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OFICINA PRODUCTORA I DIRECCION | _coépbigo ™ | 1
; SOPGRTE | RETENCIGN DiSPOSICION . =
FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIFOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
p| e [acTacicr[E | s [wo
1-2 JACTAS
219 i i Es una sefe que desarrolla valores secuadarnios, pof
12 AcFas ‘c'le Junta Directiva uante plasma los temas tratadas ¥ decisiones tomadag]
Invitacion v oF la méxima autoridad del ente haspitalario,
na vez cumpla ef tiempo de retencién en el Archivg
Acta v 2110 v/ v entral, digitalizar y conservar los dos soportes,
u consulta se debe facilitar de forma digital coma medida
& conservacidn,
frcular exiema 003 de 2015, AGN, Numeral 5.
1-4 JACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA
Invitacion 7 Es una sene documental Que desamdlia  valored
[secundarios. Es catalogada come acto administrativo quel
ta v fegistra la voluntad decisoria de la Junta Directiva de
fiospital. Desarralla valares juridicos ¥ su disposicion final
2 [10]v ¢ Jes de conservacidn total,
[cumplido el tiempo da retencidn en el Archivo Central)
digitaiizar y conservar tos dos soportes.
[Circular externa 003 de 2015, AGN, Numeral 5.
1-16 CIRCULARES
1-16.1 (Circulares Informativas sta serie documental se expide con propdsilos internog
e cardcter administrativo, para informar, regular o
establecer aspectos generales que no astén en log
[manuales intemos de trabajo,
Circular informativa
e 210 v Cumpiide el tiempe de retencian en el archivo central,
Bliminar dando cumplimiento a) procedimiento estableci
or_el hospital y al Acuerdo 004 de 2019 artfoule 2
] TOHES  RESPONSABLES 1
SOPORTE P Papel YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR
E,G ﬂﬁzﬂf‘smm SUBGERENTE ADMINISTRATIVA — "4’//
RETENCION Ao Archwro Centran FIRMA 4
T Con.eer\mpm Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL 5 sid:'; . LIDER DE GESTION DOCUMENTAL TR
MD MicrofilmarDigatalizor
APROBACION ACTA DE COMITE MIFG o, FECHA: 1
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OFICINA PRODUCTORA | DIRECCION |  cooigo ] 1
SOPORTE | RETENCION DISROSICION : :
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
P E |AG|IAC|CTIE| S {mD
eliminacion de documentos™ {AGN)
1-16.2[Circulares Norm ativas Correspor}de a una herramianm agministrativa. emitida por
- - na autoridad superior a una inferior, sobre un tema ¥ uny
Circular Normativa v |/ propdsito especifica. Este documanto es empleada paral
fransmitir  instrucciones  y  decisiones de  caracied
ebligatorio.
220/ ¥ Lna vez cumpiido ef tiempc de retencion en el archiva
central, digilalizar y conservar as dos soportas
(Banter)
Circular gxterna 003 de 2015, AGN, Numeral 5.
1-24 ICONVENIOS Cumplido et tiempo de retencitn en e Archiva Ceniral,
leccionar una muestra selectiva, tormando como critario
1-24.2 Convenios Interinstitucionales 05 de mayor incidencia para el hospital.
Minuta def convenio v Pigitalizar para facilitar su consulta y los documentos
2 | 20 o7 fefiminar aplicar e procedimiento establecido por el hospital
en cumplimiento al Acuerlo 004 de 2019 ad. 27
[Eliminacidn de Documentos™ (AGN),
1-51 INFORMES
1-51.2Informe Anual de Gestidn ste informe es fa avidencia de 1z Gestion de cadd
— erénta durante el tiempo de su administracion,
fnforme anual de gestion Cumplido el tiempo do retancién en el archivo central)
[Anexos si los hay Y v 2|10 v Higitaiizar y conservar psmanentemane los dos scportes
Circular externa 003 de 2015, AGN, Numeral 5.
1-51.3)nforme de Revisoria Fiscal Es evidencia de los hallazgos y planes de mgjora,
o __ HEGFONSABLES -~
P Pagal
SOPCRTE YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR
£ = im:"rm — B TE ADMINISTRATIVA e’ /—(/
RETENCION D Archive Cerral FIRMA / /
et Conservacsin ot . LIGIA VEGA CORREDOR
€ & o
DiseosIGONFNAL & Smnar LIDER UE GESTION DOCUMENTAL TR
MDD MicrafitmanDigitatizar
[AFROEACHEN [ ACTA OF COMITE MIFG N, FEGCHA: I
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Ry e Oaitan
OFICINA PRODUCTORA l DIRECCION CODIGO ! 1
SOPORTE | RETENCION D'S‘;ﬁ‘s,{f'ﬁ"
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - : PROCEDIMIENTO
: : P E {AG|AC|CTI E | s [mD]| : : o )
cumplimiento de las Auditonias Fiscales.
nforme v [Conservar parmanentemente los dos soportes ¥ digitalizan
. 2 (10| / v jpara facilitar su consulta,
{Anexos si los hay v [Circular extama 003 de 2015, AGN, Numeral &,
1-57 INVENTARIOS
1-57.1 Inventarios Documentales emanece en gestion. Es Ia evidencia de a entrega do 14
Inventario archivo de gestion v | 7] 2iol? lacumentacion al Atchivo Central
Inventario de transferencia documentales primarias v ﬂ Mantsner et documento fisico y siecirdnico.

1-88 RESOLUCIONES Fs una serie que da legaiidad a todas las acGioney
dministrativas tomadas por la Gerencia y es un refarenty
ara la toma de decisiones de otras administraciones,

Desarrolla valores administrativos e histéricos.
X ICumplido el tiempo de retencion de 20 afios en sl Archivg
Resolucion v 2 110 v central, digitalizar y conservar permanentemanta ambas
. sopartes.
(Circular externa 003 de 2015, AGN, Numeral 5.
1-95|SOLICITUDES
1-95.3{Solicitudes de informacion y requerimientos Cumpiido el fiempa de retencion en of archivo central
eliminar  siguiendo el procedimients del hospital, e
— —- umplimiento al Acuerde 004 de 2019, articule 22
Selicitud/requerimiento v { v I 2 110 / ‘Eliminacion de documentas” (AGN).
Respuesta s —I

— RESPONSABLES 4

ONVENCIGNES
[ Papel

SOPORTE YANNETH LUCIA VILLATE GORREDOR
e Secnonico o SUBGERENTE ADMINISTRATIVA & // ‘Z
RETENGION va de Go FIRMA {
AC Archivo Central
7
or ComenacénTomm \ LIGIA VEGA CORREDOR
£ ronar UDER DE GESTION DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL s Sal - FIRMA
M Microfimar/Digitalizar
APROBACIGN [ ACTADE CONITE WiPG . FECHA; T —
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HOSpital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Vigente a pertir de: 2019-13-25
Rig o aee Byiitantra
OFICINA PRODUCTORA [PLANEACION I conigo ] 1.4
SOPORTE | RETENCKIN DiaEoscion PROCEDIMIENTG
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
D ac | ac B s| wm
1.1-2|JACTAS
- ita 6 A H Es una sarie gdocumental que registra las acciones yf
1.1-28 Actas de Comité de Gestmn, dcsempeno y calidad strategias sjecutadas en fa institucién de acuerdo con
Acta l / l ‘ 2 ' 10{ 7 I I ' /(o estipuiado en ol MIPG. Articulo 3,
Una vez cumplido ei lismpo de retoncidn en el Archivo
[Central, digitalizar y transferir como  documentd
histdrico.
CT: Circular Externa 003 de 2015, AGN. Numeral 5.
1.1-2.20 d i $ ur documento con valores administrativos @
Actas ¢ réunion fistdricos.  Raegistra temas espacificos adelantados
Acta v por el grupo de planeacion en toma a los diferentes
Lista de asistencia s procesos de planeacion.
v 2 |10« Una vez cumpiido ef liempo de retencion en el Archiva
. [Contral, digitalizar y transferr como documenid
lAnexos si los hay historico.
ICT: Circular Externa 003 de 2015, AGN, Numeral 5.
1.1-23/CONTROLES
1.1-23.5 Listado maestre de control de documentos externos | | onservar el medio magnético y garantizar sy
Solicitud de creacion, modificacion y anulacion de 2|10, onsulla en ef tiempa,
documentos | Sistemas de  Informaciin debe garantzar s
[conservacian electronica en ef tiempo
—_CONVENCIONES RESPONSABLES o
SOPCRTE ; ;“’;’ onics YANNETH LUCIA VILLATE CORREDGR, __r /
S e e emier——1 SUBGERENTE ADMINISTRATIVA -
RETENCIGN Ac. Archive Centrel FIRMA / / /
/
cr Conasrvacion Tota UGIA VEGA CORREDOR
£ B LDER DE GESTION DOCUME
oisPosICIONFINAL £ S ! ! HTAL FIRWA
N/D MicroflmariDigitalizar
APROBACION ] ACTA DE CGMITE MFG No. FECHA:
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cuerdo 002 de 2014, AGN, Capituio 11, Docurnentos
lectronicos.,

1.1-51 INFORMES

1.1-51.15 informes POA

Es una serie documental que desamolla valores

ecundarios. Refleja Ja memoria institucional en
nformes POA por proceso e [esarroilo de la gestion administrativa,
2 101v « [Cumplida &l liempo de retencion en e Archivo Centrai
digitalizar y conservar los dos soportes.
[Circular externa 003 de 2015, AGN, Numeral 5.
1.1-57 INVENTARIOS
1.1-57 .1 |I hventarios documentales nstrumento archivistico de conlrol y recuperacion del
- - a infermacion, que describa de manera exacta (3
nventario de transferencias documentales Vs Mocumentacién transferida al archivo centrai.
2 0|/ Ve Permanece an geslién. Es la evidencia de la entrogay
de la documentacion al Archivo Central,
Mantener el documento fisico y electrinico.
1.1-59 [MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS sta serie documental es referente histérico, porqual
v s Kefine y unifica los MACroprocesos, procesos i
Procesos procedimientos de cada una de las Areas funcionales.
[que se realizan en & hospital,
Subprocesos v | ! . )
= — lUna vez cumpla el tiempo de retencién en & Archivgl
rocedimientos Yivlzlioy Central, conservar los dos soportes, fisico
Manuales v | electronico.
Guias |7 Sistemas de  Informacién  debe garanlizar s
Protocolos FaR VS [Fonservacian electrénica en el tiempo.
CONVERCION| _RESFONSABLES Pai ]
SOPORTE 4 Papei YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR
- e SUBGERENTE ADMINISTRATIVA =747/
RETENCION 58 o o8 ez FIRMA V4
ar Conmoresciin Totm ‘ LIGIA VEGA CORREDOR
DISPCSICION FINAL g :Lmz_r o LIDER DE GESTION DOCUMENTAL FiRWA
Mo Micrafiimar/Digitaiizar
APROBACION I ACTADE COMITE MIFG Mo, FECHA: T
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Reglonai g Dukas
Instructivi
nsiuctivos ’ v’ iAcuerdo 002 da 2014, AGN, Capitulo ill, Documeanto:
Formatos K fplectranicos.
1.1-68 PLANES
1.1-68. ituci ’ .
1-68.6Plan de Desarrollo Institucional ments en o que se organiza y orienta
Plan BN psiratégicamente  las  acciones  del  periodg
[administrative para alcanzer los objelivos de acuerdo
[cen su mision y el Plan de desarrolla departamental
nacicnal,
. 2 |10|v ¥ [Cumgiido el tiempo de retencidn en el archivo central
Anexos si los hay 4 digitalizar y conservar permanentements los dos
soportes.
ICT. Circular Externa 003 de 2015, AGN, Nurneral §.
1.1-88.7 Plan de Gestién Institucional En esta sere documental se  encueniran jog
7 fineamientos y estalegias a ejecutar para dar|
. cumplimiento al Pian de desarmalio ¥ consclida sy
Plan de Gestion Anual 4 ejecucion través del infome anual de gestion
- seguidameonte de la respectiva evaluacion,  Ed
nforme Anual de Gestion v feferante histérico y evidencia del cumplimiento do
2 10|/ / ¥lan de desamelio Instilucional.
[Evaluacion de Junta Directiva v Conservar  permanentemente y  garantizar s
conservacion digital en el tiempo.
ICT: Circular Externa 003 de 2015, AGN, Numeral 5.
1.1-68.12 |Plan QOperativo Anual Conservar  permanentemente  y  garantizar sy
lan Operativo Anual v [ 7 [ 2 [ 10 [/ | [ ]/ lconservacion digital en el tiempo.

