALDIAS Papel / PDF Determinar la importancia de las

* Oficios enviados. Papel / PDF comunicaciones a fin de evitar

* Oficios recibidos Papel / PDF acciones de caracter

COMUNICACIONES EPS CONTRIBUTIVAS Papel / PDF administrativo, legal o penal —

* Fuerzas militares. Papel / PDF Aplicacion de la disposicion

* INPEC Papel / PDF normativa del Acuerdo 060 de

* Policia Papel / PDF 2001, Art 9.

* FMP. Papel / PDF

* SANITAS Papel / PDF

* Positiva Papel / PDF

* Ecopetrol. Papel / PDF

* Aseguradoras Papel / PDF 2 5

COMUNICACIONES EPS SUBSIDIADAS Papel / PDF

* Coosalud. Papel / PDF

* Comfaoriente. Papel / PDF

* Comparta. Papel / PDF

* Medimas Papel / PDF

* Sanitas Papel / PDF

* Nueva Eps Papel / PDF

* Otras EPS del régimen. Papel / PDF

COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS Y EXTERNAS Papel / PDF

* Oficios enviados. Papel / PDF

* Oficios recibidos. Papel / PDF

INFORMES Informacion que deben

INFORME DE RENDICION DE CUENTAS. Papel / PDF presentar a la Contraloria
100-006 * Oficio comunicativo y normativo. Papel / PDF 2 10 General de la Nacion sobre la

* Invitaciones. Papel / PDF administracion, manejo y

* Consolidado de informacion. Papel / PDF rendimiento de fondos, bienes o

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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* Encuestas de satisfaccion. recursos publicos, por una
vigencia fiscal determinada”
Papel / Digital Numeral 1, articulo 6 de la
Resolucion Orgénica 735 de
2013.
CONTRATOS Minimo 20 afos posterior a dicho
CONTRATOS EPS Papel tiempo se realizar4 la seleccion
* Intenciones de contratacion por EPS. Papel / PDF dejando 10% de la serie y
* Formato de contrato Papel / PDF clasificando en relacion a la
CONTRATO DE SALUD PUBLICA Papel mOdaIIda(;i, por cuantia o proceso
* Intencién de contratacion. Papel / PDF de seleccion.
ig[;nggi?cge contrato. Eapel / PDF Articulo 55, Ley 80 de 1993 Los
apel contratos de prestacién  de
100-007 *CDP Papel / PDF 2 20 servicios tienen un tiempo minimo
*RP Papel / PDF de retenciéon de veinte (20) afios
* Acta de liquidacion. con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad
contractual segun lo estipulado en
el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Papel Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia de la
poliza o garantia.
DERECHOS DE PETICION. contados a partir del momento en
* Solicitud Papel / Digital que se notifica la respuesta al
* Respuesta. Papel / Digital ciudadano. Esta retencion
100-008 * Anesos. P 4 2 10 contempla cinco (5) afios para
Papel / Digital responder a posibles
investigaciones disciplinarias y

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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otros cinco (5) afios por temas
precauciénales que permitan
evidenciar que las solicitudes de
la ciudadania fueron atendidas
de manera clara, oportuna y
respetando el derecho de turno.

100-009

PROGRAMAS

PROGRAMA DE SANEAMINETO FISCAL Y FINANCIERO

Papel / Digital

* Formato de Programa.

Papel / Digital

* Oficios enviados.

Papel / PDF

* Oficios recibidos

Papel / PDF

10

Bajo disposiciones normativas
dictadas por el decreto 58 de
202 / Ley 1966 de 2019 se
determina la importancia de
contar con plan de saneamiento
fiscal suscrito por entidades que
determinado el riesgo se hace
necesaria la aplicacion del
mismo y que hace parte de un
efecto administrativo con
detalles que puedes resultar
determinantes dentro de la
historia instituciona por ende se
determina importante su
conservacion total para la
posteridad.

100-010

CONCEPTOS

CONCEPTOS DE ASESORIA JURIDICOS- CONTABLES Y
ADMINISTRATIVOS

Papel / PDF

* Conceptos.

Papel / PDF

* Informes.

Papel / PDF 2

* Oficios enviados

Papel / PDF

* Oficios recibidos.

Papel / PDF

Opiniones, apreciaciones o
juicios emitidos por una entidad,
con el fin de informar u orientar
sobre cuestiones en materia
juridica, planteadas y solicitadas
por un ciudadano, entidad o
funcionario. Consejo de estado.
Sentencia abril 22 de 2010.Se

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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realizara los efectos de
seleccion determinando la
importancia de los conceptos
gue puedan acompaniar un acto
administrativo y de la fuente de
informacién para la posteridad
como material de prueba.

100-011

CONVENIOS

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVO.

Papel / PDF

* Convenio interadministrativo IDS.

Papel / PDF

* Convenio Interadministrativos alcaldias

Papel / PDF

* Convenios interadministrativos Docencia — Servicio.

Papel / PDF 2

* Convenios Interadministrativos otras entidades.

Papel / PDF

20

Minimo 20 afios

Articulo 55, Ley 80 de 1993
realizar efectos de seleccion
partiendo de los principios de
utilidad de la memoria historica,
determinando aspectos
significativos o de diferenciacion
entre los que se tiene
documentados por la
administracion en la ejecucion de
su labor y competencia.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA | Hoja No. De
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO. [CONI]
cODIGO SERIES SOPORTE TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES 0] RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO | CT E M |S
GESTION | CENTRAL
ACTAS Se recomienda su conservacion
COMITE DE COORDINACION SISTEMA CONTROL INTERNO. Papel / PDF total bajo disposicion normativa
* Convocatoria a comité. Papel / PDF Ley 87 de 2017 ya que las
* Anexo. Papel / PDF misma dan fe de la actuacién
101-002 2 10 X de la unidad funcional de
control interno como estamento
de asesoramiento, inspeccion,
vigilancia y direccionamiento
institucional.
COMUNICACIONES Determinar la importancia de
COMUNICACIONES INFORMATIVAS Papel / PDF las comunicaciones a fin de
* Comunicaciones oficiales. Papel / PDF evitar acciones de caréacter
* ANexos. Papel / PDF administrativo, legal o penal —
Aplicacién de la disposiciéon
normativa del Acuerdo 060 de
101-005 > 5 X 2001, ,_O:rt 9. Realizar_ la 3
seleccion en determinacion de
estudio de comité para
determinar la importancia
especifica que puede reposar
sobre dichas formalidades.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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INFORMES Se considera importante su
INFORME DE AUDITORIA INTERNA. Papel / PDF conservacion total debido a las
* Plan anual de Auditoria Interna. Papel / PDF disposiciones normativas de la
* Comunicaciones Oficiales. Papel / PDF ley internacional de auditoria NI
* Reunidn de inicio y cierre. Papel / PDF 315/Ley 87 de 1993.
* Lista de chequeo. Papel / PDF Los informes de los funcionarios
* Control papeles de trabajo. Pape| | PDF del control interno tendran valor
* ANexos. Papel / PDF probatorio en los procesos
INFORME DE SEGUIMIENTO disciplinarios, administrativos,
* Informe Plan anticorrupcién y atencién al ciudadano. Papel / PDF judiciales y fiscales cuandq las
* Informe Plan Austeridad en el gasto. Papel / PDF autoridades pertinentes asi lo
* Informe Comités administrativos. Papel / PDF soliciten. .
*Informe Arqueo de caja menor. Papel / PDF Y de los v_anres secgndanos
* Informe de Estados Financieros Papel / PDF ?oﬂ?ngerrenr:teergl?zigg?glar en
101-006 * Informe de Derechos de autor. Papel / PDF 2 10 gene del ente v d
* Informe PORS Papel / PDF comportamiento del ente y e
* Informe Comité de conciliacion Papel / PDF Ios_efectos a Ios_cugles se alla
— . . aplicado las auditorias.
* Informe de Evaluacién por dependencias. Papel / PDF
* Informe Semestral control interno. Papel / PDF
* Informe Mapa riesgos. Papel / PDF
* Informe de Compunciones oficiales. Papel / PDF
* Anexos Papel / PDF
INFORME DE SEGUIMIENTO PLANES DE MEJORAMIENTO
CONTRALORIA
* Informe Plan de Mejoramiento Contraloria. Papel / PDF
* Comunicaciones oficiales. Papel / PDF
* Anexos. Papel / PDF
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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INFORME SEGUIMIENTO PLANES DE MEJORAMIENTO. Los informes de los funcionarios

* Informe Plan de mejoramiento Institucional. Papel / PDF del control interno tendran valor

* Informe Plan mejoramiento por procesos. Papel / PDF probatorio en los procesos

* Informe Plan mejoramiento revisoria fiscal. Papel / PDF disciplinarios, administrativos,

* Informe Plan de mejoramiento IDS. Papel / PDF judiciales y fiscales cuando las

* Comunicaciones oficiales. Papel / PDF autoridades pertinentes asi lo

* Anexos. Papel / PDF soliciten.

INFORME DE SEGUIMIENTO A PLAN OPERATIVO ANUAL (POA). 2 10 Y de los valores secundarios

* Informe Plan Operativo anual. Papel / PDF que permiten Qetermmar en

* Comunicaciones oficiales. Papel / PDF forma generalizadas el

* ANExos. Papel / PDF comportamiento del ente y de,

INFORME EJECUTIVO ANUAL DE CONTROL INTERNO. los efectos a los cuales se alla

* Informe anual de control interno contable. Papel / PDF aplicado las auditorias.

* Informe anual de control interno. Papel / PDF

* Anexos. Papel / PDF

MANUALES.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO DEL AREA DE Papel / PDF Los efectos de conservacion

CONTROL INTERNO DE GESTION. total, asi como de disposicion

101-033 de_ eliminacion po§terior de los
2 10 mismos por cambios en la
normatividad legal que aplican o
efectos técnicos que recaen
sobre el presente documento.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA |

Hoja No.

De

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA. [SDA]

CODIGO SERIES
SUBSERIES

TIPOS DE DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E|M

S

PROCEDIMIENTO

ACTAS

ACTAS DE REUNION FINANCIERA.

Papel / PDF

* Anexos.

Papel / PDF

10

Se mantiene los efectos de
conservacion total del documento
debido a la importancia aplicadas
sobre los principios de caracter
contable y en la posteridad
conservan datos que se ajustan
a los principios historicos o
testimoniales.

200-002 "ACTA DE COMITE DE GESTION Y DESEMPERO.

Papel / PDF

* Anexos.

Papel / PDF

10

Documento en el que se
relacionan los temas tratados y
acordados por el Comité
Institucional Gestién y
Desempefio en razén de las
funciones asignadas por el
articulo 2.2.22.3.8 del Decreto
1499 de 2017.

CIRCULARES

200-003 CIRCULARES DISPOSITIVAS.

Papel / PDF

10

Conservacion permanente

En la Circular Dispositiva se
consigna la toma de decisiones,
dirigidas a personas o
instituciones en aspectos

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

FIRMAS RESPONSABLES

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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administrativos,juridicos,
econdmicos y sociales. Sera
fuente de informacién, para
investigaciones de caracter
histérico sobre los desarrollos
administrativos de las entidades
publicas. Emitir un mensaje a los
colaboradores de una institucion,
sobre aspectos de caracter
netamente administrativos

CIRCULARES INFORMATIVAS.

Papel / PDF

* Formato circular.

Papel / Docx.

Eliminacién

Se estable la disposicién final de
eliminacion, toda vez que este
documento se utiliza como una
herramienta informativa, para
emitir un mensaje a los
colaboradores de una institucion,
sobre aspectos de caracter
netamente administrativos.

200-006

INFORMES

INFORME EJECUTIVO.

Papel / PDF

Informes de conservacion total
debido a que tiene implicitos
aspectos de caracter fiscal o
contable que pueden ser de
estudio en la posteridad.

INFORMES DE SUPERVICION

Papel / PDF

* Formato de supervision de contratos.

Papel / PDF

Se mantienen los componentes
de responsabilidad contractual
segun Art. 55 de la Ley 80 de
1993. Contados a partir de la
finalizacion de la vigencia de la
poéliza o garantia.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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INFORMES ENTES DE CONTROL.

* Informe Procuraduria.

Papel / PDF

* Informe contraloria

Papel / PDF

Informes de conservacion total
debido a que tiene implicitos
aspectos de caracter fiscal,
contable y técnico que tiene que
ser presentada a los respectivos
organos de control y de efectos
de consulta investigativa en la
posteridad.

200-008

DERECHO PETICION

* Solicitud.

Papel / PDF

* Respuesta.

Papel / PDF

Eliminacion contados a partir del
momento en que se notifica la
respuesta al ciudadano. Esta
retencién contempla cinco (5)
afios para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y
otros cinco (5) afios por temas
precaucionales que permitan
evidenciar que las solicitudes de
la ciudadania fueron atendidas
de manera clara, oportuna y
respetando el derecho de turno.

200-012

REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

* Solicitud de Compra

Papel

* Documento equivalente

Papel

* Arqueo de Caja

Papel / PDF

Eliminacion total después de
cumplidos el tiempo minimo de
retencion 10 afos

Articulo 28, Ley 962 de 2005

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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PLANES

PLAN DE SANEAMIENTO FISCAL Y FINANCIERO

Papel / PDF 2 5

Se establece su conservacion a
partir de la terminacién cierre del
mismo a fin de establecer el
cumplimiento o responsabilidad
fiscal de los servidores publicos y
de los particulares, cuando en la
facultad de la gestion fiscal
causen por accion u omision y en
forma dolosa o culposa un
perjuicio patrimonial al Estado.
(Detrimento patrimonial).