CONVENCIONE] __RESPONSABLES
SOPORTE £ 2;::‘6"“0 YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR ﬂ
Yl T st TE ADMINISTRATIVA =
RETENCION S M FIRMA 7,
AC Aretwo Cantrai
[4 4
or vacite Tota LIGIA VEGA CORREDOR
E Ehminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
DISPOSIGION FikaL  E —— FIRWA
Mo MicrofilmarfDigitalizar
APHOBAGION T ACTA DE COMITE WIPG g, FECHA: I
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En esta sere documental se encuentran log
lineamientos y estrategias a ejecutar para  dar]
cumplimiento al Plan de desarrollo y consolida su
lgjecucién a través dal informe anual de gestion
[feguidamente de fa respectiva evalyacién. Es
[Soportes 7 Feferente histérico y evidencia del cumplimienta del
plan ge desarollo.
ICT: Circular Externa 003 de 2015, AGN, Numeral 5.
1.1-68.13 Planes de mejora Subserie documental de valor adminisirativo. Gumphad
v I I tiempo de retencion en el archivo de gestién, sq
Plan de mejora ransfieren los documentos al archivo central Se debel
realizar una seleccién cualitativa de acuerdo con Ia
vigencia del conocimiento y el uso potencial de I
ynformacian,
2|10 v Los documentos a eliminar debe cumplir con e
Seguimientos al plan de mejora I'd procedirniento establecido por ol hospital y Acuerdd
004 da 2019-,
ICumplimisnte Acuerde 004 da 2019 anllcule 22.
1.1-68 POLITICAS INSTITUCIONALES Es una sene documental que proporgiona un marco dg
ccion, 15gico y consistente, sobre ios cuales puedg
[actuar schre difarentes asunios,
v Desarrolla valores sacundarios y s referenta pargy
Politicas 2 10|« Jotras administracionas.
Ca es un documerto eiectrnica, el &rea de sistemas
[debe garantiza su consarvacion en el tiempo.
CONVERCIONES ___ WESPONSABLES
SOPORTE 4 Papal VANNETH LUGIA VILLATE GORREDGOR ,O
E Electronico
SUBGERENTE ADMINISTRATIVA
AG. Aschivo de Gestion =1
RETENCION AC. Archuvo Contrt FIRMA / Py ?
(4 /
or Contervacion Tota . LIGIA YEGA CORREDOR .
DISPOSICION FINAL g g:nxm' LIDER DE GESTIGN DOGUMENTAL FIRIA
WD MicrofimariDigitalizer

APROBACION [ acT,

DE COMITE MIBG No. FECHA:
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Replonel de Butiama
! cuerde 002 de 2014, AGN, Capitulo IIi, Documamoé’
lectrénicos.

ORVENCIONES _ RESPONGABLES
SOPORTE E E;F;r‘w o YANNETH LUCIA VILLATE GORREDOR
SUBGERENTE ADMINISTRATIVA
RETENCION AG Archiva do Gestign FIRMA 7
AC. Archevo Central
or vacién Total \ LIGIA VEGA CORREDOR
E Eiiminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL H Sel o FIRMA,
MO Microfiimar/Digitshzar
APRCBACION ] ACTATDE CERITE MPG hio. FECHA: |
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SISTEMA INTEGREADO DE GESTION

nfoque de habilitacion

OFICINA PRODUCTORA DE LA CALIDAD cODIGO 1.2
SOPORTE | RETENGION WW—
conGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
i ac [ ac c-rjslsmo i
1.2-57INVENTARIOS
1.2-57 1inventarios documentales
nventario de transferencias documentales i Pammanece en gestén. Es !a evidencia de la enrega de I
[documentacitn a! Archivo Central.
2|0 Mantener el documento fisico y electrénico.
1.2-938ISTEMA UNICO DE HABILITACION Y ACREDITACION
Es una serie de referente histdrico ¥a que evidercia e
1.2-93.1)Acreditacion cumplimiento al SGCS, Decreto $03 de 2014 del Ministerio
Mo la Proteccion Social, Sistema Unico de Habilitacion y
Acraditacion, el cual eslablece normas, requisitos ¥
nformes de visita de habilitacion "N procedimientos mediante los cuales se registra, verifica W
conlrola el cumplimiento de  condiciones basicas deg
Renovacién de habilitacion V| v capacidad lecnoldgica y cientifica de las enticades
- - prestadoras de salud.
nstrumento para la auditoria de paciente {razador con v lzl g

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivy
[central, transferir al archive histdrico.

Sistemas de Informacion deba garantizar su conservacion
[Plectrénica en el tiempa o indicar sy ubicacion. Acuerde 002
da 2014, AGN, Capilulo Ill, documentos elactrénicos,

CT: Circular externa 003 de 2015, AGN, numeral &.

CONVEACTORES RESPONSABLES
P 7
3 Eieeno YANNETH LUGIA VILLATE CORREDOR ]/ /
5 i e e SUBGERENTE ADMINISTRATIVA ”
RETENCION AC Arctwg Contral FIRMA ‘7 S
-
cr Consanvacn o LIGIA VEGA CORREDOR / g
DSFOSCIONFNAL & Eimewr LIDER DE GESTION DOCUMENTAL .
WD Wicroflmar/Digttalizer
[ ACTADE COMITE MIPG Mo, FECHA: | 1
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SISTEMA INTEGREADO DE GESTION

OFICINA PRODUCTORA DE LA CALIDAD CODIG_O 1.2
BOPORTE | RETENCION DISPOSICION " PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AL :
P | E AG [ AC cr , E l 8 I wn
1.2.83.2 [Habilitacién S una serfe de seferente histérico ya que evidencia e
cumplimiento al SGCS, Decrelo 9032 de 2014 del
— - inisterio de la Proteccién Social, Sistema Unico dey
nformesAc'le visita d? ha.b’Jlli‘amon s Habilitacion y Acreditacion, el cual establece normas
Renovacidn de habilitacién | Fequisitos y procedimientos mediante los cuales sa
Instrumento para la auditoria de paciente trazador con fegistra, verifica y controla e cumplimiento de
lenfoque de habilitacion i condiciones basicas de capacidad {ecnoldgica
cientifica de las entidades prestadoras de salud.
2(10| ¢ v |Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivel
[central, transferir al archivo histérico,
Sistemas de Informacién debe garantizar s
conservacion elecitronica en el tiempo e indicar su
ubicacidn.
IAcuerdo 002 de 2014, AGN, Capituio lll, documentos
electrdnicos.
[CT: Circular externa 003 de 2015, AGN, numeral 5.
1.2-94 [SISTEMA DE LA INFORMACION PARA LA CALIDAD Es una serie electronica que consolida el seguimienta W
— luacién de la gestion de la calidad de la atencién en salud
Plataformas tecnologicas v 2 [10 en el sistema obligatorio de garantla de calidad de |
Copias de Segwidad 7 v jatencion en salud,
Los documentas qus conforman ia sene documenta

_CORVENCIGNES T

RESPONSABLES

SOPORTE £ g‘:’lﬁ: oo YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR /)

Y e SUBGERENTE ADMINISTRATIVA .
RETENCION ! Arcteva do Ge: FIRMA

AC. Archivo Cantral

rd /

or Consarvecion Toim LIGiA VEGA CORREDOR

£ EXminar UIDER DE GESTION DOCUMENTAL
DISPOSICIONFINAL £ S FIRMA - ‘

M Microfifmar/Digntalizar \ .
APROBAGION ACTA DE COMITE MIPG Wo.

FECHA!
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Hegiooat g Duitanig

vidancian la distribucion de 1os sefvidores, cableado
qQuIpos activos y seguridad de la informacion.

Una vez cumglido ol tiempo de retencion en & Archi
Central, garantizar la conservacion de la infamacion digital
documentada a fravés del Sistema Integrado  d

Censervacidn,
CUNVENCIONES RESPUNSABLES e
P Papel
SOPORTE E Eleetrdnica YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR_,// /
— SUBGERENTE ADMINISTRATIVA
RETENCION AG Archivar o Gesiian FIRMA
AC Archivp Ceniral
/ v
or Consarvaagn T . UIGIA VEGA CORREDOR .
€ Eliminar LIDER DE GESTIGN DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL H Selscos FIRMA
MD Microfimar/Oigitalizar .
: i
APROBACION I ACTA GZ COMITE WPG No, FECHA; |
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e iunel Uy duitanie
OFICINA PRODUCTORA [ GESTION DE COMUNICACIONES [ céoGgo ] 1.3
CODIGD |  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S il Ml PROGEDIMIENTO
Al
' P | E [ a6 [ac[cT[E [s[ mo
1.3-39 FLUJOS DE COMUNICACIONES Es una serie que no desarroila valores secundarios. Und
- - - - vez cumpla el iempo de retencién en el Archivo Central
Formato de flujos de comunicaciones giiminar previa acta firmada por el Comité Institucional del
4 2 5 7 Dasarmollo y Geslion
Cumgplimienta Acuerdo 004 de 2619, AGN, Ariculo 22
1.3-57 INVENTARIOS b |
" emanece en gestion. ks la evidencia de la enlrega de ia
1.3-57-1 fnventarios documentales 2 oilv ldocumentacion al Archivo Cenlral
nventario de archiva de gestion | ) !
- - - - [Mantener et documenta fisico y electrénico
nventarios de iransferencias primarias a4
1.3-67 PLANES Es una serie documental que planea y defme 1as pautas del
- - Mo Se proysctan las comunicaciones gqua produce el
1.3-67.5Pian de Comunicaciones hospital hacia el interior v el exterior de esta, Permitd
- . jcumpiir con los principios de lransparencia al mantener v
Plan de Somunicaciones R promaver una aclitud institucional y presentar a la poblacion
05 propositos, actuaciones y resultados da fa gestion, parg
fue sean wisibles para todos los grupos o partes]
nteresadas en la gestion de fa entidad. {Banter)
2 |10
4 Una vez cumpia el tiempo de relsncidn on el Archivg
Central, conservar medio magnético y garantizar sy
canservacion y consulta futura,
[Sistemas da informacién debe garantizar e! medio d
}conservacién electrinico. Acuerdo 002 de 2014, AGN,
___CONVENCIONES _ RESPONSADLES
P Papel
SOPCRTE YANNETH LUCHA VILLATE CORRERGR
£ 3 f{‘;‘m“f(; r—— SUBGERENTE ADMINISTRATIVA £ AI/>
RETENGION AC. Archwo Contra FIRMA 7<
o7 Conmarvacin Told LIGIA VEGA CORREDOR {
DISPOSITION FINAL g g:'n:;:na LIDER DE GESTION DOCUMENTAL FRwA
M/ MicrofilmarDigitaiizar . -
AFROBACION [ ACTADE COMITE MIFG o, FECHA: |
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ersion: 04
[Vigente a penir de. 2019-12-29

apitula HI, documentos etactrénicos,
ircular externa 003 de 2015, AGN, numeral 5,

1.3.78 PUBLICACIONES

Cumpiido el tiempo de retencidn en el Archivo Central

ISolicitud de publicacién s [Faleccionar una muestra de las publicaciones del hospit
— — con critenio de documentos e imagenes que
Aprobacion de la publicacion |1 2|8 s reflgien el desamollo del hospital y hagan parle del
Publicacion de contenidos para comunicaciones internas P patrimonio institucional.
extemnas.
—__CONVENCIONES. _ RESPONSABLES
P Papal
SOPORTE pe YANNETH LUCIA VILLATE CORREDGR /)
E Elscirénico P
SUBGERENTE ADMINISTRATIVA,
AG Arctava de Gestion
RETENGION e Pt o FIRMA L7/7$
o Conssrvacion Total UGIA VEGA CORREDOR /
E Edrminar LIDER DE GESTIGN DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL s Set - FIRMA
MDD Microflmar/Tigualizar
APROBACION [ ACTA DECOMITE WPE No. FECHA: ]|
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OFICINA PRODUCTORA | GESTIGN COMERCIAL [ céoigo | 1.4
SOPORTE RETEN DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CIoN FINAL PROCEDIMIENTO
P E JasTac[cT[E[ s [mo
1.4-22 CONTRATOS — - ~ S una serie documental que evidencia los contratos po
1.4.22 9 [Contrates de ventag de servicios heapletarios prestacion de servicios de salud hospitalana ha tenide el
Contrat 7 - ospital.  Es referente para otras administraciones y sirvel
ontrato e consulta para la investigacién,
Otro si 4 ‘
- lUha vez cumplido e tiempa de retencidn en el Archivo
Prorroga del contrato v [entral, digitalizar y conservar los das soportes,
Liquidacion de contrato cuando es capitado s’ 2|5 [Sistemas de la informacion, garantizara la conservacisn da
v v a informacion digital, documentada a través del Sistema
Integraco de Conservacion,
Seguimiento y evaluacion de contratos v [CT: Circular Extamna 003 de 2015, AGN, Numeral 5.
prcuerdo 002 de 2014, AGN, Capiule Ill, documentos|
Electrdnicos.
1.4-57 INVENTARIOS
1.4-57.1 Inventarios documentales A
" ~ e en gestion. Es la gvidencia de la entrega de I3
[nventarios de gestion AL 200l v documentacion al Archive Central
Inventarios de transferencias documentales 'S4 fantsner e documento fisico y slecénica
1.4.67 PLLANES
1.4.67 4 |Plan de Mercadeo Es una sere documantal que recoge el andlisis de 4
Huacion del hospital, los objetivos que busca eenseguir yi
Plan J I v I 2 I 3 , v ' l l 0s pasos a seguir pare conseguirios. ES un documento qu
____ CONVENCIONES __ RESPONSABLES
SOPORTE v Foeet nice N YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR //_)
AG Alchiva de Geshon BGERENTE ADMINISTRATIVA 7
RETENCION aC Archiva Comtg FIRMA / ﬁ
( T
g T CGonservadién Tot " LIGIA VEGA CORREDOR
El
DisPosicioN FNAL Sl LIDER DE GESTION DOCUMENTAL TR
MDD Mu:mﬁlman‘Dimlahzar
APROBACION I ACTADE EOMITE MIPG Wo, FECHA: |
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& genera elactrénicaments.

[Conservar  como  referente  histarico para  otrag
[oministracicnes

El area de sistemas de Informacidn debe garantizar s
conservacian electrdnica y especificar sy ubicacién, dandq
|oumpiimianto al Acuerdo 002 de 2014, AGN, Documentos]
plectronices, Capitulo 1),

1.4.70

PORTAFOLIQ DE SERVICIQS

nd vez cumpla el tempo de relencidn en el archivg

Portafolio

niral, conservar como referente historico. Sistemas dd

A frformacion  garantizara una copia de seguridad parg
2|5 Vs consultas futuras.
Acuerde 002 de 2014, AGN. Capltule NI, Doecumentos
electrénices.