PLANES DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL.

200-013

Papel / PDF 2 10

El tiempo minimo de retencién
deber& ser minimo de 10 afios,
tiempo que se debe contar a
partir de la actualizacién del
Plan. Los 10 afios corresponden
con las prescripciones y
caducidades de procesos en
materia disciplinaria o fiscal
sobre los responsables de estos
documentos.

PLAN DE CONTINGENCIAS Y EMERGENCIAS.

Papel / PDF 2 20

Conservacion Total ya que la
subserie goza de valores
administrativos y juridicos. Esta
clase de documentos tienen
establecido un tiempo de
prescripcion de 20 afios de
acuerdo con el articulo
2.2.4.6.13. del Decreto 1072.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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PLAN OPERATIVO ANUAL. Realizar la selecciéon o
determinacion de la muestra
derivado de estudio por afios

Papel / PDF 2 10 donde se permite evidenciar
grandes acontecimientos de
transcendencia institucional.

ESTUDIOS

ESTUDIOS PREVIOS Papel / PDF Consideraciones del decreto 399

200-014 * Certificacion Necesidad. Papel / PDF de 2021 Lineamiento de la

* Cotizacion. Papel / PDF 2 20 agencia nacional de contratacion

* Certificado de disponibilidad Papel / PDF publica Colombia compra
eficiente

POLIZAS

POLIZA DE REPONSABILIDAD CIVIL. Papel / PDF Conservacion Total al cierre del

POLIZA TODO RIESGO. Papel / PDF expediente y relacién contractual

200-015 POLIZA DE CUMPLIMIENTO. Papel / PDF 5 20 para evitar efectos de reparacion

POLIZA DE SEGURIDAD EXTRACONTRACTUAL. Papel / PDF futura por afectaciones de

POLIZA DE MANEJO DEL SECTOR OFICIAL. Papel / PDF caracter legal y penal a que
pueda existir lugar.

HISTORIAL DE VEHICULOS

* Comprobante de entrega IDS. Papel / PDF El tiempo minimo de conservacion

* Declaracion de Importacion. Papel del Historial de Vehiculos es de

* Inventario de ambulancia Papel diez (10) afos, en los cuales se

200-016 * Registro Sanitario. Papel / PDF 5 15 contemplan cinco (5) afios de

e s e roor el arclo 1051 Ge Codgo.do

T DAL . Comercio, sefialado por el articulo

Pdliza de aseguramiento. Papel / PDF

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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* Revision técnico mecanica.

Papel

* Informe periédico de mantenimientos preventivos y correctivos.

Papel / PDF

28 de la Ley 962 de 2005, toda vez
que respalda el valor de vehiculo
en los activos de la entidad, asi
como el calculo de la depreciacion.
Los historiales de vehiculos son
documento que evidencian la
gestién del parque automotor que
posee una entidad, por lo cual su
contenido informativo permite el
estudio de la historia institucional.
Se recomienda una seleccion
cualitativa intrinseca, asi:
Seleccion de historiales de
vehiculos especializados, toda vez
que pueden ser una fuente de
informacién en temas histéricos y
cientificos que permitan conocer
cuales eran las acciones de la
entidad en la administracion de un
pargue automotor que requirié una
atencion técnico-mecanica
especializada

PLANOS

PLANOS INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL

* . Z .
200-017 Planos arquitecténicos.

Papel

Se determina la conservacion
total de los planos por contener
informacion relevante e historica
que puede resultar valiosa para
la posteridad.

200-018 CERTIFICACIONES

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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CERTIFICACION DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO.

Papel / PDF

Se determina la eliminacion total
ya que tiene términos de
prescripcién una vez se cumplan
los tiempos de retencion de los
contratos que fueron sujetos de
aplicacion de las mismas.

REGISTROS

REGISTRO DE SOLICITUD DE PERMISOS

*Solicitud de permiso.

200-019

Papel / PDF 2 10

Se Aplicara la eliminacion al
determinar que sobre los mismos
no existe objeto de discusion
legal en curso que comprometa
al solicitante o a quien lo autorizé
posterior a ello no existira alguna
accion administrativa o legal que
pueda requerir el uso de dicha
informacion.

MANTENIMIENTOS

MANTENIMIENTO LOCATIVOS.

200-020

Papel / PDF

Conservacion total en lo que se
contemplan 10 afios estipulados
en la ley 962 de 2005 Art 28,
toda vez que es un documento
de evidencia y el incentivo de
gratos por mantenimiento
preventivo se sugiere conservar
20 afios para respaldar posibles
investigaciones de accion
contractual en la medida que el
programa promueve la
adquisicién o contratacion de
servicios profesionales a dicha

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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accion, asi como de insumos
utilizados con dicho propésito.

ACCIONES CONSTITUCIONALES

ACCIONES TUTELAS PRESTACION SERVICIO DE SALUD. Papel / PDF

* Notificacion de Accién de Tutela.

Papel / PDF

* Oficio de Respuesta

Papel / PDF

* Fallo

Papel / PDF

* Impugnacion.

Papel / PDF

* Fallo Resolutorio.

Papel / PDF

* Anexos

200-021

Papel / PDF

Para las acciones de tutela se
recomienda un tiempo de retencion
de diez (10) afios contados a partir
del fallo en primera o segunda
instancia, segun sea el caso. Esta
retencién contempla cinco (5) afios
para responder a posibles
investigaciones disciplinarias vy
otros cinco (5) afios por temas
precauciénales que  permitan
evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de
manera  clara, oportuna |y
respetando el derecho de turno.

Seleccionar un porcentaje de las
acciones de tutela que se
caractericen por una notable
defensa judicial por parte de la
entidad. También, seleccionar un
porcentaje aleatorio de la accion de
tutela que impliguen multas vy
sanciones a la entidad.

- Seleccionar un porcentaje de las
acciones de tutela que hayan sido

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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objeto de revisién por parte de la
Corte Constitucional. Ademas,
seleccionar un porcentaje de
aquellas acciones de tutela cuya
argumentacion juridica presente
casuisticas especiales o legislacién
particular, relacionada con la
mision de la entidad.

- Seleccionar todas las acciones de
tutela que refieran a la violacion de
derechos humanos o derecho
internacional humanitario.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA | Hoja No. De
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — CONTABILIDAD [CONT]
CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION FINAL
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | CT |E | M| S
GESTION | CENTRAL
ACTA
ACTA COMITE DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE Y FINANCIERA. Papel / PDF Se determina la conservacion
* Formato de Acta. Papel / Docx. total como documento que
201-002 * ANexos. 5 20 X contiene principios contables y
Papel / PDF fiscales que pueden da‘gar
hechos de trascendencia
histérica para la posteridad.
INFORME
INFORME PERIODICO DE INDICADORES FIANCIEROS Aplicable las disposiciones
normativas del decreto 4485 de
201-006 Papel / PDF 2 10 X 2009 por,el c_ual se ado_ptan
normas técnicas de calidad en la
gestion publica relacionadas con
la contabilidad.
DOCUMENTOS CONTABLES.
* Soportes documento contables Papel / Digital. Recomendada la eliminacion
* Anexos Papel / PDF total para este tipo de
201-022 DOCUMENTOS CONTABLE DE COMPRA DE PRESTACION DE documento ya que la
SERVICIOS. 2 10 X informacion contenida se
DOCUMENTO DE COMPRA DE PRESTACION DE SERVICIO DE consolidad en el libro de diario.
EARMACIA Papel / PDF
DOCUMENTO DE COMPRA DE SERVICIOS DE CONSUMO Papel / PDF
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ESTADOS FINANCIEROS
Balance general Papel / Digital. Conservacion Total, Articulo 28,
Estados de situacion financiera Papel / Digital Ley 962 de 2005.Conservacion
Estado de actividad financiera, econémica, social y ambiental. Total debido a que posee
201-023 valores de documento de origen,
2 10 de caracter funcional, sumarial,
Papel / Digital de informacién exclusiva, de
importancia colectiva y
coyuntural.
CONCILIACION BANCARIA
CONCILIACION BANCARIA MENSUAL Papel / Digital Eliminacion total bajo disposicion
* Libro de Bancos. Papel / Digital de la norma lay 962 de 2005 Art
* Extracto Bancario. Papel / Digital 28 por la cual se dictan
201-024 * Conciliaciéon bancaria. 5 10 disposiciones sobre la
racionalizacion del tramite y
Papel / Digital procedimientos administrativos
de los organismos y entidades
del estado.
DECLARACIONES TRIBUTARIAS
DECLARACION MENSUAL DE RETENCIONES. Papel / Digital Las disposiciones finales de
* Certificado de retencion en la fuente. Papel / Digital eliminacion contemplada en el
* Soporte de Pago Papel / Digital Art 632 del estatuto Tributario.
201-025 * Certificado de retencion de IVA Papel / Digital 5
" 10
* Soporte de Pago Papel / Digital
* Certificado de retencion de industria y comercio. Papel / Digital
DECLARACION DE IMPUESTO DE INGRESOS PATRIMONIAL Papel / Digital
* Soporte de Pago Papel / Digital
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS —- PAMPLONA | Hoja No. De
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-TALENTO HUMANO [TH]
CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION FINAL
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | CT |E | M| S
GESTION | CENTRAL
ACTAS
ACTAS COMISION DE PERSONAL Papel / PDF Conservacion total por
* Comunicaciones Oficiales Papel / PDF disposicion del Decreto 1083 de
* Resolucion. Papel / PDF 2015 Art 2.2.14.2.13
202-002 * Convocatoria. Papel / PDF 2 5 X
* Actas. Papel / PDF
* Oficios Papel / PDF
* Anexos Papel / PDF
CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS. Eliminacion
Se estable la disposicion final de
eliminacion, toda vez que este
documento se utiliza como una
Papel / PDF 2 5 X herramienta informativa, para
emitir un mensaje a los
202-003 colaboradores de una institucién,
sobre aspectos de caracter
netamente administrativos.
CIRCULARES DISPOSITIVAS. Conservacién permanente
En la Circular Dispositiva se
Papel / PDF 2 20 X consigna la toma de decisiones,
dirigidas a personas o
instituciones en aspectos
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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administrativos, juridicos,
econdmicos y sociales. Sera
fuente de informacion, para
investigaciones de caracter
histérico sobre los desarrollos
administrativos de las entidades
publicas. Emitir un mensaje a los
colaboradores de una institucion,
sobre aspectos de caracter
netamente administrativos

COMUNICACIONES OFICIALES

COMUNICACIONES A ENTIDADES DE CONTROL. Papel / PDF Eliminacion.
Oficios Procuraduria. Papel / PDF
Oficios Contraloria. Papel / PDF
Oficios Fiscalia. Papel / PDF
Oficios IDS. Papel / PDF
COMUNICACIONES SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Papel / PDF
* Oficios enviados. Papel / PDF
* Oficios recibidos. Papel / PDF 2 10
COMUNICACIONES SUBDIRECCION CIENTIFICA. Papel / PDF
202-005 * Oficios enviados. Papel / PDF
* Oficios recibidos. Papel / PDF
COMUNICACIONES CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO. Papel / PDF
* Oficios Enviados. Papel / PDF
* Oficios Recibidos. Papel / PDF
COMUNICACIONES GERENCIA. Papel / PDF
* Oficios Enviados. Papel / PDF Para las comunicaciones
* Oficios Recibidos. Papel / PDF 5 10 correspondientes a entidades
COMUNICACIONES UNIDADES FUNCIONALES. Papel / PDF de control y fondos de ahorro de
* Oficios Enviados. Papel / PDF cesantias y pensiones se
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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* Oficios Recibidos. Papel / PDF tendran en cuenta los valores y

COMUNICACIONES FONDO DE PENSIONES COLPENSIONES. Papel / PDF principios sobre los documentos

* Oficios Enviados. Papel / PDF para la disposicién de

* Oficios Recibidos. Papel / PDF eliminacion y seleccion con

COMUNICACIONESFONDO DE PENSIONES Y CESANTIAS Papel / PDF propodsito de conservacion para

PORVENIR. la posteridad.

* Oficios Enviados. Papel / PDF

* Oficios Recibidos. Papel / PDF

COMUNICACIONES FONDO DE PENSIONES Y CESANTIAS Papel / PDF

PROTECCION.

* Oficios Enviados. Papel / PDF

* Oficios Recibidos. Papel / PDF

COMUNICACIONES ALCALDIAS. Papel / PDF

* Oficios Enviados. Papel / PDF

* Oficios Recibidos. Papel / PDF

INFORMES

INFORMES DEL PROCESOS DE SANEAMINENTO. Papel / PDF Se considera pertinente tener

* Aportes Patronales. Papel / PDF informe a detalle dentro de la

* Oficios Varios. Papel / PDF unidad a vista de cualquier
posible revision de tipo
administrativa por algun tipo de
entidad, asi como de usos de la

202-006 5 15 unidad funcional posterior a ello
retener existencia de los
mismos por 15 afios a fin de
cumplir 20asegurando la
prescripcion de cualquier accién
gue se presente y de garantizar
efectivo tramite de empalme de
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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saldos ante las respectivas
entidades solicitante.
DERECHOS DE PETICION.
* Solicitudes. Papel / PDF contados a partir del momento en
* Respuestas. Papel / PDF gue se notifica la respuesta al
* Anexos. Papel / PDF ciudadano. Esta retencién
contempla cinco (5) afios para
responder a posibles
investigaciones disciplinarias y
202-008 2 10 otros cinco (5) afios por temas
precaucionales que permitan
evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de
manera clara, oportuna y
respetando el derecho de turno.
CONVENIOS
CONVENIO DOCENCIA SERVICIO Papel / PDF Seleccion por disposicion de
* Convenios. Papel / PDF Articulo 55, Ley 80 de 1993se
* Oficios Recibidos. Papel / PDF conservan los documentos
202-011 * Oficios Enviados. Papel / PDF mediante los cuales se
* Hoja de Vida Practicantes. Papel / PDF 2 20 suscriben convenios entre
* Informes de Actividades. Papel / PDF diferentes dependencias o
entidades descentralizadas para
el cumplimiento de sus fines,
planes y programas.
CERTIFICACIONES
CERTIFICADOS DE TIEMPOS LABORADOS CETIL Papel / PDF Ya que corresponde a
202-018 * Solicitud Formal. Papel / PDF 5 5 documentos que datas de
* Diligenciamiento de Formatos Papel / Digital. acciones administrativas que
CERTIFICADOS O CONSTANCIAS DE TRABAJO. Papel / PDF pueden ser sujeto de interés
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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* Pago de Estampillas. Papel / PDF sobre cualquier situacion a fin
* Certificaciones. Papel / PDF de iniciar algun tipo de proceso
CERTIFICACIONES FONDO NACIONAL DE AHORRO Papel / PDF legal administrativo de
* Oficios Enviados. Papel / PDF reclamacion por ende se estima
* Oficios Recibidos. Papel / PDF retener por dicho periodo y
CERTIFICACIONES COLFONDOS Papel / PDF eliminar posteriormente.
* Oficios Enviados. Papel / PDF
* Oficios Recibidos. Papel / PDF
CERTIFICADO DEPARTAMENTO CUOTAS PARTES Papel / PDF
PENSIONALES
* Oficios Enviados. Papel / PDF
* Oficios Recibidos. Papel / PDF
EXTRACTOS
*Extractos de Cuentas de Cesantias Retroactivas / Ley 100 Papel / Digital. Aplicacion de la normatividad
establecida Ley 1266 de2008ley
202-026 45de1_923,por disposicion g(_aperal
2 3 se aplicard efecto de seleccion
primer mes afio y ultimo extracto
afo, para los efectos de consulta 'y
cardcter administrativo
SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO.
* Oficios. Papel / PDF conservacion total, pues refleja
* Sorteos. Papel / PDF aspectos informativos y
* ANexos. Papel / PDF testimoniales de las politicas
adelantadas por las
202-027 > 20 Gobernaciones para garantizar el
acceso a la educacion de los
ciudadanos y por ende el derecho
a la educacion. El tiempo de
retencion cobertura del servicio
educativo es de 20 afios
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién
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Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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202-028

VIATICOS

* Formato de Viaticos para funcionarios.

Papel / Docx.

* Formato de Viaticos para Junta Directiva.

Papel / Docx.

Se determina la eliminacién del
mismo toda vez que posterior a
la sustentacion de asistencia
pasara a reconocerse el
componente dentro de los
factores salariales propias
dentro del desprendible de
némina.

202-029

COMPROBANTE DE NOMINA.

* Desprendible de pago de Nomina.

Papel / PDF

* Formato desprendibles de causacién individual de factores

salariales.

Papel / PDF

El tiempo de retencion para los
comprobantes contables de
causacion de némina minimo
por 80 afios, ya que datan de
los factores salariales percibidos
durante el vinculo laboral - Se
realizara seleccion de la serie
identificando valores o principios
de caracter historico los que por
acciones administrativa cuenten
con beneficiario de la
percepcion de presion de
sobrevivencia y reclamaciones
dentro del marco de tiempo de
disfrute por el reclamante.

202-030

SARLAFT.

* Reporte mensual de informacion.

Papel /Digital.

* Anexos.

Papel / PDF 2 3

Al ser informacion de caracter
electrénica que se reporta a la
autoridad de investigacion

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:




" Gobernacion
s de Norte de
i Santander

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FR-GDM-01-03 V.00 Pagina 29 de 89

competente se aconseja
conservar para efectos de
consulta administrativa.

202-031

EVALUACIONES.

EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL. Papel / Digital.

* Anexos.

Papel / PDF

10

El tiempo minimo de retencion
debera ser minimo de 10 afios,
tiempo que se debe contar a partir
de la publicacién del Informe
consolidado de resultados.
Tomando en cuenta las acciones
disciplinarias o administrativas que
puedan recaer sobre los
funcionarios responsables de
procesar y elaborar el Boletin, las
cuales prescriben en 5 afos, y se
suma un tiempo precaucionar de 5
afios

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA |

Hoja No.

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — CARTERA [CART]

CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | CT E M |S
GESTION | CENTRAL
ACTAS.
ACTAS DE CONCILIACION DE SANEAMIENTO CONTABLE. Papel / PDF tiene un tiempo minimo de (10)
* Citacion. Papel / PDF aflos, contados a partir de la
* Orden del dia. Papel / PDF finalizacién de su vigencia. El
* Acta de reunion. Papel / PDF tiempo indicado tiene por finalidad
oy otorgar un plazo precaucionar para
NEXOs. Papel / PDF que el documento pueda ser
203-002 AC?I'AS_,DE CONCILIACION DE CARTERA POR EPS. consultados fuente primaria para
* Citacion. Papel / PDF 2 10 X conocer las estrategias o por
* Acta de reunion. Papel / PDF comités posteriores. Tas de
* ANexos. Papel / PDF Comité de Conciliacion son fuente
ACTAS DE SUPERINTENDENCIA DE SALUD CIRCULAR 030. primaria para conocer las
* Citacion Oficial IDS Norte de Santander. Papel / PDF es]crategmz coln e! fin de del
* Acta de reunion. Panel / PDF salvaguardar los intereses de
p Estado y el patrimonio de la
ciudadania.
INFORMES.
INFORME PORMENORIZADO MENSUAL DE CARTERA. tiempo minimo de (10) afos,
* Informe de pormenorizado de cartera mensual para cierre. Papel / PDF gontadqs a p_aftiéld? la fina"s_aCigﬂ
) * e su vigencia. El tiempo indicado
203-006 Anexos Papel / Xisx. 2 10 X tiene por finalidad otorgar un plazo
precaucional para que el
documento pueda ser consultado
por comités posteriores.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:
Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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INFORME DE RENDICION DE CUENTAS FISCAL.

Papel / PDF 2 10

Informacién que deben presentar a
la Contraloria General de la
Nacién sobre la administracion,
manejo y rendimiento de fondos,
bienes o recursos publicos, por
una vigencia fiscal determinada”
Numeral 1, articulo 6 de la
Resolucién Orgénica 735 de
2013Resolucién 735 (3, diciembre,
2013) Por la cual se modifica la
Resolucién Organica No 6289 del
8 de marzo del 2011 que
“Establece el Sistema de
Rendicién Electrénica de la
Cuenta e Informes — SIRECI, que
deben utilizar los sujetos de
control fiscal para la presentacién
de la Rendicion de Cuenta e
Informes a la Contraloria General
de la Republica”. Bogota: 2013.

INFORME DE REQUERIMIENTOS CONTRALORIA.

Papel / PDF 2 10

Conservacion total ya que datan
de reportes de informacién ente de
control consolida situaciones de
caracter técnico y de relevancia
para la institucién
respectivamente.

INFORME DE PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL. POA Papel / PDF

* Cartera

Papel / Xlsx.

* Revisoria fiscal

Papel / PDF

Se determina sobre la serie la
conservacion de informacion para
la vigencia en desarrollo, asi como
de conocimiento para la
administracién futura en caso de
requerirse. Estd de mas aclarar

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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gue se disefian para establecer
estrategias de mejoramiento a
aplicar durante determinado
tiempo de una vigencia.

INFORME A SOLICITUD DEL DIA A DIA.

* Informe de detallado de Cartera interno y externo. Se precisa que corresponde a
caracter informativo y por ende al
transcurrir inmediato de tiempo
puede existir variaciones sobre la

Papel / Xlsx. 2 1 informacién por tal razén no se
establece un periodo de
conservacion prolongado. Se
determina pasar a la eliminacién
total del mismo.

PLANES OPERATIVOS.

PLAN OPERATIVO ANUAL DE CARTERA. Papel / PDF Se determina sobre la serie la

* Plantilla oficial de suscripcién de plan anual. Papel / PDF conservacion de informacion para

* Evidencias de cumplimiento. Papel / PDF la vigencia en desarrollo, asi como

* Informes de reporte de porcentaje de medida de avance. Papel / PDF de cpr?oum!e,:ntO para la

203-013 15 N OPERATIVO ANUAL DE REVISORIA FISCAL Papel / 2 3 administracion futura en caso de

" . — —— : apel / PDF requerirse. Esta de mas aclarar

Plantilla oficial de suscripcion de plan anual. Papel / PDF que se disefian para establecer

* Evidencias de cumplimiento. Papel / PDF estrategias de mejoramiento a

* Informes de reporte de porcentaje de medida de avance. Papel / PDF aplicar durante determinado
tiempo de una vigencia.

COMUNICACIONES OFICIALES.

COMUNICACON OFICIAL DE GESTION DE COBRO Papel / PDF Actuaciones administrativas

PERSUASIVO adelantadas en el momento a

203-013 * Oficio remisorio. Papel / PDF 2 3 fin de soportar acciones de

* Relacion Excel cartera Papel / PDF recaudo — Por efectos de
rotacion de cartera se aplicara
seleccién sobre las que

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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cumplido el tiempo de vida
fiscal de la factura y no se surta
respuesta efectiva de
cancelacion de saldos se
tomara las presentes como
soporte ante cualquier
investigacion o determinacion
de la provision por deterioro de
la cartera respectivamente.

SOLICITUD DE REVISION DE CARTERA A EPS

* Oficio remisorio Papel / PDF Se determina la eliminacion

* ANexos. Papel / PDF total ya que corresponden a
SOLICITUDES A GERENCIA documentos que por su

Oficio remisorio. Papel / PDF naturaleza aplican directamente
SOLICITUDES A SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA a las acciones de la unidad

* Oficio remisorio. Papel / PDF funcional productora y que
SOLICITUD DE PEDIDOS ALMACEN podria ser un documento de

* Oficio remisorio. Papel / PDF 2 3 apoyo futuro que pierde todos
SOLICITUD DE INFORMACION A FACTURACION los valores y principios después
* Oficio remisorio Papel / PDF de un periodo administrativo.
SOLICTUD INFORMACION A AUDITORIA MEDICA

* Oficio remisorio. Papel / PDF

SOLICTUD INFORMACION A SISTEMAS.

* Oficio remisorio. Papel / PDF

CONVENCIONES
CT= Conservacion total
E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA |

Hoja No. De

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — TESORERIA [TES]

CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | CT E M | S
GESTION | CENTRAL
DOCUMENTOS CONTABLES.
COMPROBANTES DE EGRESO. Papel / Digital El tiempo de retencion para los
* Soporte Orden definitiva de Pago. Papel / Digital comprobantes cpntables df:
* Documentos contables. Papel / Digital gg:s;goessadgarrr}c;rmdn;(lj3110da:anOS’
* Lista de Chequeo. Papel / PDF . .
204-022 * Informe de Supervision. Pagel /| PDF 2 10 X S:%??gisdel periodo contable al
— ponda documentos en
* Informe de Actividades. Papel / PDF los cuales se resumen las
* Seguridad Social. Papel / PDF operaciones financieras,
* Factura Equivalente. Papel / PDF econdmicas, sociales y
* Certificaciones. Papel / PDF ambientales de la entidad contable
publica
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion
M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:
Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS —- PAMPLONA | Hoja No. De
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — PRESUPUESTO. [PTO]
CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | CT E M |S
GESTION | CENTRAL
DOCUMENTOS CONTABLES.
COMPROBANTE DE DISPONIBLIDAD PRESUPUESTAL. Papel / Digital Tiempo minimo de retencién 10
205-022 COMPROBANTE DE REGISTRO PRESUPUESTAL. Papel / Digital > 10 X afios y posterior eliminacion
segun lo contemplado en el
articulo 28, Ley 962 de 2005
DOCUMENTOS DE APOYO
* Consultas. Papel / PDF Se determina la eliminacion
* Conceptos. Papel / PDF total ya que corresponden a
* Oficios Varios. Papel / PDF documentos que por su
naturaleza aplican
205-032 directamente a las acciones de
2 3 X . i
la unidad funcional productora
y que podria ser un documento
que pierde todos los valores y
principios después de un
periodo administrativo.
| ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA | Hoja No. De

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — CONTRATACION [CTR]

CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | CT E M | S
GESTION | CENTRAL
CONTRATOS.
CONTRATOS DE PERSONAL POR PRESTACION DE Papel Los contratos de prestacion de
SERVICIOS. servicios tienen un tiempo
* Certificacion de necesidad de personal. Papel / PDF minimo de retencion de veinte
* Solicitud de Disponibilidad presupuestal. Papel / PDF (20) afios con el fin de
* Justificacion y Necesidad. Papel / PDF responder a p_o_sibles acciones
* CDP. Papel / Digital. de responsabilidad contractual
* Invitacion. Papel / PDF segL'Jn lo estipulado en el
* Propuesta. Papel / PDF articulo 55 de la Ley 80 de 3
* Evaluacion Juridica Papel / PDF 1993. Los tiempos de retencién
206-007 * Evaluacion Técnica. Papel / PDF empiezan a contar a partir de la
* Contrato. Papel 2 20 X ggﬁggaglggrgﬁtl!z vigencia de la
i De§|gnaC|on de_Superwsmn. Papel / PDF Se determina la aplicacién de
* Solicitud de registro presupuestal. Papel / PDF . .
*Registro presupuestal Panel / PDF seleccu_)n sobre.la serie
~ Poliza Si - b determinando ejemplares
oliza si supera cuantia Papel / PDF especificos en su
" Acta de In'C'OI — Papel estructuracion precontractual y
* Acta de Terminacion. Papel contractual cuando exista
* Comprobante de egreso. Papel / Digital similitud se tomara el mas
* Acta de liquidacion. Papel relevante y detallado.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion
M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:




" Gobernacion
s de Norte de
i Santander

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FR-GDM-01-03 V.00 | Pagina 37 de 89

CONTRATOS.
CONTRATO DE MINIMA CUANTIA. Papel Los contratos de prestacion de
* Justificacion y Necesidad. Papel / PDF zervicios _tifangn un tiemgg minimo
- Bpedionge COP et e reapentc 2 s
* Invitacién 1 . .
- Inv!tac!c'm 5 Pape: / PDF acciones de responsabilidad
- nvitacion Papel / PDF contractual segun lo estipulado en
Propuesta Papel / PDF el articulo 55 de la Ley 80 de
* Evaluacion Juridica. Papel / PDF 1993. Los tiempos de retencion
206-007 * Evaluacién Técnica y Financiera Papel / PDF 5 20 e:‘mp.ieza'n a contar a par_tir de la
* Aceptacion de Oferta (contrato). Papel / PDF finalizacion de la vigencia de la
* Designacion de supervisor. Papel / PDF gzl'é:tgr%]a.gnlt;aé licacion de
" Registro presupuestal. Papel / PDF seleccion sl,obre IapslerieI
:Acta de Inicio. Papel determinando ejemplares
Comprobante de egreso. Papel / Digital. especificos en su estructuracion
* Soporte cuenta de cobro. Papel / PDF precontractual y contractual
* Acta de terminacion. Papel cuando exista similitud se tomara
* Acta de Liquidacién. Papel el mas relevante y detallado.
CONTRATOS.
CONTRATOS POR MENOR CUENTIA. Papel Los contratos de prestacion de
* Justificacion y Necesidad. Papel / PDF servicios _ti,enen un tiempo m|'~nimo
" Expedicién de CDP. Papel / Digital con el in de responder a posibles
 Pliego de condiciones. Papel / PDF acciones de responsabilidad
206-007 " Resolucion de apertura de proceso. Papel / PDF contractual segun lo estipulado en
* Evaluacioén Juridica. Papel / PDF 2 20 el articulo 55 de la Ley 80 de
* Evaluacion Técnica y Financiera Papel / PDF 1993. Los tiempos de retencion
* Acta administrativa de adjudicacion. Papel / PDF empiezan a contar a partir de la
* Contrato Papel fine_llizacién de la vigencia de la
* Designacion de supervisor. Papel / PDF pdliza o garantia.
* Registro presupuestal. Papel / Digital
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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* Pdlizas de garantia. Papel / PDF Se determina la aplicacion de
* Acta de Inicio. Papel seleccion sobre la serie
* Soportes contables de egreso. Papel / Digital gg:)eerg?flirclzigdeonesjﬁnggtlflurifuracién
< ——
' Acta de te:\rm.mac.l(')n. Papel precontractual y contractual
Acta de Liquidacion. Papel cuando exista similitud se tomara
el mas relevante y detallado.
CONTRATOS.
CONTRATO DE MAYOR CUANTIA. Papel / PDF Los contratos de prestacion de
* Justificacion y Necesidad. Papel / PDF Zervmlos 'tl,enzn un t|em28 m|’~n|mo
TEspedcin e COP e o oo e
*_Pliego de condiciones. Papel / PDF acciones de responsabilidad
* Resolucion de apertura del proceso. Papel / PDF contractual segin lo estipulado en
* Evaluacioén Juridica. Papel / PDF el articulo 55 de la Ley 80 de
* Evaluacion Técnica y Financiera Papel / PDF 1993. Los tiempos de retencién
206-007 * Acta administrativa del comité de compras. Papel / PDF 5 20 e_mp_ieza_r] acontar a par_tir de la
* Acto administrativo de adjudicacion. Papel / PDF flr]?hzamon det!a vigencia de la
* péliza o garantia.
" ConFrato Papel — Se determina la aplicacion de
Registro presupuestal. Papel / Digital seleccién sobre la serie
* Pdlizas de garantia. Papel / PDF determinando ejemplares
* Acta de Inicio. Papel especificos en su estructuracion
* Informe de supervision. Papel / PDF precontractual y contractual
* Acta de terminacion. Papel cuando exista similitud se tomara
* Acta de Liquidacion. Papel el més relevante y detallado.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA

De

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO [SST]

CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | CT E M |S
GESTION | CENTRAL
ACTAS
ACTA DE COMITE COPASST Papel / PDF Se determina el tiempo
* Resolucién de conformacion de comité. Papel / PDF prudencial de conservacion
*Formato de Actas. Papel / Docx. 2 20 X minimo segun la disposicién
*Anexos. Papel / PDF normativa del Decreto 1072 de
2016 Art 2.2.4.6.13
207-002 ACTA COMITE DE EMERGENCIAS HOSPITALARIAS Papel / PDF La subserie goza de valores
* Resolucion de Comité. Papel / PDF administrativos y juridicos. Esta
*Formato Actas. Papel / Docx. clase de documentos tienen
*Guion de simulacro. Papel / PDF 2 20 X establecido un tiempo de
*Evaluacion simulacro. Papel / PDF prescripcion de 20 afios de
acuerdo con el articulo
2.2.4.6.13. del Decreto 1072.
INFORMES
INFORMES DE INVESTIGACIONES. Papel / PDF Se determinan tiempos
*Reporte. Papel / PDF minimos por posibles acciones
*Entrevista investigacion de trabajo. Papel / PDF legales que se deriven a fin de
207-006 *Formato de investigaciones accidente. Papel / PDF > 20 X demostrar el debido proceso y
*Formato Acta de comité de Accidente. Papel / PDF de las que se establecen en la
resolucién 1401 de 2007/
Minsalud.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:
Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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PROGRAMAS

PROGRAMA GESTION DE PELIGRO Papel / PDF Se identifica como un tipo de

*Matriz de Peligro. Papel / XIsx. documento exclusivo de uso

*Inspecciones. Papel / PDF por parte de la unidad funcional
y como apoyo a los efectos de
consulta en el mediano plazo

2 3 Ley 1523 de 2012/ decreto

1478 de 2022.Se determina su
eliminacién por perder sus
principios y valores
significativos después de su
retenciobn minima.

PROGRAMA GESTION DE SALUD.

*Examenes de Laboratorio. Papel / PDF Decreto 1443 de 2014, como

207-009 *Analisis de Puesto de Trabajo. Papel / Docx. un tipo de documento ex<_:|usivo

*Reintegro y Reubicacién Laboral Papel / PDF de uso por parte de la unidad
funcional y como apoyo a los
efectos de consulta en el

2 3 : .

mediano plazo. Se determina
su eliminacién por perder sus
principios y valores
significativos después de su
retenciobn minima.

PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA.

*Plan anual de vigilancia. Papel / PDF Retener tiempo minimo para

*Esguema de vacunacion del personal. Papel / PDF sustentar acciones

*Formato de entrevista personal. Papel / PDF 2 10 administrativas de debido

*ANExos Papel / PDF cumplimiento y posibles
procesos de indole judicial en
cumplimiento de la Ley 9 de 1979

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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Decreto 1562 /1984 Tomando
en cuenta las acciones
disciplinarias o administrativas
que puedan recaer sobre los
funcionarios responsables del
proceso.
PLANES
PLAN ANUAL DE SALUD OCUPACIONAL. Papel / PDF Tiempo Minimo de conservacion
*Formato o plantilla estructural del plan. Papel / Xlsx. 2 20 20 afios segun disposiciones del

Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072
de 2016

PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL PDF
*Formato chequeo de ambulancias antes de remision. Papel / Docx.
*Formato lista de chequeo de dotacion de ambulancia. Papel / Docx.

Conservacion permanente

En referencia con la disposicién
final se recomienda la
conservacion total, puesto que
esta agrupacion documental
evidencia las acciones
administrativas adelantas por
parte de las entidades publicas o
privadas para reducir los
accidentes viales. Disposicion
normativa Decreto 2851 de 2013
Art 11 El tiempo de retencion
iniciara después de la
aprobacién por parte del
organismo de transito que
corresponda a la jurisdiccién en
la cual se encuentra el domicilio
de la entidad.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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PLAN ANUAL DE ATENCIONA A EMERGENCIAS Y Papel / PDF
DESASTRES
*Formato o plantilla estructural del plan. Papel / Docx.
*Formato de andlisis de la vulnerabilidad. Papel / Docx.
*Formato de conformacion de puesto de mando unificado. Papel / Docx.
*Formato de evaluacién de simulacro. Papel / Docx.
. . 2

*Formato registro de pacientes. Papel / Docx.
*Reporte de evacuacion. Papel / PDF

20

Conservacion permanente
disposiciones de cumplimiento
del Decreto 1072 de 2015 Art
2.2.4.6.25y del Decreto 2157
de 2017 por medio del cual se
adoptan directrices generales
para la elaboracién del plan de
gestion del riesgo de desastres
de las entidades publicas y
privadas en el marco del
articulo 42 de la ley 1523 de
2012.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA

Hoja No.

De

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — GESTION DOCUMENTAL [ GDOC]

CODIGO SERIES
SUBSERIES

TIPOS DE DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT E M | S

PROCEDIMIENTO

COMUNICACIONES OFIALES

Papel / PDF

208-005 *QOficios enviados.

Papel / PDF

*Oficios recibidos.

Papel / PDF

Determinar la importancia de las
comunicaciones a fin de evitar
acciones de caracter
administrativo, legal o penal —
Aplicacién de la disposicion
normativa del Acuerdo 060 de
2001, Art 9. Realizar la seleccion
en determinacion de estudio de
comité para determinar la
importancia especifica que
puede reposar sobre dichas
formalidades.

REGISTROS.

* Plantillas y guias correo certificado

Papel

* Paqueteria.

208-019

Papel

Se fija la importancia de
conservacion de los registros.
seleccién dentro de la serie a fin
de garantizar consultas
posteriores que puedan soportar
acciones administrativas -
Soporte de cumplimiento de
condiciones de servicio
certificado de natificacion.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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INVENTARIOS
INVENTARIO DOCUMENTAL Instrumento archivistico de control
*Formatos de Inventario. y recuperacion que describe de
*Formato de Transferencias manera exacta y precisa las series
208-038 > 5 o0 asuntos de los documentos que
Papel / Xlsx. se encuentran en el Archivo
Central acorde a las indicaciones
normativas del Acuerdo 042 de
2002 Art 7
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
*Plan Institucional de archivos. PINAR Instrumento archivistico que
*Seguimiento al Plan Institucional de Archivo. plasma la planeacion de la funcion
Papel / PDF 2 5 archivistica, en articulacién con los
planes y proyectos estratégicos de
las entidades.
*Programa de gestién documental. PGD Reglamentado por el Art 2.8.2.5.8.
*Acto administrativo de aprobacion. del Decreto 1080 de 2015, Se
determina su conservacién total
Papel / PDF 2 5 por contener acciones que datan
208-047 del avance administrativo y de la
entidad.
*Tabla de retencién documental TRD. Conservacion total ya que se
* Acto administrativo de aprobacion determina como fuentes primarias
* Comunicacion oficial de informacion en materia de
* Concepto técnico organizacion y produccion, en
* Actas de Mesas de Trabajo etapas de consulta posteriores
* Acta de Comité Evaluador de Documentos Papel / PDF 2 10 como fuente de informacion
* Certificado de convalidacion de TRD ) historica y técnica de
* Certificado de inscripcion en el Registro Unico series investigadores y archivistas.
documentales.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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* Tablas de valoracion documental TVD

* Diagnostico documental.

* Historia Institucional.

* Acto administrativo de aprobacién de las TVD.

* Comunicaciones oficiales — procesos convalidacion.
* Conceptos Técnico.

Conservacion total ya que se
determina como fuentes
primarias de informacién en
materia de organizacion y
produccién, en etapas de
consulta posteriores como fuente

* Actas de mesa de trabajo Papel / PDF 2 10 de informacion histérica y

* Actas de Precomité Evaluador de documentos. técnica de investigadores y

* Acta Comité Evaluador de documentos. archivistas

* Certificados convalidacién de TVD. )

* Metodologia de implementacion.