1.4-97

VENTA DE NUEVOS SERVICIOS

Una vez cumpla el tiempc de relencion en el archivd
cantral, eliminar ya que el proceso se consolida an @l
cantrato de venta de servicios,

La elminacion se realizara de acuerdo can o procedimientoy
establecido por el hospital ¥ en cumplimiente al Acuerdol
004 de 2019 articulo 22 (AGN).

" CONVENCIONES RESPONSABLES
SOPORTE £ E o YAKNETH LUCIA VLLATE CORREDOR _//')
Yo Aot SUBGERENTE ADMINISTRATIVA :
RETENCION i FIRMA 4
AC Achivo Contrat :
o Conseracn Tota LIGIA VEGA CORREDOR . / /
E Elminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL s Saiotrona FIRMA
[ lio] Migroblmar/Digitalizar

Lﬁ‘nancuﬁn

[ ACT:

DE COMITE MIFG Na, FECHA: I
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OFICINA PRODUCTORA [ APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL [ - cooise | 1.5
] ) . . . SOPORTE. RETEN | - DISPOSICION . - -
coDIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CIGN | - FINAL - - PROCEDIMIENTO
S . i P| e [ac]ac]et[e] s Tmo o
1.5-65.2 INSTRUMENTOS DE MEDICION
ICuestionarios Vs Una vez cumplide el empo de retencién en ef Archivg)
[Central, garantizar la conservacion de la infarmacion digita
Encuestas v documentada a través del Sistema Integrado def
lAnalisis observacion directa Y, Y [Fonservacian.
Resultados v El area de Sistemas de Infommacién debe garantizar su
7 conservacién alectronica y especificar su ubicacion, dandq
IEvaluacién de impacto cumgplimienta al Acuerdo 002 de 2014, AGN, Documentos
Electronicos, Capitulo 11l
1.5-57 INVENTARIOS
1.5-55.1 Inventarios documentales Permanece en gestitn. Es la evidencia 66 Ia enirega de |4
inventarios de archiva de gestion v ) ocumentacion &l Archivo Central.
Inventarios de transferencias documentales v Mantener el documento fisico y electronico
1.5.76 PROPUESTA METODROLOGICA ' . . :
na vez cumplido el tiempo de retercion en al Archivo
Propuesta v Centrai, garantizar la conservacién de la informacion digital
documentada a través del Sisterna Integrado def
Conservacion
2 v v
: El area de Sistemas de Informacidn debe garantizar su
konservacion electronica y especificar su ubicacion, cando|
cumgplimienta al Acuerde 002 de 2014, AGN, Documento]
Electronicos, Capilulo It
EEW RESPONSABLES
SDPORTE Fapel YANNETH LUCIA VILLATE GORREDOR
" iG‘ m";"(‘; T SUBGERENTE ADMINISTRATIVA
RETENCION AC Archivo Cental FIRMA
oT . reacién Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL 3 Elminer LIDER DE GESTION DOCUMENTAL Ty
-] Seleccionar . -
[L50] MicrofimarDigitalizar ___\“_;'_;w ,J.-H..
APROBACION [“ACTADE COMITE MIPG No.

FECHA!
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OFICINA PRODUCTORA, | GESTION DEL RIESGO ORGANIZACIONAL | CODIGO | 1.6
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE PROCEDIMIENTO
Pl E cr]e]s[mo -
1.6-57 INVENTARIOS
1.6-57.1 lnventarios documentales Pemmanece en gestion. Es la evidencia de la enirega da |4
Inventarios de archive de gestion | [documentacion &l Archivo Central.

Inventarios de transferencias documentales |

Mantener el documento fisico y electrénico

1.6-60[MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION

Mapa de riesgos

F-s ef conjunio de actividades coordinadas que perniten a 1
eolidad identificar. anaiizar. evaluar y miligar la ocurrencia
[de riesgos de Conupcion £n 10s procesos de su gestion, Ef
resutado de fodas estas actividades §6 maleriatiza an el

Mapa de Riesgos de Corrupcitn.

Lna vez cumplido el iempo de refension en el Archival
Central, garantizar ja conservacion de la informacitn digital)
documentada a través del Sislema Integrade do
IConservacitn,
cumplimiento al Acuerdo 002 de 2014, AGN, Documentos]
electronicos, Capituloill

1.6-68 PLANES

1.6-88.1|Plan Anticorrupcidn

para el cortrol de ia corrupcitn, su metodologia incluyd)
cinco compenentss auldnomos e independientes, Qquey

Plan

ontienen paramelros y soporte nomaalive prapio y un sext

Lomponente  que  contempla  injciativas  adicionales)
CONVENCIONES RESFONSABLES
7]

SOPORTE g Fpe ico YANNETH LUCHA VILLATE GORREDOR / )
m—— G Ardheeo g Gesion SUBGERENTE ADMINISTRATIVA ~

AC Archive Central FIRMA

77

cT Conservecion Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E E:.n:‘r;:ma LIDER DE GESTIIN DOCUMENTAL Ty

MD Micrafimar/Digitalirar

APROBACION

[ACT.

GE COMITE MIPG No.

FECHA.:
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ICumelimiento Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupeidn.

Una vez cumplidc el tiempc de retencidn en el Archivol
ICentral, garantizar la conservacion de ia informacion digital
documentada en el Sistemna Integrado de Conservacién.

Ihcuerdo 002 de 2014, AGN, Documentos electrénicos,
Kapitulg lil.

1.6-85

[RENDICION DE CUENTAS

La rendicion de cuentas es la obligacién de las antidades y|

Formato asistencia a rendicion de cuentas

arvidores pablicos de informar y explicar los avances y 105
rasiltados de su gestién, asi como el avance en la garantia

Formato encuesta para la evaluacidn del evento
publico de rendicién de cuentas

Informes de control internc por Ley 4

ISoportes por cada informe

e derechos a los ciugadanos y sus organizaciones
[sociales, a través de espacios de didlogo publico. (Conpes
[3654 de 2010 y Ley 1757 de 20G15).

I 2 vez, ta rendicion de cuentas implica la capacidad v el
Kerecho de la ciudadania a pedir infarmacion. explicaciones
retroatimentar al gobierno, con evaluaciones y propugstas
He mejora, o con incentivos para corregir la gestion, premiar|
o sancionar los resullados

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archiva
Central, garantizar la conservacidn de la informacion
plectrdnica ¢e acuerde con el procesc establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion y FETTi del hospital.

CONVENCIONES -

P Papel
SOPORTE £ Esico YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR. / )

T F Yy e SUBGERENTE ADMIMISTRATIVA »
RETENCION

Ac Archivg Central FIRMA

T

T Conenvacion Tolat LIGIA VEGA CORREDOR

E Bliminar LIDER DE GESTIGN DOCUMENTAL
BISPOSICION FINAL s e FiRMA

WD Microflmar/Digitalizar

NN

APROBACION

[7eT,

A DE COMITE MIPG Na. FECHA:
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OFICINA PRODUCTORA | EVALUACION Y MEJORAMIENTO [ cooico | 1.7
SOPORTE | REIEN DISPOSICION
cODIGOD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CION FINAL PROCEDIMIENTO
p] E [acacicT[E[ 8 Mo
1.7-9.2 JAUDITORIAS DE CALIDAD
Programa Anual de Auditorias v |/ La auditoria ge calidad s una hemamienta de geslion
Plan de auditorias FaN empleada por las organizaciones para evaluar la eficacia
— —— N de su sistema de gestibn de calidad conforme a log
Solicitud referenciacion comparativa v | Fequisitos establecidos por ta norma 1SO 9001:2015, con &l
o A R P ohjetivo de establecer y mejorar sus politicas, objetivos
gollc_:ltudl r;efeéer_]caaaon comparativa a la ESE Hospital AR bstindares y olros Conservar el medi slectrénico comd
egional de Dultama 2laly evidencia dal cumplimiento a la gestién y fa nommalividad
Formato Referenciacion comparativa | vigente,
Lista de verificacion auditor{as internas AR Fl rea de Sistemas de Informacion debe garntizar sy
Evaluacion de auditoria Fa R conservacion electrnica y especificar su ubicacién, dando
Notas d it W cumplimiento al Acuerde 002 de 2014, AGN, Documentos
otas de auditor lelectrénicos, Capitule 1il.
Plan de mejora y seguimiento AN ICT: Cumplimiento Circular 004 de 2013, AGN, articulo 15,
1.7-9.3 JAUDITORIAS DE CONCURRENC!A EXTERNA!
Solicitudes de informacidn VAR lLa auditoria de concurencia desarolla una evatuacion
ntegral y sislemalica al proceso de atencidn al paciente)
Informes |V lque tiene como finalidad revisar si los aclos clinicos
P administrativos se ajustan a {os critenos y awibutos def
—>. Actas de reunion LA LA I S kaldad definidos en el Sistema Obligatono de Garantia deg
- g
~5 [Planes de mejora FA R a Calidad en Salud - SOGCS, analizando también i
Seguimientos a auditores externos 2N racionaiidad 1écnico-cientifica, gestion de las Eventos
dversos y Segundad Clinica del Paciente
cgims RESPONSABLES
SOPORTE Papel YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR
iG :";"v:":e"ﬁmm SUBGERENTE ADMINISTRATIVA 7/)
RETENCION AC Atchivo Central FIRMA e
L3 / 'f
cT Conservacian Tow LIGIA VEGA CORREDOR 4
DISPOSICION FINAL g ;:I"e‘g:ona' LIDER DE GESTIGON DOCUMENTAL EIRMA
M MicroflmanDigitalizar _‘\\‘.,M.“ I
[ APROBACION [ ACTA GE COMITE MIPG No. FECHA I
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Repronal de Cuitacia

Conservar los dos sopores como ewidencia del
cumplimiento a la gestién y la nommatividad vigente,

El drea de Sistemas de Informacidn debe garantizar su
conservacién electronica y espacificar su ubicacitn, dandof
cumplimiento al Acuerda 002 de 20114, AGN, Dacumentos]
electronicos, Capitulo )11,

CT: Cumplimiento Cireular 004 da 2013, AGN_articuio 15.

1.7-9.5|AUDITORIA MEDICA DE CUENTAS La auditoria de cuentas  médicases un  sistema dd
valuacion que se realiza a los procesos de facluracion de

0s servicios de salud prestades por 1as IPS, este procaso
les llevado a cabo por Auditores Médicos con el objetivg
fundamental de identificar y solucionar irmegularidadas an
el procesc de facturacion y de senvicio.

Desarrolla valores secundasios. Una vez cumplide el
lActas de conciliacion S| 215 Vs iempo de retencion en el AC, conservar los dos soportes
lcomo prusba de la gestion de control y evakiacion,
IAcuerdo 002 de 2014, AGN, Documentos electronicos
Capitulo III.

ICT. Cumplimiento Circular 004 da 2013, AGN, articudo 15.

1.7-44 (GLOSAS EPS Es una no conformidad que afecta en forma parcial o total
N — i valor de la factura por prestacidn de servicios de salud
Formato de registro y seguimiento de glosas |/ 2| s lenconitrada por |a entidad responsable del paga durante |
Formato entrega de correspondencia —glosas R 7 revision integral, Que requiere ser resuelta por parte del
— - prestador de servicios de salud.
Contestacion de glosas y/o devoluciones |7
c‘ﬁﬁ_P NCION:S RESPONSADLES -
SOPORTE apal YANNETH LUGIA VILLATE CORREDOR
E = Erm::&sm st TE ADMINISTRATIVA .._/’,/ /
RETENCION ac Archivg Gentrd FIRMA

a
by
-~

Consarvacidn Totsl LIGIA VEGA CORREDCR

Eumunar UIDER DE GESTION DOCUMENTAL STy
&

DISPOSICION FINAL
Sedaccion
Microfimar/Digitalizar

Tomn
S

APROBACION ] ACTA DE COMITE MiFG_No. FECHA: |
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fina vez cancelada pierde su valor administralivo. £liminar
una vez cumpla el tiempo de retencidn en el archivo
centrat dando cumplimiento al proceso establecido por |
hospital para la eliminacion de documentos y cumplimiento
lal acuerde 004 de 2019 an. 22 ‘eliminacion da
Kocumentos” AGN.