* Certificados de inscripcién en el Registro Unico de Series

documentales.

*Cuadro de clasificacion documental CCD. Como documento de valor
principal en su tiempo de
aplicacion e historico para
entidad ya permite identificar los

Papel / PDF 2 10 diversos tipos de documentos

que reflejan la jerarquizacion de
la institucion en su periodo de
vida Disposicién Normativa del
Acuerdo 005 de 2014

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — MANTENIMIENTOS [MTO]

CODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DE DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

209-002

ACTAS

ACTAS DE ENTREGAS DE EQUIPOS

Papel / PDF

*Formato general de actas.

Papel / Docx.

10 10

Se mantiene en unidad
funcional de almacén por el
tiempo de vida util propio del
equipo, se determina conservar
la serie hasta fechas méaximas
ya que dentro de actas puede
relacionarse varios equipos y
las vidas utiles de los mismos
pueden ser variables, asi como
soportes ante cualquier tipo de
investigacion de caracter
juridico. Se determina la
aplicacion de seleccion ya que
hay equipos que en su
funcionalidad prestan utilidad
funcional y produccién
reconocida como
aprovechamiento posterior a la
depreciacion.

La seleccion de soporte
documental a fin de datar

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:
Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:

FIRMAS RESPONSABLES
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memorias historicas de sus
componentes de dotacion

209-013

PLANES.

PLANES OPERATIVOS DE MANTENIMIENTOS
INSTITUCIONAL.

Papel / PDF

* Diagnosticos

*Cronograma

Papel / PDF

*Informe de cumplimiento.

Papel / PDF

*Evidencias de cumplimiento.

Papel / PDF

*Qrdenes de servicio.

Papel / PDF

*Anexo

Papel / PDF

Soportes de la accion
institucional de mantenimiento
donde se pueden detallar
aspectos de accion
administrativa y de respaldo
contable de utilizacién de
insumos o0 materiales.

209-016

HISTORIAL

HISTORIAL DE MAQUINARIA'Y EQUIPOS

Papel

*Certificados anuales de calibracién de los equipos biomédicos.

Papel

10

El tiempo minimo de retencién
de la serie Historial de
Maquinaria y Equipos, sera de
(10) afios, teniendo que la
informacion respalda el valor
de la maquinaria y equipo que
aparece en el inventario
general. Los tiempos empiezan
a contar después que la
maquinaria o equipo sea dado
de baja de los activos de la
entidad. Es necesario aplicar
efectos de seleccion

Los historiales de maquinarias
y equipos son documento que
evidencian las acciones
preventivas y correctivas
adelantadas a la maquinaria

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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y/o equipos que posee la
entidad, por lo cual su
contenido informativo permite
el estudio de la memoria
histérica institucional. Sin
embargo, en algunos casos
esta serie se produce en
grandes cantidades, por lo cual
se recomienda una seleccién
cualitativa intrinseca, asi:

Seleccién de los historiales de
magquinaria y/o equipos
especializados que contribuyan
en la innovacion y el desarrollo
econdmico, cientifico y
tecnolégico del pais a partir.

REGISTROS.
209-019 *Registro semanal de ronda de vigilancia preventiva para Papel / PDF Serie de documentos que
mantenimiento reposan como soporte de
acciones administrativas
2 1 propias de mantenimiento.
Se determina prudente la
eliminacion total de la
MANUALES.
MANUAL DE EQUIPOS BIOMEDICOS EXISTENTES. Papel / PDF Se aplicaran los efectos de
209-033 Manual de uso por fabricante Papel / PDF 10 10 conservacion hasta la fecha (il
del equipo a fin de garantizar la
prolongacion de la misma.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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Se aplicara seleccién para
determinar la eliminacion de
manuales propios de equipos
dados de baja y desvinculacién
por obsolescencia.

209-043

MATRIZ DE RIESGO.

*Plantillas de andlisis y medidas de control de mitigacion del
riesgo.

Papel / Xlsx.

*Soportes de cumplimiento.

Papel / PDF

10

Serie documental en la cual se
definen las politicas, las
estrategias, y la evaluacion
para la gestion de los riesgos
institucionales. Se determina la
conservacion por sus aspectos
de importancia histérica, asi
como de los mecanismos para
la prevencion o mitigacion de
acciones a lo largo de la
existencia administrativa de la
institucion.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA —~ALMACEN [ALM]

CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | CT E M |S
GESTION | CENTRAL
REGISTROS
210-019 REGISTROS DIARIOS DE SUMINISTROS Papel / Digital Se determina la eliminacion de
*Registros diarios de entradas suministros Papel / Digital los soportes ya que los mismos
*Registros diarios de salida de suministros. Papel / Digital 2 5 X guedan relacionados dentro del
sistema contable de la entidad
registro de diarios.
INVENTARIOS
210-038 INVENTARIOS DE RECURSOS FISICOS. Papel / Digital Se determina la seleccién ya
*Registro de propiedad, planta y equipos Papel / Digital que debe determinarse los
equipos que contintan
10 10 X prestando alguin servicio_y de
los que por obsolescencia 'y
baja ya no representa ningun
valor y por ende deben salir del
inventario y registros.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

Secretario general:
Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA |

Hoja No.

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION CIENTIFICA. [SDC]

CODIGO SERIES
SUBSERIES

TIPOS DE DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

CIRCULARES

CIRCULAR INFORMATIVAS

Papel / PDF

* Anexo opcional.

Papel / PDF

Eliminacion

Se estable la disposicion final de
eliminacion, toda vez que este
documento se utiliza como una
herramienta informativa, para
emitir un mensaje a los
colaboradores de una institucion,
sobre aspectos de caracter
netamente administrativos.

CIRCULARES DISPOSITIVAS

Papel / PDF

300-003 * Anexo opcional.

Papel / PDF

Conservacién permanente

En la Circular Dispositiva se
consigna la toma de decisiones,
dirigidas a personas o
instituciones en aspectos
administrativos, juridicos,
econdmicos y sociales. Sera
fuente de informacion, para
investigaciones de caracter
histérico sobre los desarrollos
administrativos de las entidades
publicas.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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300-005

COMUNICACIONES.

COMUNICACIONES OFICIALES.

Papel / PDF

* Oficios enviada

Papel / PDF

* Oficios Recibida

Papel / PDF

Determinar la importancia de las
comunicaciones a fin de evitar
acciones de caracter
administrativo, legal o penal —
Aplicacion de la disposicion
normativa del Acuerdo 060 de
2001, Art 9.

300-008

DERECHOS DE PETICION

* Solicitud.

Papel / PDF

* Respuesta.

Papel / PDF

Eliminacion contados a partir del
momento en que se notifica la
respuesta al ciudadano. Esta
retencién contempla cinco (5)
afos para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y
otros cinco (5) afios por temas
precauciénales que permitan
evidenciar que las solicitudes de
la ciudadania fueron atendidas
de manera clara, oportuna y
respetando el derecho de turno.

300-018

CERTIFICACIONES

CERTIFICACION DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO.

Papel / PDF

* Formato Certificacion.

Papel / Docx.

* Supervision.

Papel / PDF

Se eliminan de la unidad
funcional debido a que las
mismas terminan como tipo de
documento anexo al contrato.
Se mantiene en retencion para
efectos administrativos y de
consultas propias ele area
funcional.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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i Santander
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CERTIFICACION DE TERMINACION DE S.S.O. Papel / PDF

* Lista de Chequeo. Papel / Docx. Corresponde a documentos

* Certificacion Facturacion. Papel / PDF que datan del debido

* Certificado Farmacia. Papel / PDF cumplimiento de las acciones

* Certificado PyP. Papel / PDF propias de la prestacion del

* Certificados Comités. Papel / PDF servicio so_cial obli_ga_torio_.,

* Certificado Salud Publica. Papel / PDF 2 5 Se de_termln_a la ehmmamon de

* Certificado SIAU. Papel / PDF la serie dgb!do a que pierde

* Certificado Seguridad. Papel / PDF todo principio documental

* Certificado IAMI. Papel / PDF despugs del tiempo de

* Copia Acta de entrega de cargo. Papel / PDF retencion.

* Paz y Salvo. Papel / Docx.

ACCIONES CONSTITUCIONALES.

ACCIONES TUTELAS PRESTACION SERVICIO DE SALUD. Papel / PDF Contados a partir del fallo de la

* Notificacion de Accion de Tutela. Papel / PDF primera o segunda instancia

* Oficio de Respuesta Papel / PDF segun sea el caso esta

* Fallo Papel / PDF retencién contempla (5) Afos

* Impugnacion. Papel / PDF para responder a posibles

300-021 * Fallo Resolutorio. Papel / PDF investigaciones disciplinarias y

* ANexos Papel / PDF 2 10 otros_5 Anos por tema_s
pensionales que permitan
evidenciar que las solicitudes
de la ciudadania fueron
atendidas de manera clara 'y
oportuna respetando el derecho
de turno.

SOLICTUDES.

300-034 SOLICTUDES CAMBIO DE TURNO Papel / PDF Para los efectos de sustentar
* Formato de Solicitud Papel / Docx. 2 10 acciones de caracter
p

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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SOLICITUD PERMISOS Y COMPENSATORIOS Papel / PDF administrativo y juridico la
* Formato de Solicitud Papel / Docx. Agrupacion documental en la

gue se registran los controles
realizados para la revision de
cumplimiento de jornadas de
trabajo asignadas.

CONVENCIONES
CT= Conservacion total
E= Eliminacién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacién, fotografia) Jefe de Archivo y Gestion Documental:

S= Seleccién

Ciudad y Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA |

Hoja No.

De

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION CIENTIFICA — SALUD PUBLICA. [SP]

CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | CT E M |S
GESTION | CENTRAL
ACTAS
ACTAS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION. Papel / PDF Documento en el que se
* Acta de Evaluacion. Papel / Docx. relacionan los temas tratados y
* Acta de comités internos, externo y mesas de trabajo. Papel / PDF acordados por el 90m|te )
301-002 5 10 X Institucional Gestion y Desempefio
en razon de las funciones
asignadas por el articulo
2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de
2017.
COMUNICACIONES OFICIALES
* Oficios recibidos. Papel / PDF Determinar la importancia de las
* Oficios enviados. Papel / PDF comunicaciones a fin de evitar
301-005 acciones de caracter
2 5 X administrativo, legal o penal —
Aplicacién de la disposicién
normativa del Acuerdo 060 de
2001, Art 9
INFORMES
CONMEMORACIONES FECHAS ESPECIALES Papel / PDF Decreto 3518 de2006 como
* Oficios y Anexos. Papel / PDF soportes del cumplimiento de
301-006 las clausulas contractuales. Se
2 10 X . g )
determina eliminar la subserie
después de surtido todos los
efectos de caracter
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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administrativo que pueden
derivarse a fin de contar con
dicho soporte.

INFORME A ENTES DE CONTROL Papel / PDF Se determina la conservacion

* Oficios y anexos. Papel / PDF del documento basados en la
normatividad legal y vigente,
asi como bajo los

2 10 . .

requerimientos que se deriven
de la accion de control a través
de las autoridades
competentes.

INFORME TRIMESTRAL DE SALUD PUBLICA. Papel / PDF Eliminaciéon se decide

* Formato de informe ejecutivo. Papel / PDF 2 5 conservar por efectos de accion

* Anexos. Papel / PDF

CONTRATOS

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS. Papel / PDF Se permite realizar una

* Certificado de cumplimiento técnico y financiero vigencia anterior. | Papel / PDF

seleccién sobre lo contratos de

* Acta mesa de trabajo y concertacion. Papel / PDF mayor relevancia, asi como
* Carta de Intencién municipio. Papel / PDF mayor complejidad de su
* Respuesta carta de intencion. Papel / PDF estructuracion.
* Documentos para contratacion. Papel / PDF Articulo 55 de la Ley 80 de
301-007 * Minuta de Contrato. Papel 1993. Con el fin de responder
~CDP Papel / Digital 2 20 a posibles acciones de
*RP Papel / Digital r_esponsabllldad C(_)ptractuc_al, los
* Péiiza obcional Panel / PDF tiempos de ret(_-:-nc:lon empiezan
" peiona’ ape a contar a partir de la
. Actadelnicio. Papel finalizacion de la vigencia de la
Adenda Modificatoria si aplica. Papel péliza de garantia.
* Cuentas de cobro. Papel / Digital
* Documento equivalente. Papel / PDF
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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* Certificado de cumplimiento de parafiscales. Papel / PDF

* Comprobantes egreso. Papel / Digital

* Acta de seguimiento ejecucion. Papel / PDF

* Certificado cumplimiento ejecucién. Papel / PDF

* Acta de evaluacion final. Papel / PDF

* Acta de recibido a satisfaccion. Papel / PDF

* Matrices técnico financieras firmado por las partes. Papel

* Acta de liquidacion. Papel

CAPACITACIONES

CAPACITACION GESTION DE RIESGO EN SALUD Y Papel / PDF Se mantiene el efecto de

PROMOCION DE LA SALUD. registros de capacitacion, como

* Actas de socializacion y capacitacion. Papel / PDF documento de caracter

* Listados asistencia. Papel / Digital administrativo ya que los

301-035 [ * Material de Apoyo. Papel / PDF 5 3 efectos de capacitacion se

* Evidencias fotograficas. Papel / JPG realizan de caracter semestral y
no se requiere de su
conservacion por corresponder
a un documento de caracter
interno de consulta.