1.7-57 INVENTARIOS
1.7-57.1|Inventarips dogumentales Permanece en gestion. Es |a evidencia de la enirega ce Ig
- - — ocumentacién ai Archivo Central.
Inventarios de archive de gestion s
AW Mantener el documenie fisico y electronico
2 o 4 lAcuerde 002 de 2014 AGN, Documentos electrdnicos
Inventarios de transferencias documentales Capitula Il
CT: Cumnglimiento Circular 004 de 2013, AGN, articulo 15.
CONVENCIONES [ |
P Papal
SOPORTE ) YANNETH LUGIA VILLATE GORREDOR
fs B SUBGERENTE ACMINISTRATIVA W,/
RETENCION e o e Gost FIRMA / ﬂ
| ivo Cantral
e
et Consarvacin Total LIGiA VEGA CORREDOR -
£ Efiminar LIDER DE GESTIGN DOGUMENTAL
DISPOSICION FINAL H Seteccionat FIRMA
MO MicrofimarnDigitalizar

LATTEEAVON

AFROBAGION

T AcT,

DE COMITE MIPG No. FECHA:




N\,
»
SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD e 2l
: dgina 1 de 1
, [Version: 04
o5 ital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Vigente a partir de: 2019-12-23
Seqrond! G Duitama
OFICINA PRODUCTORA CONTROL INTERNO cODIGO 1.8
. SOPORTE RETEN DISPGSICION
coDiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CION FINAL PROCEDIMIENTO
P| EJac]acicrlEis [mo
1.8-2[ACTAS
1.8.-2.16{Actas de Comité Institucional de Control Interno Documento gue relaciona temas Iratados y acordados pan
— = el Comité Institucionat de Central Interno. Cumplimiento & 14
Acta < P EILA ‘a4 Lay 87 da 1993. Articulo 13.
Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivey
2|10 v Central, conservar los dos soportes.
Lista de asistencia v lAcuerda 002 de 2014, AGN, Documenios elecirénicos
[Capitulo [l
CT: Circular externa 003 de 2015, AGN, numeral 5.
1.8-10 JAUTOEVALUACIONES Las autoevaluacionas son una forma de conocer la opinion
- e o - = e de os trabajadoras acerca dal funcionariento intemo de 1
1.8-10.1 |putoevaluacion de Gestitn - lcompariia. Una auvtoevaluacion bien realizada puade servir
- T para conocer detalladamente la situacion actual de 14
lentidad.
Ley 87 de 1993 Por la cual s& establecen nommas para e
2|10 )| P . N ;
lejercicio det control intermo en las enfidades y crganismos
Informe F oy el estado y se dictan ofras disposiciones, Articulo 4.
Una vez cumplido el tiempae de relencitn en &l Archivol
[Central, conservar los dos sepories.
lAcuerdo 002 de 2014, AGN, Documentos electrénicos
Cguvem:muss RESPCNSABLES -
SOPORTE Papel YANNETH LUCIA VILLATE GORREDOR j
E Eiactronico
~ SUBGERENTE ADMINISTRATIVA e y
RETENCION Ae fchvo de Gesssn FIRMA W/ 7/
YA
- Consarvaciin Tola UIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E Eflminar LICER DE GESTICN DOCUMENTAL P
g Selesccionar
[ MicrofimarDigitatizar
APROBACION [ ACTATE COMITE NIPG No. FEGHA, 1
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apitulo I

1.8-10.2 Autoevaluacién de Contro!

Informe

Este  documento  de auloevaluacidn del control es un
lelemento del Sistema de Confro! Intemo que permite e
diagnostico y el foraiecimiento organizacional. 5S¢
desarrolia en toda la entidad y supcne el apoyo de 13
direccion.

Una vez cumpiide el tiempo de retencién en e Archivd
[Central, conservar los dos soportes.

ycuerdo 002 de 2014, AGN, Documentos elecirbnicos
Capitulo 11t

1.8-51_JNFORMES

1.8-51.8 informes de Ley

Informes de contral interno por Ley

[Soportes per cade-informe
ion

N

 |[Este decumentc registra los informes de Ley que presents
la oficine de confrol intemo en cumplimienio & sus
funciones.

Una vez cumplido el tiempoe de retencién en el Archivg
Central, conservar el reporte de envio del informe por I
lpagina web de manera fisica y el documento elecirdnico se
conserva pemmanentemente.  La oficina de sistemas def
informacion debe garantizar su conservacidn y consulta e
et tiempo de acuerdo con el proceso establecido por e
hospital

Acuerdo 002 e 2014, AGN, Documnentos electronicos
ICapitula (Il

1.8-57 INVENTARIQS

CONVENCIONES RESPONSABLES ey
P
SOPORTE 4 Pl o YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR / }
Y Atchi = Sl TE ADMINISTRATIVA o
RETENCION - vo de Gesitn FiRMA 7
AL Archevo Centeal
ot Comsanvocion Tots ) LIGIA VEGA CORREDCR / /
E ENminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL s Setorcna FIRMA
MO Microfimar/Chgitalizar
APROBACIDN 1 ACTA DE COMITE MIPG o, FECHA: |
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Feginal g Guiiaria
1.8-57.1 Inventarios documentales Permanece en gestion. Es la evidencia de la entrega de ia
inventarios de archivo de gestion Vs Ny ocumentacion &l Archivo Central
Inventarios de transferencias documentales FA Mantener et documento fisico y electrénico.
1.8-68 |PLANES
1.8-68.2 Plan anual de Auditorias Esta sarie documentai registra las actividades que adelan’a
- — —— a oficina da control interma en cada vigencia Incluye los
(Cficio de programacion de auditoria | v hspactos relevantes para el cumplimiento da los obistivos
Acta de apertura 7| 7 pstratégicos de la entidad.
Informe de auditoria interna |7 Loy 87 de 1993 Por |a cual se establecen normas para el
- N 7 Ejercicio del control interno en las entidades y organismes
v sl s del estada y se dictan ofras disposiciones, Articulo 4.
fna vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Soportes Xentral, conservar los dos soportes.
Acuerdo 002 de 2014, AGN, Documentos electrénicos)
Capitulo 11
CONVENCIONES
F Papel
SOPORTE YANNETH LUGIA VILLATE CORREDOR
" £ et i SUBGERENTE ADMINISTRATIVA /
RETENCION AC. Archive Cenra FIRMA ,{
o1 Conservaritn Tota LIGIA VEGA CORREDOR
OISPOSICION EINAL g E:‘mna_l . LIDER DE GESTHON DOCUMENTAL PR
WD Microhimar/Oigitalizar

APROBACION

[AcT,

A DE COMITE MIFG o, FECHA:
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OFICINA PRODUCTORA } ATENCION AL USUARIO I cODIGO 2
DISPOSICION
SOPORTE | RETENCION
CODIGO |  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDRIMIENTO
P E jaG| ac [cT[E[s[mD
2-.2ACTAS
2-2.3lActas de Comité Integral
lActa 7/ asarrolla vaiores secundarios. Una vez cumpia ¢
iempo de retencion en el Archivo central,
2 10 digitalizar y conservar los dos soportes.
Lista de asistencia 's - .
Cumplimiento: Circular externa 003 de 2015, AGN,
numeral 5.
2-2.5 [Actas de Comité de emergencia hospitalaria Esta serie documenial desarolla  valores|
lacta 7 ecyndarios porque registra los programas,)
planes, actividades, en pro de prevenir y alender
Lista de asistencia 4 cualquier ermergencia en relacién con la misién del
hospital
lAnexos si ios hay v
2 10 d s lUna vez cupla el tiempo de retencién en el Archivg
Comité de ética hospitalaria Central, digitalizar para facilitar su consulta. Yl
conservar permanentemente los dos soportes.
ICumplimiento Circular externa 003 de 2015, AGN,
numeral 5.
2-2.6 |Actas de Comlté de ética hospitalaria Lna vez cumpla el tiempo de retencién en el
archivo Central, digitalizar y conservar los dos|
Iacta s
2 10 v / [soportes,
lLista de asistencia v
CONVENCIONES RESPONSABLES Py
SOPORTE 3 Papal YANNETH LUC € CORREGOR
p—— = e e SUBGERENTE ADMINISTRATIVA NETMUIEA VILATE CO /,/ {
AC. Archiva Cental FIRMA 7 /
oT Conservacion Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E Elminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
3 Seleccionar =
WD MicrofimarDigitaizar FIRMA
APROBACION [ ACTA OE COMITE MIPG Na. FECHA: T
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[Version: 04
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OFICINA PRODUCTORA 1 ATENCION AL USUARIO | cODIGO 2
DISPOSICION .
SOPORTE | RETENCION
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
Pl Eias] ac JeT[E]s]mp
2- ZIACTAS
2-2.3{Actas de Comitd Integral
Acia s esarrolla valores secundarios. Una vez cumpla e
iempo de retencién en el Archivo central,
P 10 digitalizar y conservar os dos sopories.
Lista de asistencia g
Cumplimiente: Circular externa 003 de 2015, AGN,
. nurmeral 5.
2-2.5Actas de Comité de emergencia hospitalaria Esla serie documental desaroila valores)
IAct ecundarios porque registra los programas,
a v planes, actividades, en pro de prevenir y atended|
Lista de asistencia I's cualquier emergencia en relacién con la misién de
hospital
lAnexos si los hay v /
2 10 \ Una vez cupla el tiempo de retencion en el Archivg
IComité de ética hospitalaria Central, digitalizar para faciltar se consulta. Y|
conservar permanentemente los dos soportes.
Cumplimiento Circular externa 003 de 2015, AGN,
numeral 5.
2-2.6 |Actas de Comité de ética hospitalaria iJna vez cumpla el tiempo de retencion en el
lActa 7 rchivo Cenfral, digitalizar y conservar los dog
- - - 2 10 v 7/ [oportes.
lLista de asistencia '
cngsncmn:sa RESPONBABLES P!
SOPORTE .E i EE.‘L tn;osmm SUBCERENTE DRI TRATIVA YANNETH LUGIA VILLATE CORREDOR ) yd /
RETENGION AC. Archivo Central FIRMA / /f
[ /
cr Consarvacién Totst LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL § an;::m LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
WD MicrofimariDigitalizar FIRMA
APRDBACION T ACTA DE COMITE MIFG _HNo. FECHA! 1
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&% oitail TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Vigente a partir de: 2620-12-29
Regronel de Cuilama
umplimiento nermativo: Decreto 1757 de agostol
de 1994, en los articulos 15 y 16 v la Resolucion|
; 13437 de noviembre 1 de 1991 del Ministerio de
Anexos silos hay v alud, Circular externa 003 de 2015, AGN)
humeral 5.
2-2.7|Actas de Comité de eventos adversos e incidentes Es un documento dende se tratan los lemas del
Acta 7 ventos adversos & ncidentes inesperados que se|
presentan en el hospital relacionados con un)
Lista de asistencia ' paciente o© proceso clinico o producto)
lsuninistrado.
2 10 s ~ [Pesarolla valores secundarios ya que sirve def
Anexos si los hay / kconsulta para la ciencia y la investigacion.
ICumplido et tiempo de retencidn en el archivol
central, digitalizar y conservar Jos dos sopories,
2-2.8 |Actas de Comité de Farmacia
IActa g
Lista de asistencia 7/ Desarrolla valores secundarios ya que &s un|
. 7 documento que registra los temas relacionados a
Anexas si los hay uso y manejo de los medicamentos en el hospital,
recomendaciones y directrices de acuerdo con la
2 10 | v Y hommas 1&cnicas para la seleccion farmacolagica.
Circular externa 003 de 2015, AGN, numeral 5.

cguv:uclou:s : RESFONSABLES P
SOPORTE el YANNETH LUCHA VILLATE CORREDOR i /
£ Eleciénico SUBGERENTE ADMINISTRATIVA =7
RETENCION - Archuvo de Gesbén EIRMA {
AT Archivo Caniral
r'd I
or Consarveciin Toisl LKGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL 3 Eltminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
8 Setecciona
Mwo Microfilmar/Oigtalizar

FIRMA

APROBACION

[ ACT:

4 DE COMITE MIPG Ho.

FECHA:




SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD

Cadigo: 321-1-F3
Pigina | de |

Hbspital

Ryt de Ouitana

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 04
[Vigente a partir de: 2020-12-29

2-2.10 |Actas de Comitéd de Historlas Clinicas Desarrolla valores secundarios. ya gue es un
" documento  misional gque registra los  temas
ca v elacionados sobre el cumplimiento nommativo en
| manejo dado a la historia clinica en cuanto a
b ista de asistencia diligenciamjemo dfe vlos registros clinicos y uso dey
este expediente clinico.
P 2 10 | v Y Icumplido el tiempo de retencidn en archivol
central, digitalizar y conservar los dos soportes.
f\nexos Cumplimients nommative: Resolucién 1995 de
1999, articulo 19,20,21. Resolucion 839 de 2017.
Circular externa 003 de 2015, AGN, numeral 5.
2-2.11 |Actas de Comité de Instituciones amigas de la mujer y de la Infancia (IAMI) Desarrolla valores secundarios ya que registra lag
lecisiones tomadas en tomo af programa IAMI.
lActa v
lLista de asistencia v [Sirve para la consulta la ciencia y la investigacion.
ICumplido el tiempo de retencién en el archivo
4 2 10 4 # [entral, digitalizar y conservar los dos soportes.
fAnexos si los hay Circular extema 003 de 2015, AGN, numeral 5.
cuerdo 002 de 2014, AGN, Capitulo I, Cocumentos
Electronices.
2.2.12 |actas de Comité de Infecciones Es una serie documental que frata los temas del
lacta P prevencién y controi de las infecciones intrahospitalanias
en pacientes y personal de la salud y las medidag
2 10 v '
Lista de asistencia s komadas al respecto.
“—"'_“‘Wﬁ RESPONGABLES Pl |
SCFORTE |3 YANNETH LUCIA VILLATE GORREDOR /
£ e SUBGERENTE ACMINISTRATIVA Z /
RETENCIGN AC, Arghivo Central FIRMA / / !
T
cT Conurvacion Tatal LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E g:'r:'on:mz LIDER DE GESTIGN DOCUMENTAL .
Mo Microfiimar Digitaiizar N T

FIRMA

APROBACION [ AcT,

A DE COMIE MIPG No. FECHA:
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Mobpital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Vigente a partir de- 2020-12-29
Pyt 1aewé dhe Db armn
esarrolla valores secundarios, sirve de consulta'
lAnexos si los hay s para la ciencia_ y la _investigacién. Es referente;
para otras administraciones,
Cumplido el tiempo de retencion en el archivol
central, digitalizar y conservar los ¢os sopories,
KCircular externa 003 de 2015, AGN, numeral 5.
ecuerdo 002 de 2014, AGN, Capitulo i, Documentos
plactrnicos.
2-2.16 |Actas de Comité de transfuslones J
lacta w esarrolla valores secundarios. Una vez cumpla el
jiempo de retencion en el Archivo central,
: — P
LLista de asistencia v igitalizar y conservar los dos soportes.
. ey 09 de 1879, Titulo IX. Decreto 1571 de 1993,
fAnexos si los hay 4 n tuanto a funcionamiento de establecimientos|
edicados a la exiraccion, procesamiento,
2 10 |7 / [conservacion y transporte de sangre totat o de sus
hemoderivados, se ¢rean la Red Nacional def
Bancos de Sangre y el Consejo Nacional def
Bancos de Sangre y se dictan ofras disposiciones|
lsobre a materia.
ICumplimiento: Circular externa 003 de 2015, AGN,
numeral 5.
2-217 Actas de Comité Técnico Cientifico Registra el desarrolio de las obligaciones que tienej
Acta | 7 ] | | | | i | El comité técnico cientifico, de acuerdo con e
CONVENCIONES RESFONSABLES
P Papal
SOPORTE YANNETH LUCIA VILLATE CORREI
E.G Em?;osmm SUBGERENTE ADMINISTRATIVA oor CJI?
RETENCION AC. Archive Cantra FIRMA
o1 Consarvactn Tt LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E Eurmanar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
5 Selecoionar
wo Microfilmar/Chgitalizar T
FIRMA
[ APROBACTON [ ACTA DE COMITE RIEG Ha. FECHA,
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2 10 |/ istemna de seguridad social del pais, Ley 1438 dé]
i i : 011.
[-lsta de asistencia '4 asarrolla valores secundarics. Circular 003 def
014, AGN, numeral 5.
2-46HISTORIAS CLINICAS Es una serie que plasma el ejercicio misional de

Formato identificacion del usuario v/ hospital.