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA |

Hoja No.

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION CIENTIFICA — CALIDAD. [CAL]

CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | CT E M |S
GESTION | CENTRAL
ACTAS.
ACTAS DE AUDITORIA INTERNA. Papel / PDF Corresponde a una subserie de
* ANexos. Papel / PDF conservacion total ya que datan
ACTAS MESA DE TRABAJOS. Papel / PDF hechos especificos de
* Anexos. Papel / PDF cumplimiento y caracter
ACTA COMITE INSTITUCIONALE DE CALIDAD Papel / PDF obligatorio en mucho de los
Formato de acta. Papel / Docx. casos, para efectos de
ANEXOs. Papel / PDF sustentacion juridica a que alla
ACTA COMITE DE HISTORIAS CLINICAS Papel / PDF lugar y como soporte de
ANExos. Papel / PDF aCC|o?es_ prtopljasldel area en
= cumplimiento de las
302:002 | T 0o N N SALUD (g o OOCADAS ALA Papel / PDF > 0 | x disposiciones normativas
*ANnexos. Papel / PDF aplicables segun sea el caso.
ACTAS DE COMITE PARA SEGURIDAD DE TRASFUCION Mantienen valor histérico y
SANGUINEA - URGENCIAS — REFERENCIA Y Papel /PDF cientifico dentro de sus
CONTRAREFERENCIA. componentes y por ende se
*Anexos. Papel / PDF determina la conservacion total
ACTA DE FARMACIA — FARMACOLOGIA Papel / PDF de las mismas.
*ANexos. Papel / Docx.
ACTA DE POLITICA IAMI Papel / PDF
*Anexos. Papel / Docx.
ACTA DE ETICA MEDICA Y CLINICA. Papel / PDF

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:




s de Norte de
i Santander
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*Anexos. Papel / PDF

ACTA DEL GRUPO ADMINISTRATIVO DE GESTION AMBIENTAL Y Papel / PDF

SANITARIO (GAGAS)

*Anexos. Papel / PDF

ACTA DE COMITE DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA COVE Papel / PDF

*Anexos. Papel / PDF

CIRCULARES

CIRCULARES INFORMATIVAS. Papel / PDF Eliminacion

* Anexo opcional. Papel / Docx. Se estable la disposicion final
de eliminacion, toda vez que
este documento se utiliza como

2 5 una herramienta informativa,
para emitir un mensaje a los
colaboradores de una
institucion, sobre aspectos de
caracter netamente
administrativos.

CIRCULARES DISPOSITIVAS. Papel / PDF
302-003 " Anexo opcional. Papel / Docx. Conservaci6n permanente
En la Circular Dispositiva se
consigna la toma de decisiones,
dirigidas a personas o
instituciones en aspectos
administrativos, juridicos,

2 20 econdémicos y sociales. Sera
fuente de informacion, para
investigaciones de caracter
histérico sobre los desarrollos
administrativos de las entidades
publicas.

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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COMUNICACIONES

COMUNICACIONES OFICIALES. Papel / PDF Determinar la importancia de
* Oficios enviados Papel / PDF las comunicaciones a fin de
302-005 * Oficios recibidos. Papel / PDF evitar acciones de caracter
5 administrativo, legal o penal —
Aplicacién de la disposicién
normativa del Acuerdo 060 de
2001, Art 9.
INFORMES
INFORME MENSUAL DE INDICADORES DE RIESGO. Papel / PDF Ley 1562 de 2012, Al
* Plantilla de presentacion de informe. Papel / Docx. determinar efectos de posibles
riesgos hace parte de los tipos
de documentos de
conservacion total a fin de
302-006 Qetgrm!nar posible; mejoras
10 institucionales, acciones
materializadas y efectos de
correcciéon o mitigacion
adoptados institucionalmente
para dar efectivo saneamiento
en el marco del debido
proceso.
PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL MEJORAMIENTO DE LA | Papel / Xlsx
CALIDAD DE ATENCION EN SALUD (PAMEC)
* Plantillas de Estandares. Papel / XlIsx Conservacion total- Decreto
* Cronograma. Papel / Xlsx 4485 que establece normas
302-009 *Actas mesas de trabajos. Papel / Docs. 10 habilitantes para los servicios
* Soportes Papel / PDF de salud.
* Resoluciones. Papel / PDF
* Anexos. Papel / PDF
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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PLANES
PLANES DE MEJORAMIENTO ANTE ENTES DE CONTROL. Papel / PDF Se determina la eliminacion del
* Formato de plan. Papel / Docx. mismos posterior a la fecha
* Soportes de cumplimiento. Papel / PDF maxima de aplicacion del mismo
* ANexos. Papel / PDF yaque se puede establecer
302-013 > 5 condiciones de mejora de corto,
mediano y largo plazo por ende
no debe superar el tiempo
permitido de las acciones de
caracter administrativo. Ley 872
de 2003
CERTIFICACIONES
CERIFICACION DE REINGRESOS ATENCION DE SERVICIOS Papel / PDF Se determina la eliminacion total
URG — HOSP. del documento ya que
* Formato de certificacion Papel / Docx. corresponde a documentos de
CERTIFICACION DE PARTICIPIACION Y REALIZACION DE Papel / PDF cumplimiento efectivo de las
302-018 COMITES DE SERVICIO S.S.0 5 3 acciones realizadas por la unidad
* Formato de certificacion. Papel / Docx. funcional que pueden ser
CERTIFICADOS DE CUMPLIMIENTO DE PARTICIPACION Y Papel / PDF consultadas en la posteridad
REALIZACION COMITES CENTRO DE SALUD. pero que pierden todos sus
* Formato de certificacion. Papel / Docx. principios al pasar del tiempo de
retencion sefialado.
MANUALES
* MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. Papel / PDF Ley 87 de 1993 aplicable sobre
* Manual de radio proteccién. Papel / PDF la presente serie y subserie ya
* Manual de Uso y rehuso de dispositivos médicos. Papel / PDF gue corresponde a documento
302-033 * Manual de Usuario. Papel / PDF 5 10 quetfolr‘ga[[ecen SI sllsteme;(;jed
* Manual de referencia y contrarreferencia. Papel / PDF con rOI Interno de las enlidades
* Manual de esterilizacion segura. Papel / PDF estatales.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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* Manual de administracion de medicamentos. Papel / PDF Ley 87 de 1993 aplicable sobre

* Manual de eliminacion, cateterismo vesical y control de liquidos. Papel / PDF la presente serie y subserie ya

* Manual de reanimacion y cuidados de eventos especiales. Papel / PDF que corresponde a documento

* Manual de cuidados de enfermeria relacionadas con seguridad, Papel / PDF que fort_alecen el sistema de
higiene, limpieza y desinfeccion. control interno de las entidades

* Manual de establecimiento de Dietas. Papel / PDF estatales.

* Manual de procesos y procedimientos interdependencia servicios. | Papel / PDF

* Manual de buenas précticas de esterilizacion. Papel / PDF

* Manual de limpieza y desinfecciéon medico quirdrgicas. Papel / PDF

* Manual de bioseguridad en condiciones de aislamiento. Papel / PDF

* Manual de control y suministro de gases medicinales. Papel / PDF 2 10

* Manual de funciones del programa de seguridad del paciente. Papel / PDF

* Manual de limpieza y desinfeccién de sala de parto Papel / PDF

* Manual de limpieza y desinfeccion del area de odontologia. Papel / PDF

* Manual de limpieza y desinfeccion en el area de farmacia. Papel / PDF

* Manual de identificacion de infecciones intrahospitalarias. Papel / PDF

* Manual de auditoria de la calidad. Papel / PDF

* Manual de bioseguridad en quiréfanos y sala de partos. Papel / PDF

* Manual de limpieza y desinfeccion de ambulancias (Traslado Papel / PDF

asistencial basico y medicalizado).

* Manual de buenas practicas de esterilizacion en odontologia. Papel / PDF

* Manual proceso de paciente seguro. Papel / PDF

CAPACITACIONES

*Cronogramas. Papel / PDF Ley 734 de 2002 Art. 40 — Hace

302.035 :Lista_dpfs asistencia. Papel / PDF ?uﬂé?ocrj\zrli(())ssdzbelzzse(\j/?dleorfcia

Medicién de adherencia. Papel / PDF 2 5 reposa dentrg dg las acciones del

"Anexos Papel / PDF PIC — Plan Institucional de

capacitaciones.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA |

Hoja No.

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION CIENTIFICA — LABORATORIO CLINICO [LAB]

CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | CT E M |S
GESTION | CENTRAL
ACTAS.
ACTA DE COMITE DE TRANSFUCIONES Papel / PDF Se determina la conservacion
*Formato de actas. Papel / Docx. total de la misma debido a la
*Anexos. Papel / PDF importancia de datos y eventos
ACTA DE INCINERACION DE MATERIAL BILOGICO. Papel / PDF que pueden ser llegado a tener
*Formato de actas. Papel / Docx. como base de investigaciones
303-002 *Anexos. Papel / PDF cientificas en el futuro.
ACTA DE SOCIALIZACION Papel / PDF 2 10 X
*Formato de actas. Papel / Docx.
*Anexos. Papel / PDF
ACTA DE RECEPCION TECNICA DE INSUMOS. Papel / PDF
*Acta de recepcién técnica. Papel / Docx.
*Anexos. Papel / PDF
COMUNICACIONES
COMUNICACIONES OFICIALES. Papel / PDF Determinar la importancia de
las comunicaciones a fin de
evitar acciones de caracter
303-005 administrativo, legal o penal —
— . 2 5 X Aplicacion de la disposicion
*Oficios enviados Papel / PDF :
*Oficios recibidos. Papel / PDF normativa del Acuerdo 060 de
2001, Art 9. Realizar la
seleccién en determinacién de
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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estudio de comité para
determinar la importancia
especifica que puede reposar
sobre dichas formalidades.
INFORMES
INFORME DE REACCIONES TRANSFUCIONALES Papel / PDF Se determina la conservacion
*Formato de informes Papel / PDF para efectos de consulta o
*Anexos Papel / PDF acciones administrativas de
INFORME DE OPORTUNIDAD DE ENTREGA DE RESULTADOS | Papel / PDF posterior consulta Decreto
303-006 URG 1571 de 1993 Res. 0901 de
*Formato de informes Papel / Docx. 2 5 1996. Y que posterior mente
*Anexos Papel / PDF pueden ser contrastado sobre
INFORME ESTADISTICO DE PRODUCCION Papel / PDF las historias clinicas del
*Formato de informes Papel / PDF paciente.
*Anexos Papel / PDF
REGISTROS Para los efectos de consulta
REGISTRO DE TRANSFUSIONES. Papel / PDF por parte del area asi como de
*Formatos de registros. Papel / Xlsx posibles acciones de caracter
REGISTRO DE INGRESO DE Papel / PDF administrativo que puedan ser
HEMOCOMPONETES. soportadas por el registro.
*Formatos de registros. Papel / Xlsx
REGISTRO DE PRUEBAS CRUZADAS. Papel / PDF
303-019 *Formatos de registros. Papel / Xlsx 2 >
REGISTRO DE CONTROL DE TEMPERATURA. Papel / PDF
*Formatos de registros. Papel / Xlsx
REGISTRO DE USO Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS. Papel / PDF
*Formatos de registros. Papel / Xlsx
REGISTRO INICIO Y USO DE REACTIVOS. Papel / PDF
*Formatos de registros. Papel / Xlsx
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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REGISTRO DE REPETICION DE PRUEBAS. Papel / PDF Para los efectos de consulta
*Formatos de registros. Papel / Xlsx por parte del area, asi como de
REGISTRO DE REMISION DE PRUEBAS DE INTERES EN Papel / PDF posibles acciones de caracter
SALUD PUBLICA. 2 5 administrativo que puedan ser
*Formatos de registros. Papel / Xlsx soportadas por el registro.
REGISTRO DE SOLICITUD DE RETOMA DE MUESTRAS. Papel / PDF
*Formatos de registros. Papel / Xlsx
MANUALES
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. Papel / PDF Ley 87 de 1993 aplicable sobre
*Manual de Bioseguridad del area. Papel / PDF la presente serie y subserie ya
*Manual de Bioseguridad en toma de muestras. Papel / PDF que corresponde a documento
*Manual de limpieza y desinfeccion. Papel / PDF que fortalecen el sistema de
*Manual de Hemovigilancia. Papel / PDF control interno de las entidades
*Manual de Reactivovigilancia. Papel / PDF (E)S'tatale's'. " .
*Manual de Hematologia y coagulacion. Papel / PDF q 'Sposglolnes O.dlgdatorlas
*Manual conservacion, transporte y recoleccion hemocomponentes. Papel / PDF entro de la _entl ad con .

— — - recomendaciones normativas
*Manual de procedimientos del servicio transfusional. Papel / PDF del area de la salud.