Formatos de registros especificos bien sea por consulta El hospital sistematizé esta serie documental por
mbulatoria, urgencias, hospitalizacion, sala de partos, tanto se conserva en gestion en el drea de
esultados de examenes, ordenes de cirugias, cirugias [sistemas.

programadas, unidad de cuidados intensivos, implicitos en| ' . ]

el sistema establecido por el hospital DINAMICA [Cuando cumpla el tiempo establecido en el Archivel

IGERENCIAL Central geleccionar una muestra cualitativa

intrinseca que sirvan de consutta para la ciencia y

E picrisis a investigacion.

Hdentificacion del paciente L .

-Signos vitales 5 10 ar cumplimiento a la Resolucién 839 de 2017 de

rControl de liquidos inisterio de {a Proteccién Social & instructivo de

Hojas especiales (A38 signos istarias Clinicas documentado por et hospital.

vitales

.Htslor)ia clinica de ingreso n el caso de historias clinicas de victimas d

rAtencidn obstétrica, prenatal, atencian de Vi iolacicnes de derechos humanos o infraccione

parto) raves al Derecho Internacional Murnanitario, lo

Atencién infantil y preescolar érminos de retencidn y conservacion documenta

FAtencitn de urgencias e duplicaran.

FHEvolugion

+Ordenes médicas as Historias clinicas clasificadas para elimin

FNotas de enfermeria umplirén con lo establecido en el Acuerdo 004 d

[Registro de vena puncién 019, art 22 “Eliminacitn de documertos, AGN

cguvzuctoues RESPONSABLES Py
Papel
SOPORTE £ Flaeanico YANNETH LUGIA VILLATE CORREDOR |4 / /
" i ~ st TE ADMINISTRATIVA -
RETENCION : rohiva de Gaston FIRMA i
AC. Archivo Centrat
cr Conservecién Tota LIGIA VEGA CORREDOR
E Elinar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
DISPOSICIGN FINAL s Seloaona
wo Micreflirmae/Digitaliz o FIRMA
APROBACION [ ACTAOE COMITE MPG Wo. FECHA I
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-Registro de transfusion sanguineo Resolucién 838 de 2017.
Finformes de laboratoric
2-51INFORMES
2-51.5Informes de eventos de interés de salud pablica Es una serie que hace parte del desarvollo misional
Ficha de nofificacia 7 ie la entidad. Conservar permanentemente ung
Icha de notificacion vez cumpla el tiempo de retencion en et archivol
2 10 |« central. Circular 003 de 2014
2-51.14informes de vacunacién Es una serie que hace parte del desarrallo misional
ke la entidad.
nforme mensual y trimestraf de vacunacidn 's 5 w0 |/ Conservar permanentemente una vez cumpla
tiempo de retencion en el archivo central.
Circular 003 de 2014 AGN
Z-STIINVENTARlos Pemanece en gestidn. Es |z evidencia de la entrega ds
2574 a documentacion al Archivo Central y el controd de 14
Allnventarios documentales ocumentacion generada en archivo de gestion y quel
Inventarios de gestion ' ' ) R P lesta en framite.
UInventarios de transferencias documentales L4 Mantener el documentoe fisico y electrénico
2-95.1|SOLICITUDES DE HISTORIAS CLINICAS Etiminar una vez cumpla €l tiempo de retencién en
Solicitud 7 X . | archive central.
Respuesta 4 v/ ara la efiminacion, dar cumplimiento al acuerdo
04 de 2019 art. 22 . AGN
Cng‘EMcIDNES RESFONSABLES ]
SOPORTE Papel YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR
: 5 im":’(i — SUBGERENTE ADMINISTRATIVA ! et 4 / /
RETENCION AcC. Archivo Centia FiRMA / /7
oT Consaryacidn Total UGIA VEGA CORREDGR d
DISPOSICION FINAL £ Blening LIDER DE GESTION DOCUMENTAL _
s Selaccionar - - V\f g
MiD Microfilmar/Digitalizar FIRNA i
[ APROBACION 1 ACTA DE COMITE WIPG Ho, FECHA: I
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OFICINA PRODUICTORA ADMISIONES i COMIGO | 2.1
- DISPOSICION . j L
: SOPORTE | RETENCION )
CODIGOD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
P| e |ac ]| ac [cT]e]smp -
2.1-6ADMISIONES
Es un documento de control. No desarrolly
- - alores secundarios. Eliminar una vez cumpla el
Formato control de ingreso de pacientes ’ iempo de retencidn en el archive central. i
2 10
v ara la eliminacidn, dar cumplimiento al acuerdo
04 de 2019 at. 22 . AGN y procedimient
ocumentado por el hospital,
CSN\O‘ENEIDNPEE - RESPONSABLES -
SOPORTE apel YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR ; }
E Eloctrénico L..zf
SUBGERENTE ADH TIVA
RETENCION e frchvo da Gestion ENTE ADMINETRA FIRMA / ’7%
4 T
cT Comservenon Tola LIGIA VEGA CORREDCR ;o
DISPOSICIGN FiNL. B Ebminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
s Selectionar . il
wWo Microfifmar/Cigitalizar FIRMA \\ -
[ ACTADE COMITE MIPG No, FECHA: |
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OFICINA PRODUCTORA | ATENCION DE URGENCIAS I cODIGO 2.2
DISPOSICION
SOPORTE j RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . : FINAL PROCEDIMIENTO
p | E [Ac] Ac [cT][E[S[mD - .
2.2-2ACTAS
2.2-2-1% Actas de reunién IConservar permanenterments coma evidencia de
lActa de reunién de trabajo asistencial 7 lactividad misional y digitalizar para faciitar s
2 0 v / [ponsulta.
Lista d i i
lsta de asistencia ’ Circular 003 AGN de 2015 . Numeral §
2.2.T AGENDAS DE TURNOS Eliminar una vez cumpia el tiempo de retencién en
ihgenda 's : el AC. No desarrolia valores secundarios.
2 8 v
Dar cumplimiento a Ja circular 004 de 2019. Art. 22
IAGN
2.2-14CERTIFICACIONES A INTERVENTORIAS Eliminar una vez cumpla el tiempo de_ retencion en
Certificaciones a interventorias a profesionales de / | AC. No desarrolla valores secundarios.
enfermeria 2 5 4 - .
- - - - — - Dar cumplimiento a la circular 004 de 2019. Art. 22|
Cerlificacionas a interventerias auxiliares de enférmeria IAGN
2.2-27 CUADRO DE TURNOS
Listas de chequeo de tumos / s un documento de control. Una vez cumpla el
tiempo de retencion en el archive central, eliminan
2 5 v de acuerdo al procedimiento estabieciklo por e
hospital ¥ cumplimiente al acuerde 004 de 2019,
IAGN, art. 22. eliminacion de documentos.
CONVENCIINES RESPONSABLES Ny
SOPORTE P Papel
E_ Sectonc __ SUBGERENTE ADMINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR \_4/
RETENCION AC. Archivo Cenlral FiRMA / 77
7
cT Consarvacion Tolal LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL Efiminar LICER DE GESTION DOCUMENTAL y
L3 Selecciona: PR
D Wicroflmar/Digitalzar EIRMA S e

APRGBACION

[ ACTA DE COMITE MIPG No.

FECHA:




SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD Cé::f‘; e
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Hospital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigente a partir de: 2020-13-25
Fegnaom o Jultems
OFICINA PRODUCTORA | ATENCION DE URGENCIAS l coDIGO 2.2
DISPOSICION ’
SOPORTE | RETENCION .
COMGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
Pl e [ac] ac [cT[e]s]mD
2.2-56hNTERVENTORiAS DE CONTRATOS Es un documento de control en la oficina. Eliminad
" A na vez cumpla el liempo de retencidn en ef AC
tnterventoria de contratos a médicos generales g ya que su original reposa en cada contralc, en Ia
Acta pficina de Juridica-Contratacion.
ICertificacién 2 5 s
Dar cumplimiento Acuerdo 004 de 2019, AGN, arl.
Informe mensual de gestion del contratista 22, eliminacion de documenios,
2.2-5TINVENTARIOS Permanece en gestion. Es Ia evidercia de la entrega de
¥ a documentacion at Archivo Central y control o
2.2-57.1Inventarios documentales ldocumentss de gastion,
Inventarios de gestion v i v
nventario de fransferencias documentales 2 0 Mantener el documento fisico y electrénico
CONVENCIONES RESPUNEABLES -
SOPORTE 4 Papel
:G Elr::in;o&sﬂm SUBGERENTE ADHINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR L/?/ /
RETENCION Ag Archvo Central FiRwA
[ 1
cT Consarvacion Total HIGIA VEGA CORRECOR ’
DISPOSICION FINAL g g:lmnr LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
MDD w;g:u::mmmu FIRMA
APRGHACION [ ACTADE COMITE MIFG No. FECHA: T
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HOkpital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Vigente a partir de: 2020-12-29
Ry iarat de Dultams
OFICINA PRODUCTORA | GESTION FARMACEUTICA I comeo 23
DISPOSICION
SOPORTE | RETENCION
caDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
Pl E [Ac] ac [cT[E]s[mD
2.3-23CONTROLES
2.3-23.7 Control de medicamentos Es una serie documental de control. Una vegz
Farmato contrel de medicamentos yio dispositivos médicos| v ’ c::lm_pla &l tiempo de reter;_cnon;n el A":h':"o gem:ta:
dientes (prescritos o solicitados) 2 Sl eliminar, previa acta fiomada por el Comité
pendien P 4 / nstitucional de evaluacién y desempefio.
[Libre radicador de control de medicamentos especiales v Dar cumplimiento al Acuerde 004 de 2019, Art.122
2.3-23.8 Control de drdenes de produccion de empague [Es una serie documental de control. Una ve;l:
- " * kumpla el tiempo de retencién en el Archivo central
Formato drdenes de produccion de empagues v eliminar, previa acla firmada por el Comité
2 5 v institucicnal de evaiuacion y desempeno.
Dar cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019, Art.122
2.3-29DEVOLUCIONES
2.3-29.2Devolucidn de medicamentos
s un documento que registra la devolucién d
fmedicamentos  de farmacia por fecha d
2 5 vencimiente, por deterioro fisico-quimico o pol
Formato devoiucion de medicamentos ' v presentar averia.
ICumgplido el tiempo de retencién en €l Archiw
central, eliminar, dar cumplimiento al proces
establecida por el hospital y en cumplimienio &
CONVENGIONES RESPONSAGLES —
P Papel P
SOPQRTE 5 - i‘[m"faesﬁm SUBGERENTE ADMINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR *-7'/ {
RETENCION AC. Archiva Cenlral FIRMA / / (
[4
cT Conservacién Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL g an:g:w LIDER DE GESTHIN DOCUMENTAL
M Microfilmar/Digitalizar FIRMA
APROBACION [ ACTA DECOMITE MIFG No. FECHAT T




SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD

Codigo: 321-1-F3
Pagina | de 1

HESpital

Perorsaz de [Riitarmis

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Versian: 04
[Vigente a partir de: 2020-12-2%

IAcuerdo 004 de 2019, articulo 22. AGN.

2.3.51/NFORMES

2.3.51.1 Informes a entidades del estada control y vigilancia

£s una serie documental que registra informes|

- — olicitados por la  Contraloria, Procuraduria,
(Hicio remlso_no v entidades de salud u otras entidades del estado &
Informe medicamentos da control v nivel nacional o departamental.
Conservar como evidencia al cumplimiento ante
v 2 (10, » Jos entes de control.
ICopia de recetario Una vez cumpla el tiempo de retencion en e
rchiva central, digitalizar y conservar los dog
[soportes.
2.3-57INVENTARIOS ermanece en gestién, £5 la evidencia de ta entrega def
2.3.57 1fnventarios documentales a documentacién al Archive Central,
tnventarios de gestion [~

Inventario de transferencias documentales

ADENEEN

Mantener &l documento fisico y electrdnico

2.3-81 RECEPCION DE MEDICAMENTOS ,ALMACENAMIENTO Y DISPOSITIVOS MEDICOS

2.3-81.1|Almacenamiento de medicamentos y dispositlvos médicos

Es un documento de contral ambiental., que hace

Formato cantrol de condiciones ambientaies temperatura | Tar!e_ dde I‘: rgesubnd amtblen'!gl d:' Ih:rsc%it_al
ocal (°¢) y humedad refativa erminado el tiempo de retencion en el ivey
7 Central, eliminar.
2 5 v Dar cumplimients al proceso de eliminacién de
Registro control de temperatura nevera docurentos  establecido por el hospital
cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019, articulo 22|
IAGN.
CONVENCIONES, RESPUNSABLES
P Papel
SOPORTE YANMETH LUGIA VILLATE CORREDCR
.EG ?:::M::G e 51 TE ADMINISTRATIVA %/-/
RETENCION AC Arovo Carral FIRMA / / l
o1 Conservacén Tolsl LIGIA VEGA CORREDOR 7
oisPOsIGIoN FivA. € Eimnar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL —
MD MicrofitrarDigiatizar FIRMA - “\“’1 i,
APROBACION | ACTADE COMIE MIPG Na, FECHA: I
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2.3-81.2Dispensacién de medicamentos

Es un documento de contral que registra Ia

Foermato lista de chequeo dispensacion de medicamentes | p:gg;:'or;n 12 cljal O;??-:sprg::ge g;es!:';t:aui
entrega y explica al paciente suuso. e
TADP. v g (grer?
2 5 v ICumptlido el tiempo de retencidn en ef AC, eliminar)
o desarrolla vatores secundarios.
Dar cumplimiento al procese establecido por e
hospital y Acuerdo 004 de 2019, articulo 22. AGN.
2.3-81.3Recepcidn de pedidos Es_un docur!'lento de control, donde Ia_ farmacis)
Formate de recepcian de pedidos 7 sglrilcﬂ::c'!o 5re::ut)e 0 rechaza los medicamentos
CoMzeed o D
2 5 4 Cumplido el tiempo de retencién en el AC, eliminar |
INo desarrolla vakores secundarios.
Dar cumplimiento al procesc establecidc por ef
hospitat y Acuerdo 004 de 2019, articulo 22. AGN.
2.3-82RECETARIOS DE MEDICAMENTOS DE CONTROL
Recetario de medicameritos de controt I Cumplido el tiempo de retencion en ef AC, eliminar|
va que se consolida en el informe de
. 2 8 4 medicarmentos de control.
Dar cumplimiento al procesc establecido por el
hospital para eliminacion de documentos y
Acuerdo 004 de 2019, articulo 22, AGN.
2.3-95/SOLICITUDES
2.3-85.2iSoHcltud de Inclusién y exclusién de medicamentos Cumplido el tiempo de retencion en el AC, eliminar,
P ya que se consolida en el informe de
Formato de!solicitud ra 2 3 medicamentos de control,
\ [Dar cumplimiento al Acuerde 004 de 2019, articuld]
cguvsuclousa : RESFONSABLES Py
SOPORTE Ane ETH LUCI
e i e DS VANNETH LUGIA VILLATE CORREDOR rﬁ://
RETENCION Ac Archivo Certral FIRMA VAPA
V4
CT Conservacian Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL g ;":::uﬂz LIDER DE GESTION DOCUMERTAL Y —
M MicroflmariDigitalizar FIRMA T
[ AFROBACION ][ ACTA DE COMITE WIPG No. FECHA! I
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| | | l | 2. AGN.

2.3-95.4 Solicitud de medicamentos y dispositivos médicos

Es un documento que registra las solicitudes de

ormate Solicitud de inclusion o exclusion de

nedicamentos y dispositivos médico. No desarrolia
ialores secundarios.

2 3 / Cumplido el tiempao de retencion en el AC, efiminar)

edicamentos y dispositivos médicos del formulario v egun procedimiente establecido por el hospital y
erapéutico mplimiento al Acuerdo 004 de 2019, articuto 22 |
GN.
CONVENCIONES RESPONSABLES )
SOPORTE e :l:-';r‘émm YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR %“/
TENCION Y] Archvo de Gesion 3 E ADMINISTRATHIVA (
RETE ae. Archivo Genral FIRMA / /
or Consamvacién Total LIGIA VEGA CORREDOR e
DISPOSICION FINAL S g:nnar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL —
| 8CCHMar
Mo Micrafimar/Digitalizar

APROBACIGN

T7AcT.

FIRMA

A DE COMITE MIPG No.
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OFICINA PRODUCTORA SERVICIOS DE INTERNACION coDIGO 2.5
RETEN DISPOSICION
SOPCRTE | "cion FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
P| E AG|AC CTIE{SIMID
2.5-23ICONTROLES Es una sere documental de conirol, por tanto una vez
lcumpla el tiempo de retencién en & Archivc central
25231 Control carro de paro leliminar previa acta fimada por el Comité Instilucional de
’ ’ - 2|3 v [Gestion y Desempefio soportada con e inventario de
Formato de control de carro de paro diario v feliminacion. Acuerdo 004 de 2018, AGN, articule 22
procedimiento de eliminacion de documentos establecidgy
or el hospital
2.5-23.3 [Control de carga de bala de oxigeno
‘Es una serie documental de control, por tanio una vez|
cumpla el tiempo de retencién en el Archivo central
Formato controt de bala de oxigeno eliminar previa acta fimada por el Comité Institucional dej
g s 2|10 s (Gestion y Desempefio soportada con & inventario del
joliminacién. Acuerdo 004 de 2019, AGN, aricula 22.
procedimiente ¢e eliminacitn de documeritos establecidd
por el hospital
2.5-23 7IControl de medicamentos
Formato de control de medicamentos Fd -Es una serie documental de control, por tanto una veg
cumpla el tismpo da retencidn en el Archivo central
2 |10 v eliminar previa acta fimada por el Comité Institucional ded
[Gestion y Desempefo soportada con el inventario dg
feliminacion. Acuerdo 004 de 2018, AGN, articulo 22.
rocedimiento de elirinacion de doc to hletid
CONVENCIONES RESPONSABLES A
P Papel
SQPORTE ape YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR
& e SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Wer Vi /
RETENCION AC Archivo Cantra FIRMA / / {
cT Conservacion Total LIGIA VEGA CORREDOR / /
DIsPeSICION N, E Ehmonar LIDER DE GESTICN DOCUMENTAL _
s Seleccionar \
Mo MicrafilmanOigitalizac FIRMA T
APROBACION [ ACTA OE CGNITE MIPG N, FECHA: I
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1 | [ ’ i l | I ror el hospital,
2.5-35 ESTRATEGIA IAMI
2.5-35.1 s
Actas de Comité IAMI fDesarrolla valores secundarios. Registra las decisiones
Acta 2110 ¢ tomadas en torno a! programa IAMI  Digitalizar para
7 facilitar su consulta,
Lista de asistencia v
2.5-35.2[Programa de induccion
Programa de induccion 7 [Selaccionar una muestra por cada 5 afos de produccion)
— lcomo evidencia de la ejecucion del programa. Lo demas
Plan de capacitacion interno eliminar dando cumplimients al Acuerdo 004 de 209
Plan de capacitacion externo v 215 7 AGN, Ariculo 22. y procedimiento establecido por e
Plan de educacion frospital.
ICronograma '4
2.5-35.3 Programa de Gestantes y la Familia
. . X Seleccionar una muestra por cada 5 affos de produccion,
[Formata Lista de asistencia de gestantes v komo svidencia de la sjecucion del programa. Lo dernas
keliminas dande cumplimiento a! Acuerdo 004 de 2015,
215 v GN, Ariculo 22. y procedimientc establecido por el
Evidencias e ospital.
2.5-35.4/Contrel Prenatal
Formata Control Gestantes mes a mes Beleccionar una mueslra por cada § afios de produccion,
Informes de Gestic v 215 4 lcomo evidencia de la ejecucion del programa. Lo demés|
estion keliminar dando cumplimientc at Acuerdo 004 de 2019,
CONVENCIONES RESPONSABLES _, "9 ~ ¥
SOPORTE 3 Pagel YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR =,
ﬁs e i SUBGERENTE ADMINISTRATIVA // 7/
RETENCION AC Archivo Central FIRMA / / l
£
cT Consarvacion Totat LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E Eliminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
s Selaccionar
WD Micrafil mar/Digitalizar FIRMA, .
APRGBACION [ ACTA DE COMITE M:FG _No. FECHA: E
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Pawicani e Dontara
AGN, Articulo 22, y pracedimiento establecido por el
hospital.
2.5-35.5[Informe de autocevaluaciones trimestrales
[Conservar permaneniemente y digitalizar para facilitar su
censulta. Esta senie documental, registra la autoevaluacion|
Informe v 2110/ 4 del programa y permite una trazebilidad en el liempo)
Circular 003 de 2014, AGN, numeral 5.
2.5-35.6[Informe |AMI por partos
Informes de atencidn a partos v
Informe de obstétricos v Conservar pemanentemente y digitalizar para facilitar s
fonsuita.
@rme oonden.sac’io de IAMI_ Qe”era' - - - 4 Esta serie documental, regisira las diferentes actividades)
Informe de auditoria de vencién voluntaria Hislorias | « lejecutadas en el programa {AMI-Partos,  Desamolid
Clinicas 210 v v |valores secundarios ya que hace parte de la misién del
fnforme de morbifidad materna extrema y muerte v pospital.
erinatal - - Circular 003 ge 2014, AGN, numeral 5 ."Documentos
nforme dg interrupcion voluntaria del embaraze 4 misicnales”
informe seguimiento a pérdidas tempranas 4
2<5~35.7Pnformes IAMI| Pediatricos
lmf I ta iatri n Dasanoila valores secundarios. Condensa las diferentes]
orme de consulta de pediatria por consulta externa| « 2l10]  fectidades ejecutadas en f programa IAMI-Pedidirions
Informe de pediatria por urgencias Vs [Digitalizar para facifitar su consulta,

CONVERCIONES

RESPONSABLES
SOPORTE 4 Pacl co YANNETHLUCA VILLATE CORREDOR s / /
: SUBGERENTE ADMINISTRATIVA
RETENGION AG. Archivg de Gostidn FIAMA 7
AC Archivg Central
£
cr Contarvacion Total . LIGIA VEGA CORREDOR /
E Elminar LIDER DE GESTHON DRGUMENTAL
DISPOSICION FINAL s Sen ar
L2 MicrofimarfDigializar FIRMA
APROBACION [ ACTA DE COMITE MIPG No,
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Circular 003 de 2014, AGN, numaral 5.
Informe salz ERA EDA
Informe de hospitalizacion por Pediatria
2.5-35 8{Informes IAMI Cero
[Desarrolla valores secundanos. Condensa las diferentes
[actividades ejecutadas en el programa IAMI-Partos.
Es un documento electrdmico por tanto sistenas del
nformacion debe garantizar su conservacion y consulta eny
Informe v 211017 el tiempo,
iAcuerdo D02 da 2014, AGN, Capitulo 1)1, Gocumentos
electrénicos.
Circular 003 de 2014, AGN, numeral 5.
2.5-35.9 Informes |AMI alojamiento
[Desarrolla valores secundarios. Condensa las difarentes]
jactividades sjacutadas en el programa iAMI-Partos.
iAcuerdo 002 de 2014, AGN, Capitwlo 11l, Documentos
Informe v | 2|10 lelactronicos,
Circular 003 da 2014, AGN, numeral 5.
2.5-35.10 Informes tAMI de adicionales
[Informe seguimientos adicionales GRAVINDEX v Desarmolla valores secundarios. Condensa las diferentes
[Informe gestidn de riesgo endometritis s 120107 [ctividades ejecutadas en el programa JAMI-Partos.
]Seguimiento Gestantes hospitalizados v Jrcuerdo 062 de 2014, AGN, Capitulo Ill, Documentos

CONVENCIGNES RESPONSABLES P
P Papat
SOPORTE YANNETH LUGIA VILLATE CORREDOR ¢ / /
£ Electionico SUBGERENTE ADMINISTRATIVA f"/},
RETENCION chiva de Gestion FIRMA
AC Archivo Certrai
¢
or Consenvacin Toia LIGIA VEGA CORREDOR
DisPosicion Fina, € Efminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL i
5 Seleccionar \ e
MD WicrolimarniDigitalizar FIRMA TN
APROBACION [ ACTA GE COMITE MIFG R, FECHA: I
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iSeguimiento Planificacion Familiar 7 lecirdnicas
\Seguimiento Pueperio de bajo riesgo 4 (Circular 003 de 2014, AGN, rumeral 5.
Informe produccién de cirugias v
Informes de adherencias v
2.5-35.11 Informes de convenios interadministrativos
[Efiminar una vez cumpla el %empo de relenddn an e
lArchive central, pemque en Ja serie contratos
nieradministrativos de gastién jurdica, reposa comeo tipo
Informe 2|5 v pocumertal
Dar cumplimiento al acuerdo 004 de 2019, at 22
eliminacién de documeantos”,
2.5-52)NGRESO Y ASIGNACION DE CAMAS
Formato de solicitud y asignacion de cama |Es una saria documerital de control, por 1anto una vez|
nospitalaria cumpla el tiempo de retencidn en el Archivo central
jeliminar previa acta fimnada por ei Comité Instituciona! de
2 [ 10 7 Geslion y Desempefc soporiada con e inventario de
eliminacion. Procedimiento establecido por el hospital pard
eliminacidn de documentos y Acuerde 004 de 2019, AGN
lerticulo 22.
2.5-53iNGRESQ Y EGRESO DE FALLECIDOS
Formato inqreso lida de failecidos de la mon Es una serie documental de control, por tanto una vez]
g ¥ 54 i gue xcumpla el tiempo de retencién en et Archive central
leliminar previa acta firmada por el Comité Institucional de|
Gestién y Casempafic soportada con e inventario ddf
2110 s =S
feliminacion. .
Procedimiento establecide por el hospital para eliminacion]
e documentos y Acuerdo 004 de 2015, AGN, articulo 22
CONVERCIONES, RESPONSABLES 7
SOPORTE 3 Papel YANNETH LUCIA VILLATE CORREGOR
£ E:‘;f:r;“s — st TE ADMINISTRATIVA &4,//
RETENCIGN AG Archivd de G FIRMA /71
T
o1 Congenvacion Towal LIGIA VEGA CORREDOR ’
DISPOSICION BN € Eérminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
S Selncoionar
WO MigrofitmartDigrakizar FIRMA
APROBACION [_ACTADE CORITE MIFG Ho. FECHA: I
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2.5-57 INVENTARIOS
2.5-57.1]Inveutarios documentales Permanece en gestion. Es la avidencia de fa enirega de 1a
Inventario archive de gestion vl tate T, focumentacion al Archiva Central,
inventario de transferencias decumentales v | Mantener el documento fisico y electrnico
2.5-83.2REGISTROS DIARIOS
[nforme seguimiento de infecciones v Es una serie que no desarrolla valores secundarios,
. . . . N Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencion en el AQ
Formato registro diario de dias catéter vesical adultos| ¥ 2|5|v ando cumpiimiento  procedimiento establecido por
Formato registro diario de dias catéter vesical v ospital para eliminacion de documentos y al art. 22 del
diatria cuardo 004 da 2019. "Efiminacion de Documentes”
2.5-91.2 SEGUIMIENTOS DIARIOS DE PIEL fiminar una vez cumpia el tiempo de retencén en e
Archive Cantral previa acta firnada por el Comité MIPG)
Cumplimienio
Formato tabla de seguimiento diario de piel v 2|85 |v Pracedimiento establecido por el hospital para efiminaciéry
de documentos y Acuerde.004 de 2019, ariculo 22
[Eliminacidn de documentos®

cguv&ncmnes " RESPONSABLES ]

SCPORTE £ E;‘;' sz YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR -7 / /

rel e - SUBGERENTE ADMINISTRATIVA
RETENCIGN rohivo de Gastida FIR (4

Ac Archivg Central IRMA

et Congervsion Tow LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FinaL,~ E Eliminar LIDER DE GESTION OCCUMENTAL

hsn.'D Seictoner B

Micrafi i
erofmar/Digitahzar FIRMA

APROBACION

[ ACTADE COMITE MIPG No. FECHA:
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OFICINA PRODUCTORA | ATENCION EN CLINICAS QUIRURGICAS I cobigo | 26
SOPORT | RETEN DISPOSICION .
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES E CION FINAL PROCEDIMIENTO
P[] €[ ac [acfcT[E| s [mo
26-2 ACTAS - sarrolla valores secundarios. Digitalizer para facilira
2.6-2.20/Actas de Reunién Isu consulta y como medida de conservacion.
Formato acta de ceunion Y 2010 v \Circutar 003 de 2014, AGN, numera) 5,
Lista de asistencia v
26-23|CONTROLES
2.6-23.12{Controles de Esterilizacién
Formato de lista de chequeo manual de reuso v
Formato contrel balas de aire s
Formato control diario solicitud y recepcidn deropa | ¢
Formato Centrol Central de esterilizacidn - stock de 7 E liminar una vez cumpla el tiempo de retencion en AC,
ropa almacén previa acta formada por al Comité Interinstitucionzi del
j lizaci 2 10 v levaluacion y desempefio y cumplimiente del Acuerdo)
Formato de lista de chequea proceso de esterilizacion 7 B04 o 2010 ACK Bicdlo 22, Elminacion o8
pegura - — documentos.
Formate control de registro diario cicla de autoclave v
matachana
Formato lista de chequeo de integradores quimicos | ¢
Formato control indicadores quimicos del 's
GCONVENCIONES RESPONSASLES s
P
SOPORTE EG ,EEET;?GMM CUBGERENTE ADMINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR / _‘(/
RETENCION AT, Archivo Cantra, FIRMA ‘/ /
cT Gonsarvacién Total LIGIA VEGA CORREDOR .
DISPOSICION FINAL e Elimnar LIDER DE GESTION DOGUMENTAL
S Seleccionar
WD MicrofimariDigdalizar FIRMA
[ AFROBACION [ ACTA DE COMITE MIPG No. FECHA:
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lglutaraldehido activado

Formato lista de chequeo registro esterilizacion dxido

ke etileno v
Planilla de control registro de entrega de material de 7
kouracion e instrumental
Planilla control entrega de compresas del servicio de v
lavanderia al drea de cirugia
Lista de chequea control de temperatura v
2.6-23.14|Controles de salas de Cirugias
Fprm’ato controles en programacion de salas de 7 [Efiminar una vez cumpia el tiempo de retencian en AC,
cirugias previa acta formada por el Comité Interinstitucional de
Formata control de procedimientos realizados con s 2| 10 / gvaluacion y desempefic y cumplimiento del Ag"e"?
nstrumentacion quirurgica gﬁur:eenlozsmg' AGN, articulo 22, Eliminacidén del
Formato control de gastos de insumos meédico 7 ’
[quirurgicos
2.6-23.15/Controles en salas de parte
Lista de chequeo de la entrega del binomioc madre e v
hijo Eliminar una vez cumpla el fiempo de refencién en AG,
Bitacora entrada de pacientes a sala de partos 7/ 2| 10 previa acta formada por el Comité interinstitucional del
— " s evaluacion y desempefio y cumpiimiento del Acuerdo
Bitacora de natalidad v 004 de 2019, AGN, srlculo 22. Eliminacion cef
IFormato control carro de paro de partos s/ documenios.
Formato control balas de oxigenc en sala de partos |
Formato control codigo rojo y verde 4
2.6-40 [GASTOS DE MATERIAL DE OSTOSINTESIS | Desarralia vatores secuncarios, Digitalizar para facilitar
CONVENCIONES RESPONSABLES =
P Papnal
SOPORTE YANNETH LUCHA VILLATE CORREDOR
£ e i SUBGERENTE ADMINISTRATIVA 7/
RETENCHON At rchiva Cantral FIRMA ( //
cT Consetvicion Totdl LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E Eliminar LIDER DE GESTION COCUMENTAL - o
s Seieccionat e,
[Ufia] Microfimar/Drgitalizar FIRMA G S
APRCEACION I ACTA DE COMITE MIPG No.

FECHA:
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jsu consulta y como medida da conservacion.
Formato gastos de material de osteosintesis Vs 2 (10 | v Y loircuiar 003 de 2014, AGN. nurmeral 5.
2.6-51|INF E
° ORMES - Desarrolla valores secundarios. Sirve para la consuita
2.6-51.3 informes de adherencias b ciencia y la investigacion.
Informes de antibidtico profitactico 4 Es un documento electrénico. Sistemas de informacién
Informe por grupo quirlirgico '4 arantizara su conservacion y consulta en el iempo.
informe por grupo quirtrgico 2wy Circular 0C3 de 2014, AGN, numeral 5.
informe por RIPS v jAcuerda 002 de 2014, AGN, Capitulo Iil, documentos]
— N lectronicos
Informe por procedimientos especiaies v
2.6-51.9 informes de produccion de cirugfas Desarrolla valores secundarics. Sirve de consuha pard
— —— - \ras administraciones, para (a investigacian.
Informe por ndmera de cirugia v paciente v
" Es un documento electrénico. Sistemas de informacion
Morme POT grupo qu.lrl.'.urg?co / jgarantizara sit conservacion y consuita en el tiampo
nforme por grupa quistirgico v | 2 10| 7
[Circutar 003 de 2014, AGN, numeral 5.
Informe por RIPS v cuarco 002 de 2014, AGN, Capitulo i, documantos
Informe par procedimientos especiales v flectronicos.
2.6-57[INVENTARIOS Permanece en gestién. £ la evidencia de Ia antrega
2.6-57.1|lnventarios documentales a la documentacion al Archive Ceniral y control de log
- - - - — locumentos de archivos des gestion.
nventarios de archivo de Gestion Y | Mantener el documanto fisico y electronico
. ] s |/ 2 0 s Ihcuerdo 00Z de 2014, AGN, Capitulo INl, documentas
Irventarios de transferencias documentaies electrénicos.
ICT: Circular externa 003 de 2015, AGN, numeral 5.

CONVENCIONES RESFONSABLES ]
P Papel
SOPCRTE ] YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR / /
i = g':“’”;"se - SUBGERENTE ADMINISTRATIVA ‘-/‘f
RETENCION i e da Gesy FIRnA
AC. Archivo Cenvral
cT Congervacitn Total LIGIA VEGA CORREDCR ’
E Eliminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL s Selocionar \ N
[ Microfilmar/Digitalizar FIRMA TR
AFROBAGCIGN T"ACTA BE COMITE MIPG Ro. FECHAD
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2.6-66 NOVEDADES
2.6-66.2 Novedades y cambios de turnos Eliminar una vez cumpla el tiempo de retancion en el
Archiva Central, Cumplimiento Acuerdo 004 de 2019,
Formato control de novedades v 21s v IAGN, articulo 22.
Formato cambio de turne s
7674 PROGRAMACIONES
2.6.74.1 |Programaciones de cirugia
5 " — liminar una vez cumpla el liempo de ratencion en el
oportes de programaciones de cirugia v Archivo Central,
Formato de programacién cirugia ambulatori v Cumplimiento procedimiento establecico por el hospital
- Prog gf 2 — 2 2(5 v v Acuerdo 004 de 2019, AGN, articulo 22
Lista de chequeo de programacion quirdrgica v
Lista de chequeq preparacién '
26-74.2 Programacidn de salas de cirugia Elin:_naré.ma‘ vlez cumpla ei tiempo de retencién en e
2 5 s TCl IVQ - entral. o i .
Formate programacion salas de cirugia v ICumplimiento procedimientc establecido por el hospital
prog g Acuerdc 004 de 2018, AGN, articule 22
2.6-84 REMISIONES
2.6-B4-1Remisiones de material de osteosintesis Fliminar una vez cumpla el tempo de retencion en e
Archive Central.
L Cumpliriento procedimiento establecido por el hospital
Formato de remisidn de material de osteosintesis s 2|5 ' Y Acuerdo 004 de 2019, AGN, articulo 22
2.6-94-2 Remisiones de pacientes
Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencién en el
i . larchivo Central.
Formato de remisién de pacientes 4 215 v Cumplimiento procedimiento establecido por el hospitak
v Acuerdo 004 de 2018, AGN, articulo 22
CgNVENCIONPES RESPONSABLES -3
SOPORTE apel YANNKETH LUCIA VILLATE CORREDOR
— e SUBGERENTE ADMINISTRATIVA LJ// /
RETENC) AT Archiva Cantral FIRMA pd ﬁ
cT Conservacidn Tolg LiGlA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FiNAL Eliminer LICER DE GESTION DOCUMENTAL
S Salocoionar ..»....'.
Mo Microfimar/Chgitahzar —

APROBACION [ ACTA DECOMITE MIFG No,

FECHA:
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Codigo: 321-1-F3
Pigina | de |

‘ersion: 04

Hospital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL igente a partir de: 2020-12-29
Roprinal de Dortamin
2.6-98 VERIFICACION DE RESUCITADORES
[Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencion en e!
. . .. . 2.5 Jarchiva Central.
Lista verificacion de resucitadores v v Cumplimiente procedimiento establecido por el hospital
y Acuardo 004 de 2019, AGN, anlicuio 22,
OFICINA PRODUCTORA [APOYQ DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO | céoigo ] 2.7
SOPORTE | RETEN DISFOSICION : .
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CION FINAL PROCEDIMIENTO
aclaccT[E [ s [mo
2.7-23 [CONTROLES
2.7-23.2 Control carro de paro radiologia
Lista de chequeo mensual de carro de paro $ un documento de control, efiminar una vez cumpla ef
radiologia v iempo de retencion en el Archivo centra!,
Lista de chequeo diaria de carro de paro radiolog ia s 2 3 4 umplimiento precedimiente establecido por €l haspital y
Acuerdo 004 de 2013, AGN, articulo 15
2.7-51 INFORMES
2.7-51.11 Informes de Rehabilitacién
IConsalidado actividades rehabilitacion de cédigo azul y
secuencia de entubacién rapida Desarrolla valores secundarios, Una vez curnplide e
i i : : ; liempo de retencién en el AC, digitalizar para facilitar su
C;:Ls;ggg:go actividades terapia respiratoria y otras 7 2110 v ¢ konsuta y como medida de conservacitn,
onsolidade actividades de rehabilitacion monitoreo s ICircular 003 AGM, numeral 5
ventilatorio
CONVENCIORES RESPONSADLES )]
BOPORTE 4 e o . e AOMNSTRATIA YANKETHLUCIA VILATE CORREDGR /.
RETENCION AG "Archwo dh Gesbon rd
AC Arctivo Contral FIRMA /
o1 Consanvacien Tola LIGIA VEGA CORREDOR 7
DISPOSICION FINAL E Eliminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
s Seleccionar . \r
Mo Microflmar/Digitalizar FiRMA 3
[ APROBACIGN [ ACTA DE COMITE WG o FECHA: T
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Hasprital

Peyrore: de Dt amu

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ersion: 04
\gente a partir de; 2020-12-39

Lista de chequeo diaria de carro de paro radiologia |

OFICINA PRODUCTORA APOYO DIAGNQSTICO Y TERAPEUTICO j cODiIGo | 27
. SOPORTE | RETEN GISPOSICION :
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TiPOS DOCUMENTALES CIGN FINAL PROCEDIMIENTO
Pl E Jas]acfct]E s |mD
2.7-23 [CONTROLES
2.7-23.2 [Control carro de paro radiologia
Lista de chequeo mensual de carro de parg [Es un documento da control, eliminar una vez cumpla el
radiclogia ‘a4 iempo de retencién en el Archivo central,
213 v

Cumplimiento procedimiento establecido por el hospital y

Acuerdc 004 de 2013 AGN, articula 15

2.7-51 INFORMES

2.7-51.11Informes de Rehabilitacidn

secuencia de entubacién rapida

Consalidado actividades rehabilitacidn de cddigo azul

lactividades

IConsolidado actividades terapia respiratoria y otras

ventilatorio

IConsolidado actividades de rehabilitacion monitoreo

Desarcolla valores secundarios. Una vez cumplido e
tiempo da retencién en el AC, digitalizar para facilitar sy
consuita y como medida de conservacion.

Circular 003 AGN, numeral 5

2.7-57 JNVENTARIOS

[Permanece en gestidn. Es la evidencia da la entrega de |3

2.7-57.1 Inventarios documentales

fnventarios de archivo de gestion

cocumentacion at Archiva Central.

Mantener el documento fisico y elacironico

hnventarios de transferencias primarias v i
CONVENCIONES RESPONSABLES =y

P Papel
SOPORTE opel YANNETH LUCIA VILLATE CORREDGR /

e e SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Az
RETENCIGN e e FIRMA [

rehivo Central

o1 Conservacion Total LIGIA VEGA CORREDOR /
DisPosicON FinaL B Eiminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL _

8 Seleccionar \- . &

WD Micrafiimer/Digitalizar FRAA e R T

[ APROBACION [ ACTA OF COMITE WIPG Na. FECHA; I
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ma | de |

TABLA DE REFENCION DOCUMENTAL [Vigente a partir de: 2020-12-29

[Version: 04

2.7-57

INVENTARIOS

Permanece an gaslidn. Es la evidencia de la entrega de I3

2.7-57.1

inventarios documentales

ocumentacidn al Archive Central.

Inventarios de archivo de gestion

Mantener el documento fisico y electrénico

Inventarios de transferencias primarias

2.7-92SERVICIO DE LABORATORIQ CLINICO

2.7-92.1

Formato control condiciones ambientales temperatural
ocal rango 2°-6°(c”) t1

fontrol de condiciones ambientales

‘formato control de condiciones ambientales
emperatura rango 34°-36° (¢°) incubadora
microbiologica t2

Formato contral condiciones ambientales temperatura
rango 20°-25° (c°) f3

Formato control de condiciones ambientales
temperatura rango 19°-30° (¢°) f4

Formate control condiciones ambientales temperatural
Fango -9° -12° (¢} 15

Formato control de condiciones ambientales
temperatura rango 35° 37° @

v

Es una seria documental de control. Una vez cumpla el
liempo de retencidn en el Archivo central eliminar, previa
acta firmada por el Comité Institucional de avaluacion
desemperio.

Cumplimiento proceso establecido por el hospital ¥
Acuerdo 004 de 201, Art.22

Formato control condiciones ambientales temperatura
kango 34° 36°©

Formato contrel condiciones ambientales temperatura
rango de 2° 6° ©, nevera microbiclogia 18

Formato control condiciones ambientales temperatura

v

nevera reactivos de laboratorio rango 2°6°©

CONVENCIONES,
P

RESPONSABLES

SOPORTE

Papel
E Elsctronie

RETENCION

G Ardhivo de Gamon SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

AC Aschivg Cenbral

FIRMA /

P
YANNETH LUCIA VILLATE CORREGOR /
)

DISPOSICION FIN

2]

T Consarvacion Total
AL Eliminar
Seleccionar
Microhinmarn Digakzar

gmm

UDER DE GESTION DOCUMENTAL

LIGIA VEGA CORREDOR /

FIRMA

APROBACION

[ ACTADE COMITE MIFG Na.

FECHA: |




SISTEMA INTEGR ADO GESTION DE LA CALIDAD P(."j:i’f‘: jj 'l'l'B
Version: 04
Haspital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Vigente a partit de: 2020-12-29
Foogronat the Duitama
2.7-92.2 [Contral registro laboratorio en hospitalizacién @L‘;'f el ocamental i‘:c‘r’"ﬂg“ggn‘;;"emn‘;‘:mggﬁ
n £n »
jacta fimnada por el Comité Institucional de evaluacion y
Formato control Registro de laboratorios desempefo.
hospitalizacion v/ 23 v/ _ .
Cumplimienta proceso establecido por el hospital Yl
JAcuerdo 004 de 201. Art.22
2.7-92.3 [Controles de limpieza [Es una serie documental de conrol. Una vez cumpla el
—— - ———— tiempo de retencidn en el Archivo centrad efiminar, previal
Formato limpieza centrifugas laboratorio clinice m"é,’mda por el Comité Institucional de m.ua;':n y
7 2|3 v kesampeno.
Formate limpieza neveras laboratoria clinico Cumplimiento proceso establocido por el hospilal ¥
pcuardo 004 de 201. Art.22
2.7-92.4 [Controles de desinfeccidn [Es una seri¢ documental de control. Una vez cumpla el
npo de retencidn en el Archive central eiminar, previg
. acta firmada por el Comité Institucional de evaluacién y
Formato de desinfeccion de equipos y mesones desempefio
faboratorio clinico v z|3 s
Cumplimiento proceso establecido por el hospital ¥
ouardo 004 de 201. Art.22
2.7.025 Hemoderivados
Actas de incineracion transfuncional v
o rd Desarrolla  valores secundarics. Hace parle de o
pruditorias v documentos misionales del hospital.
Controles de calidad v -
— umpiide el tiempo de retencidn en &l archivo central
IControl stock diario v 210~ ¥ Kigitalizar y conservar [os dos soportes.
Entregas urgentes
- g 9 / tAcuerda 003 de 2014. Numeral 5.
Préstamo de hemocomponentes v
Requerimientos y entregas de hemocomponentes s
EONVENGIONES RESPONGADLES iy
P Fi
SOPORTE . ¥ ET!
:G m:“o'?(s rm SUBGERENTE ADMINISTRATIVA PANETH LUCIA VILLATE CORREGOR (//;,/ /
RETENCION nl. Archive Coroet FIRMA / 73
cr Conservacion Total LIGIA VEGA CORREDOR ‘ /
DISPOSICION FINAL E Esrminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL - Z
s Selecdionar N i e -
MO Microfilmar/Digitelizar FIRMA G
[APROBACION 1 ACTADE COMITE WIPG _Ho.

FECHA;
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| Cédigo: 321-1-F1
Pagma | de |

HE5pital

Reytieral de Dultams

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Version: 04
[Vigente a paruir de: 2020-12-29

clicitudes de hemocomponentes

- Hoja de vida de maquinaria y equipo de
27826 laboratorio

Es una serie documental que debe parmmanecer ery
fGeslion. Una vez se de baja la maquinaria o aquipo, sa

Documentos técnicos de soportes
manuales de funcionamiento, garantia)

limna toda la documentacidn, dando cumnplimientg
proceso establacido por el hospital y Acuerdo 004 de 201)
2o lart.22

27-g2.7 [Morme a entidades del estado control y
vigilancia

Desarrolla valores secundarics. Es Ia evidencia al
cumplimients a los requerimientos de las entidades del

knforme mensual "] 2110 / [estado y entas de control. Canservar ios dos saportes
Evidencia de envia v [Circular 003 de 2014, Numeral 5.
2.7-92.8 |Registro de cultivos [Es una seria documental de control. Una vez cumpla ef
- - n T - lsmpo de retencidn en el Archivo central eliminar, previa
Fl')r‘maio Registros de Microbiologia de cultives de v 2|3 s jacta fimmada por el Comité Institucional de evaluacion y
germengs comunes desempedio. Acuerde 004 de 204, Art.22
CONVENCIONEB RESPONSABLES o]
4 Papel
SOPORTE YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR
E_G_ E""f":”;’& i 1 SUBGERENTE ADMINISTRATIVA u-7,/
RETENCION AC A,A‘ m"'fve“ Conta FIRMA, / /
oT Consenvacien Totel LIGIA VEGA CORREDOR -
E El LIDER DE GESTION DOCUMENT,
DisPOSICION FINAL £ e YON DOCUMENTAL
MWD MicrofimariDigitalizar FIRMA
APROBACION [ ACTA BE CONITE MIPG._No. FECHA; I
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{ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Version: 04
igente a partiy de: 2020-12-29

OFICINA PRODUCTORA | REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA [ coéoico | 28
SOPGRTE RETEN DISPOSICION - ’
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CION FINAL PROCEDIMIENTO
P] E [ac]ac|cT[E] s [m0
2.8-51 INFORMES Es una senie _d_ocwnen:al [que regist:a los pacientes qual
- han sido remitides por olras entdades de salud. Esty
2.8-51.7|Informe de Referencia nformacion no se genera fisicamente, por 1o tante es
\nforme 7 permanente en el Archiva de Gestidn, su ubicacidn sel
2110 v lencuentra en el computador de la oficina y Sistamas debe
realizar una copia de seguridad que garantice su consulia
lon 8l tiempa.
Ley 627 de 1999, Resolucidn 4331 de 2012 Ministerio dey
a Proteccion Social. Circular exlema 003, AGN, de 2015.
MNumeral §
2.8-57|INVENTARIOS
n amanece en gestidn. Es la evidencia de la entrega de laj
2.8-57_1lInventarios Decumentales documengacimgm Almhivo (;em:l,L 9
Inventario de archivo de gestion v | - )
- - 20| v/ IMantener el documanito fisics y electrinica
Inventarios de transferencias documentales v |/
2.8-95 SOLICITUDES
— - — - - - s un documento da control, eliminas wa vez cumpla of
2.8-95.5 [Solicitudes e informacidn al usuarios de referencia y contrareferencia tiempo de ratencion en el AC.
Formato de informacion a usuarios de referencia y / 2|2 y ICumplimiento procedimiento establecido por el hospital !
contra referencia Iscuerdo 004 de 2019, AGN, articulo 22
CONVENCIGNES REAFONSABLES ¥
P Papel -
SOPORTE YANMETH LUCIA VILLATE CORREDOR -
pr—— ﬁG :L::.:T::G. S SUBGERENTE ADMINISTRATIVA p— bt 7/ /)7/
AC Arctwwt Central
1
cT Consenvacion Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL g g:!‘:::larona LICER BE GESTION DOCUMENTAL
WO Miceofimad Cigptaliz ar FIRMA
|_APROBACION [ _ACTA DE COM{TE MIPG No. FECHAL |
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Version: 04
[Vigente & partic de: 2020-12-29

OFICINA PRODUCTORA | TRANSPORTE ASISTENCIAL [ cooigo | 2.9
| soPORTE | RETEN DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CION FINAL, PROCEDIMIENTG
. P] e [ac]ac]eT[E] s |mp
2.9-23 CONTROLES
2.9-23.9 [Control Egreso del paciente medicalizado Cumplid ol iempo de retencion en e AC, eliminar Ganda
Formato control del paciente medicalizado v 2|5 ' cumplimiento al procedimieno estatlecide por el hospital y
Acuerdo 004 de 2018, AGN, arliculo 22.
2.9-23.10/Control parque automotor asistencial basico
Lista de chegueo mensual vehiculos liviancs ICumplido el tiempo de retancidn en el AC, eliminar danda]
p 4 - - Y 215 Fa leumplirienta al procedimiento establecido por el hosgital y
Lista de chequec equipo automotor ambulancias v [Acuardo 004 de 2019, AGN, artlculo 22,
Lista de chequeo para conductor ambulancia '
CONVENCIONES . RESPONSABLES //'}
SOPORTE 4 . Emmm i SUSGERENTE ACMINISTRATIA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR L/// /
RETENGION :Zc. Am:g “sz;;'"’" FIRMA / /\
et Consarvacsn Total LIGIA VEGA CORREDOR / ’
SPOSICIONFNAL il LIDER DE GESTION DOCUMENTAL -
APRGBACION [ ACTA DE COMITE MIPG_No. FECHA: T




- Codigo: 321-1-F3
SISTEMA INTEGRADOQ GESTION DE LA CALIDAD amne 1 o]
[Versién: 04
Hospital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL hVigente a partir de. 2020-12-29
izt de Dubtand
OFICINA PRODUCTORA SISTEMA DE INFORMACION Y ATENCION AL USUARIC ‘ COD!GO | 210
: SOPORTE RETEN BISPOSICION ] .
cboIso SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CION FINAL PROCEDIMIENTO
p| e [as]ac]er]e] s [mo -
2.10-2IACTAS
2.10-2.1|Acta apertura buzones de sugerencias Cumplido el tiempo de retencion en el AC, digitalizar y]
21101 v/ v konservar permanentements en  cumplimiento  comnd
Acta 17] rocesc misional def hospital
2.10-2.2 Acta de sugerencias Asamblea General de Usuarios [Cumplido el tempo de retsncion en & AC, dighalizar v
2110 | ¢ + [gonservar permanentemente en  cumplimiento  comal
Acia | v | roceso misional del hosgital
2.10-32ENCUESTAS DE SATISFACCION DEL USUARIO
Encuesta de satisfaccion servicios ambulatorios v [Es una sere documental qué sirve para consolidar &
- — -— - fnforme de satisfaccion al usuano.  Pierde valores|
Encuesta de satisfaccion servicio de urgencias v 2|3 7 ladministrativas por tante eliminar una vez cumpla &
tiempo de retencién en el AC, dando cumplimiento a
Encuesta de satisfaccion servicios ambulatorios v Acuerda D04 de 2019 articulo 22. ¥ procedimientd
iestablecido par el hospitai.
2.10-51 INFORMES
2.10-51.16 Informe de satisfaccitn al usuario Una vez cumpla el liempo de retencién en &l AC
onservar permanentemente como evidencia a la gestion
Informe 7 210 v Digitalizar para facilitar su consulta.
2.10-51.17 [Informes sociales ) Lina vez cumpla el tiempo de retencidn en el AC)
2110 v 7 conservar parmanentemente como evidencia a la geslién
Informe | v | _— .
Digitalizar para facilitar su consulla.
CONVENCIONES RESPONSABLES -7
SOPORTE