303-033 *Manual de procesamiento de muestras de interés en salud publica. Papel / PDF 5 10 Pueden ser dtiles en la
*Manual de procesamiento de muestra de coproanalisis. Papel / PDF posteridad debido a los datos
*Manual de recoleccién y procesamiento de frotis vaginal. Papel / PDF de caracter cientifico e
*Manual recoleccion y procesamiento de muestra de leishmaniosis. Papel / PDF investigativos aplicados en
*Manual de recoleccion y procesamiento de muestra de Malaria. Papel / PDF ciertas edades , fechas o
*Manual recoleccion y procesamiento de muestras de Tuberculosis Papel / PDF técnicas que permiten construir
*Manual de recoleccion y procesamiento de muestras de uroanalisis. | Papel / PDF de cierta manera historia
*Manual de uso de componentes sanguineos. Papel / PDF institucional.

*Manual de Microbiologia. Papel / PDF
*Manual de transporte y referencia de muestras. Papel / PDF
*Manual de control de calidad interno y externo. Papel / PDF
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:




" Gobernacion
s de Norte de
i Santander

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FR-GDM-01-03 V.00

Pagina 66 de 89

SOLICITUDES
SOLICITUD DE TRANSFUCION Papel / PDF Se determina la eliminacion ya
*Formato de solicitud. Papel / Docx. gue corresponde a documentos
SOLICITUD PEDIDOS A FARMACIA Papel / PDF propios de trabajo que pierden
303-034 *Formato de solicitud. Papel / Docx algun tipo de principio o interés
SOLICITUD PEDIDOS ALMACEN Papel / Docx ya que los registros aqui
*Formato de solicitud. Papel / Docx detallados se encuentran
inmersos dentro de otras
unidades funcionales.
CONTROLES
CONTROL DE CALIDAD EXTERNO. Papel / PDF Ley 87 de 1993 aplicable sobre la
*Formato resultados de procedimientos Papel / Xlsx. presente serie y subserie ya que
*Certificacion de variacion. Papel / PDF corresponde a documento que
303-036  SFomato de medidas correctivas. Papel / Docx. fortalecen el sistema de control
CONTROL DE CALIDAD INTERNO. interno de las entidades
*Formato de registro diario de resultados. Papel / Xlsx. estatales.
*Formato de medidas correctivas. Papel / Docx.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA |

Hoja No.

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION CIENTIFICA — FARMACIA [FRM]

CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | CT E M | S
GESTION | CENTRAL
ACTAS
ACTAS FARMACO VIGILANCIA. Papel / PDF Se determina la conservacion
*Formato de Acta. Papel / Docx. total de la serie ya que contiene
*Anexos. Papel / PDF datos de caracter técnico que
ACTAS DE RECEPCION TECNICA. Papel / PDF pueden ser consultados en la
304-002 *Formato de Acta. Papel / Docx. 2 10 X posteridad.
*Anexos. Papel / PDF
ACTAS DE COMITE DE FARMACIA. Papel / PDF
*Formato de Acta. Papel / Docx.
*Anexos. Papel / PDF
INFORMES
INFORME MENSUAL DE MEDICAMENTOS DE CONTROL Papel / PDF Se determina la eliminacion de
ESPECIAL- IDS. los mismos a partir de los
*Registro de Entradas Papel / Digital. registros de la administracion
*Registro de Salidas. Papel / Digital. de los medicamentos de control
304-006 *Verificacion de saldos o existencias. Papel / Digital. se conserva por el tiempo
2 10 X maximo estimado en caso de
falencias o acciones judiciales
gue determinen la conservacion
de la subserie respectivamente.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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REGISTROS
REGISTRO DE VENCIDO Y AVERIADO. Papel / PDF Se determina la eliminacion de
*Formato de reporte. Papel / PDF los documentos registrados en
PRESTAMOS DE INSUMOS A OUTSORCING Papel / PDF la subserie ya que corresponde
*Formado de solitud de préstamo. Papel / PDF a documentos que soportan la
304-019  "ENTREGAS Y DEVOLUCIONES A DEMAS SERVICIOS Papel / Digital. 1 5 toma de decisiones, asi como
*Formato de solicitud. Papel / Digital. de ]a ejepucién d_e activi(,:iades
REGISTRO ENTREGA Y DEVOLUCIONES A CENTROS DE | Papel / Digital. obligatorias propias del area.
SALUD ADSCRITOS.
*Formato de solicitud. Papel / Digital.
SOLICITUDES
SOLICITUDES DE CAMBIOS DE TURNOS. Papel / PDF Para los efectos de sustentar
*Solicitudes. Papel / Docx. acciones de caracter
administrativo y juridico la
304-034 5 10 Agrupacion documental en la
que se registran los controles
realizados para la revision de
cumplimiento de jornadas de
trabajo asignadas.
CRONOGRAMAS
CRONOGRAMA ASIGNACION DE TURNO. Papel / PDF Para los efectos de sustentar
*Plantilla de asignaciones de turno. Papel / Xlsx. acciones de caracter
administrativo y juridico la
304-037 Agrupaciérj documental en la
2 10 que se registran el
cumplimiento de jornadas de
trabajo asignadas.
Ley 50 de 1990 Art 20.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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INVENTARIO.
INVENTARIO Y SEGUIMIENTO CARRO DE PARO Papel / Xlsx. Por los efectos de uso o
*Formato Stock medicamentos. Papel / XIsx. utilizacion de los mismos,
*Formato de lista de inventario. Papel / XIsx. cambiante registros de sus
*Controles de temperatura y humedad. Papel / Xlsx. componentes, se determina que
304-038 *Formato de solicitud de reposicion de medicamento o insumo. | Papel / XIsx. 2 3 corresponde a documentos que
KIT DE MANEJO ABUSO SEXUAL. Papel / XIsx. datas de las acciones
*Formato de lista inventario. Papel / Xlsx. realizac_ias por !a farm_a}cia. Se
KIT DE MATERNIDAD Papel / XIsx. dgtermma la eliminacion de los
*Formato de lista inventario. Papel / XIsx. mismos.
DOCUMENTOS DE APOYO
HALLAZGOS Y AUDITORIAS Papel / PDF Eliminacion total ya que
*Oficios enviados Papel / PDF corresponden a documentos
*Oficios recibidos Papel / PDF que por su naturaleza aplican
304-039 directamente a las acciones de
2 5 la unidad funcional productora y
gue podria ser un documento
que pierde todos los valores y
principios después de un
periodo administrativo.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA |

Hoja No.

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION CIENTIFICA — TRABAJO SOCIAL [TSOC]

CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO CT E M S
GESTION | CENTRAL
ACTAS Papel / PDF
*Actas de participacion social en salud. Papel / PDF Reflejan la participacion de la
*Actas de socializacién estratégica del buen uso de los servicios Papel / PDF ciudadania en la toma de
de salud decisiones e injerencias en la
*Anexos pedagogicos. Papel / PDF administracién publica por ende
305-002 2 10 X puede contener implicitos
aspectos de derechos humanos
particularidad que obliga a la
institucion a conservar los
documentos.
COMUNICACIONES
COMUNICACIONES OFICIALES. Papel / PDF Determinar la importancia de las
*Oficios enviados Papel / PDF comunicaciones a fin de evitar
*Oficios recibidos. Papel / PDF acciones de caracter
administrativo, legal o penal —
Aplicacion de la disposicion
305-005 5 5 X normativa del Acuerdo 060 de
2001, Art 9. Realizar la seleccion
en determinacion de estudio de
comité para determinar la
importancia especifica que puede
reposar sobre dichas
formalidades.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:




" Gobernacion
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i Santander
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INFORMES
INFORME CONSOLIDADO TRIMESTRAL DE SATISFACCION Papel / PDF Se determina la seleccion
DE PRESTACION DE SERVICIO DE SALUD. dependiendo de la relevancia de
*Formato de informe. Papel / Docx. la sq:cisfacgién per;:it?_ida y |
*ANEexos. manifestada por el cliente, al
305-006 oS Papel / PDF tratarse de un dopument_o que
2 3 data la participacién social dentro
de los procesos de mejoramiento
institucional estos pueden datar
en su posteridad situaciones de
importancia histérica institucional.
Ley 1751 de 2015.
PLANES
PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO Papel / PDF Documento en el que se
*Actas. Papel / PDF registra anualmente la
*Registro de actividades de recursos de acceso a la informacion, Papel / PDF estrategia de lucha contra la
racionalizacion del trdmite y servicio al ciudadano. corrupcion y atencion al
305.013 |.ublicaciones. Papel / PDF ciudadano que adoptan las
*ANexos. Papel / PDF 2 10 entidades en cumplimiento de
las disposiciones establecidas
por la Ley 1474 de 2011.Se
entiende por ende el efecto de
importancia y se determina la
preservacion del documento.
MANUALES
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. Papel / PDF Ley 87 de 1993 aplicable sobre la
presente serie y subserie ya que
305-033 5 10 corresponde a documento que
fortalecen el sistema de control
interno de las entidades
estatales.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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s de Norte de
i Santander

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FR-GDM-01-03 V.00 Pagina 72 de 89

Disposiciones obligatorias
dentro de la entidad con
recomendaciones normativas
del area de la salud.

Pueden ser Utiles en la
posteridad debido a los datos
de caracter cientifico e
investigativos aplicados en
ciertas edades, fechas o
técnicas que permiten construir
de cierta manera historia
institucional.

CAPACITACIONES

CAPACITACION CLIENTE INTERNO.

Papel / PDF

*Acta de socializacion

Papel / PDF

*Anexos del manual de atencién al usuario.

305-035

Papel / PDF

Documento en el que se
planean las acciones de
capacitacion y formacion que
facilitan el desarrollo de
competencias, el mejoramiento
de los procesos institucionales
y el fortalecimiento de la
capacidad laboral de los
empleados a nivel individual y
de equipo para conseguir los
resultados y metas
institucionales establecidos en
una entidad publica.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA |

Hoja No.

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION CIENTIFICA — CENTRAL DE ESTERILIZACION. [CEST]

CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO CT E M
GESTION | CENTRAL
CERTIFICADOS
CERTIFICADO FR HABILITACION. Papel Documento de caréacter
habilitante por ende se
determina la importancia de
contar con los mismos a la
306-018 posteridad ya que los m_ismos_
2 5 X pueden demostrar la existencia
de unidades funcionales
operativas en el futuro pueden
ser materia de estudio para
reconstruir memorias histéricas
de la entidad.
RESGISTROS DIARIOS.
REGISTRO Y VERIFICACION DE ALMACENAMIENTO DE Papel Detallan los datos de
DISPOSITIVOS ESTERILES. observacion y de calidad
REGISTROS DIARIOS DE TIRILLAS DE REACCION QUIMICA DE | Papel aplicados sobre las acciones
ESTERILIZACION A VAPOR. propias de la unidad funcional
306-019 REGISTRO DIARIO DE TIRRILLAS DE REACCION BIOLOGICA Papel 2 5 pueden ser documentos que
DE ESTERILIZACION A VAPOR. aporten datos que se
REGISTRQ DIARIO DE DESPACHO MATERIAL DE CURACION. Papel consideren relevantes en
REGISTRO DIARIO DE ENTREGA Y RECIBIDO DE Papel acciones de caracter
DISPOSITIVOS ESTERILES. - .
REGISTRO DIARIO DE CARGA DE MATERIAL A ESTERILIZAR. | Papel administrado o técnico de la
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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REGISTRO DIARIO DE RECEPCIONES DE INSTRUMENTAL Papel

PARA LAVADO.

REGISTRO DIARIO DE PRUEBA DE BOWIE DICK. Papel

unidad funcional. Se aplicara
seleccion de la serie para dejar
indicadores diarios de inicio y
fin de afio donde se logre
evidenciar el buen uso de
dispositivos y manuales.

306-033

MANUALES.

MANUAL SEGURIDAD EN PROCESO DESINFECCION Y Papel / PDF

ESTERLIZACION.

Los efectos de conservacion
total, asi como de disposicion de
eliminacion posterior de los
mismos por cambios en la
normatividad legal que aplican o
efectos técnicos que recaen
sobre el presente documento.

306-036

CONTROLES

CONTROLES DIARIOS DE ESTERILIZACION. Papel

Para seguimientos o acciones
de inspecciona administrativa
gue evidencien la buena funcion
de la unidad funcional y de
todos los componentes del
procesos y procedimientos.
Posterior a la fecha de
retencion se puede disponer
para eliminacion de los mismos.

306-042

DOCUMENTO EQUIVALENTE

SOPORTE DE VENTA DE SERVICIOS.

Papel / PDF

*Factura Equivalente de venta de servicios.

Papel / PDF

La prescripcion de acciones de
cualquier indole una vez
superados los plazos de
conservacion tomando como
relacién la fecha de

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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vencimiento, fecha desde la que
se empieza a tomar el tiempo
para su respectiva eliminacion.
Las facturas cambiarias que
constituyen un titulo valor
prescriben en el término de 3
afos sefialado en el articulo
789 del codigo de comercio.

FICHAS

FICHA TECNICAS INDICADORES DE ESTERILIZACION. Papel

Se considera prudente la
eliminacion de las fichas
cumplido el tiempo minimo de

306-043 5 5 conservacion descrito en la
tabla esto para evidenciar
acciones propias del area ante
cualquier accién de seguimiento
administrativo.

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total
E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA |

Hoja No. De

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION CIENTIFICA — SIAU. [SIAU]

CODIGO SERIES SOPORTE TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES @] RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO | CT E M | S
GESTION | CENTRAL
ACTAS
ACTAS DE SOCIALIZACION CLIENTE INTERNO. Papel / PDF Corresponde también a los
*Formato de acta. Papel / PDF efectos de participacion
307-002 *ANexos. Papel / PDF ciudadanay a la precepcion de la
2 10 X prestacion de servicios y de
actuar administrativo por parte de
los colaboradores de la entidad
sean funcionarios o contratistas.
INFORMES
INFORMES MESUAL Y TRIMESTRAL DE QUEJAS Y BUZONES. Papel / PDF Reflejan la participacion de la
*Formato de Informe. ciudadania en la toma de
decisiones e injerencias en la
administracion publica por ende
307-006 2 5 X puede contener implicitos
aspectos de derechos humanos
particularidad que obliga a la
institucion a conservar los
documentos.
REGISTROS
REGISTRO DIARIO DE ATENCION A CLIENTE EXTERNOS. Papel / PDF Registran acciones de
307-019 | *Formato de bitacora. Papel / PDF 5 1 X competencia del area, se
determina la eliminacién ya que
no aportan ningun valor

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

FIRMAS RESPONSABLES

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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documental posterior a su
retencion.

307-044

ENCUESTAS

ENCUETAS DE SATISFACCION DE LA PRESTACION DE

SERVICIO DE SALUD.

Papel / PDF

*Formato plantilla de encuesta.

Papel / PDF

Reflejan la participacion de la
ciudadania en la toma de
decisiones e injerencias en la
prestacion y percepcion de los
servicios determinan
variaciones estadisticas entre
periodos afios a afio. No suelen
ser documento de
trascendencia, los datos
reportados forman parte del
informe de patrticipacion
ciudadana por ende se decide
realizar la eliminacion.

307-045

PQRS

PETICIONES

Papel / PDF

QUEJAS

Papel / PDF

RECLAMOS

Papel / PDF

SUGERENCIAS

Papel / PDF

*Formato de diligenciamiento.

Papel / PDF

*Respuestas.

Papel / PDF

Corresponde también a los
efectos de participacion
ciudadanay a la precepcion de
la prestacion de servicios y de
actuar administrativo por parte
de los colaboradores de la
entidad. Se determina, se
estima aplicar efectos de
seleccién para determinar
posibles vulneraciones de
derechos — Otros conexos a los
derechos fundamentales.
Resolucion 054 de 2017.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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307-046

BUZONES

*Acta de Apertura.

Papel / PDF

*Formato o plantilla de sugerencias.

Papel / PDF

*Respuesta y seguimientos.

Papel / PDF

Corresponde también a los
efectos de patrticipaciéon
ciudadanay a la precepcion de
la prestacion de servicios y de
actuar administrativo por parte
de los colaboradores de la
entidad. Se determina, se
estima aplicar efectos de
seleccidén para determinar
posibles vulneraciones de
derechos — Otros conexos a los
derechos fundamentales.
Resolucion 054 de 2017.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA |

Hoja No. De

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION CIENTIFICA-VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA. [VIG]

CODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DE DOCUMENTALES

SOPORTE TIEMPOS DE
O RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT E M | S

PROCEDIMIENTO

308 -002

ACTAS

ACTA COMITE DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA.

Papel / PDF

* Formato Acta.

Papel / PDF

* Anexos

Papel / PDF

Se determina la conservacion
del documento toda vez que
contiene informaciones
especificas de reporte,
diagnésticos y seguimiento de
casos que competen a la salud
publica y que por ende son de
vital importancia conservar,
posterior al tiempo de retencion
las mismas conservan
principios y valores secundarios
como fuentes de informacién
cientifica y probablemente
historica.

308 -006

INFORMES SIVIGILA

INFORME SEMANAL DE SEGIMIENTO DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA.

PDF / Xisx.

* Formato Archivo plano

Xlsx.

Se establece la conservacion
permanente a fin determinar las
conductas propias del
seguimiento en salud publica
podria ajustarse a las
disposiciones normativas de la
Resolucion 1995 de 1999 ya

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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gue muchos de los datos
registrados hacen parte del
historial clinico del paciente. Se
determina dejar el compilado de
informes para efectos de
caracter informativo, cientifico y
de investigacion en la
posteridad.

308 -043

FICHAS

FICHAS EPIDEMIOLOGICAS.

PDF/ Digital

* Formato Ficha.

PDF/ Digital

Se Determina la realizacion de
seleccion debido a que el
documento debe ser estudiado
por el comité de archivo a fin de
seleccionar los compontes de
mayor gravedad o siniestros
gue se registren por medio de
ellas , podrian ser Utiles para
efectos estadisticos y de
estudio posterior a su ciclo de
conservacion.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA |

Hoja No.

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION CIENTIFICA — COORDINACION PAI. [CPAI]

CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
INFORMES
INFORME DE SEGUIMIENTO MENSUAL RECIEN NACIDO PDF / Xlsx. Se determina dar eliminar dicho
* Formato plantilla electrénica. PDF / Xlsx. reporte ya que la edad del menor
es clave para los efectos de
seguimiento del menor quien a
cumplir sus 6 afios no es ya objeto
2 10 X de la aplicacion del seguimiento,
Podria contrastarse con los
registros dentro del historial clinico.
Se determina la eliminacion
definitiva del documento por dicha
309 -006 razén.
INFORME DE MOVIMIENTOS BIOLOGICOS XIsx. Corresponde a registros
* Registro diario de vacunacion. Xlsx. detallados de las acciones
* Plantilla de informe mensual de vacunacién dosis aplicadas. Xlsx. propias de la unidad funcional
* Formato de asignacién de coberturas. Xlsx. con fines informativos que se
* Informe de DPT acelular. XIsx. remiten periédicamente al
* Reporte de VPH. XISX. 2 S X instituto departamental de
* Reporte quincenal de VPH. XIsx. salud. Y que pi_erder_l su valor
* Reporte mensual de influenza estacional. Xlsx. una vez cqmplldos tiempos de
* Justificacion vacunacion a esquemas irregulares. XIsx. conservacion ya que
* Plantilla de reporte de poblaciéon migrante. Xlsx.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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* Seguimiento a gestantes. Xlsx. corresponde a soportes de la
acciéon administrativa.
SOLICITUDES
SOLICITUDES MENSUALES DE BIOLOGICOS IDS PDF / Papel Se registran acciones propias

* Formato de solicitud.

* Formato de recepcion técnica.

SOLICTUDES MENSUALES BIOLOGICOS CENTRO DE SALUD.

de la ejecucion de labores del
area, por ende se mantiene
para efectos de soporte de

309 -034 i . . L :
* Formato de solicitud. 2 5 cualquier accién administrativa
* Formato de recepcion técnica. de seguimiento o inspeccion
posterior a ello podra realizarse
la respectiva eliminacion del
documento.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA |

Hoja No.

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION CIENTIFICA — COORDINACION IAMI. [IAMI]

CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
ACTAS
ACTAS DE CAPACITACION DE POLITICA IAMI. Papel / PDF Corresponde a documento
* Cronograma de actividades de capacitacion. Papel / PDF relacionados con la aplicacion
* Actas Induccién a personal. Papel / PDF de la estrategia nacional e
* Actas re induccion a personal. Papel / PDF institucional obligatoria y que se
309 -002 * Acta de capacitacion y socializacion general de politica IAMI. Papel / PDF encuentra amparada por la
* Acta pedagogica a usuario externo. Papel / PDF 2 5 X Resolucion 3280 de 2018 de
Minsalud. Una vez cumplido los
tiempos de conservacion puede
darse de baja la conservacion
de los documentos
relacionados.
CERTIFICACIONES.
* Certificaciones de cumplimiento de actividades al personal de Papel / PDF Se deriva de las acciones
nutricion. propias del area y equipo de
* Certificacion de cumplimento a personal de S.S. O. trabajo adscrito a la institucion
en cumplimento de las
309-018 obligaciones de seguimiento y
2 1 X ; !
retroalimentacion de saberes.
Se aplicara la eliminacion
posterior a los tiempos de
conservacion establecidos
porgue no se identifica algin
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:

Ciudad y Fecha:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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otro principio para determinar
Su posterior conservacion.

309 -031

EVALUACIONES

EVALUACION TRIMESTRAL DE CONOCIMIENTOS DE

ESTRATEGIA IAMI.

Papel / PDF

* Formulario de auto apreciacion.

Papel / PDF

* Reporte de porcentajes de cumplimiento pormenorizado y general.

Papel / PDF

* Plan de Mejoramiento.

Papel / PDF

Se deriva de las acciones
propias del &rea y equipo de
trabajo adscrito a la institucién
en cumplimento de las
obligaciones de seguimiento y
retroalimentaciéon de saberes.
Se aplicara la eliminacién
posterior a los tiempos de
conservacion establecidos
porque no se identifica algun
otro principio para determinar
Su posterior conservacion.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA

Hoja No.

De

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION CIENTIFICA — SEGURIDAD DEL PACIENTE SPTE. [SPTE]

CODIGO SERIES SOPORTE O TIEMPOS PE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES FORMATO RETENCION
TIPOS DE DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
ACTAS
ACTAS DE COMITE DE SEGURIDAD DEL PACIENTE. Se determina la conservacion
*Acta de comité de seguridad de paciente. total del documento a fin de
*Reporte de riesgo. garantizar el debido proceso ya
310 -002 *Anélisis de Incidente. que este documento puede
*Reporte de evento adverso. 5 5 X aportar informacion necesaria
*Andlisis de evento adversos. para la determinacion de
*ANexos. conductas, asi como de
sustento ante cualquier accion
judicial posterior al evento.
INFORMES
INFORME INTERNOS. Se deriva de las acciones
*Cronograma capacitaciones. propias del area y equipo de
*Informe de medicién de adherencia. trabajo adscrito a la institucién
*Informe pormenorizado de riesgos. en cumplimento de las
310 -005 *Listados de Asistencia. obligaciones de’ seguimiento y
*Anexos. 2 5 X retroal!mer'ltacm_n qle sgperes.
Se aplicara la eliminacién
posterior a los tiempos de
conservacion establecidos
porgue no se identifica algin
otro principio para determinar
Su posterior conservacion.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién
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310 -006

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES OFICIALES. Papel/ PDF
*Enviadas Papel/ PDF
*Recibidas Papel/ PDF

Determinar la importancia de las
comunicaciones a fin de evitar
acciones de caracter
administrativo, legal o penal —
Aplicacion de la disposicion
normativa del Acuerdo 060 de
2001, Art 9. Realizar la seleccion
en determinacion de estudio de
comité para determinar la
importancia especifica que puede
reposar sobre dichas
formalidades.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS — PAMPLONA

Hoja No.

De

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION CIENTIFICA — HISTORIAS CLINICAS. [HC]

CODIGO

SERIES
SUBSERIES

TIPOS DE DOCUMENTALES

SOPORTE
O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

HISTORIAS CLINICAS

*Epicrisis

Digital/ PDF

*Historia Clinica detallada.

Digital/ PDF

*Notas de Enfermeria.

Digital/ PDF

311 -016

*Ayudas diagnosticas — Imagen légicas y de laboratorio clinico

Digital/ PDF

El tiempo minimo de retencién de
la serie historias clinicas es de
quince (15) afios. Contados a
partir de la fecha de la dltima
atencion

En el caso de historias clinicas de
victimas de violaciones de
derechos humanos o infracciones
graves al Derecho Internacional
Humanitario, los términos de
retencién y conservacion
documental se duplicaran.

Con fundamento en el articulo 3
de la Resolucion N0.839 del 23 de
marzo del 2017 expedida por el
Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Por la cual se modifica la
Resoluciéon 1995 de 1999 y se
dictan otras disposiciones.

Las Historias Clinicas registran
datos que permiten la
investigacion a nivel de
diagnésticos, tratamientos, nuevas

CONVENCIONES
CT= Conservacion total
E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién

Secretario general:
Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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tecnologias, valoracion de
resultados, o identificacion de
factores de riesgo en salud;
agrupan documentos que
evidencian la forma de tratar un
caso clinico o evento de salud
explicando las decisiones de
exploraciones y tratamientos
realizados; permiten encontrar los
casos que pertenecen a una
misma patologia, entre otros
aspectos que la hacen una fuente
documental primaria de gran
interés para el desarrollo de la
ciencia.

Sin embargo, dado su alto
volumen documental se sugiere
una seleccion cualitativa
intrinseca, por ejemplo:

Seleccidn de historias clinicas que
registran informacién relacionada
con epidemias o enfermedades
declaradas pandemia; que
registran informacion relacionada
con tratamientos o métodos de
exploracién aplicados ante un
evento de salud; que permitan
identificar y comprender aspectos
socioecondmicos, culturales y
demograficos de grupos sociales;
gue evidencien la implementacion

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:
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de Programas de Salud Publica;
gue permitan evidenciar el uso de
nuevas tecnologias en el
desarrollo de tratamientos; o, que
evidencien la cobertura,
accesibilidad, y disponibilidad de
recursos dispuestos por el sistema
de salud.

CONVENCIONES

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario general:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Ciudad y Fecha:




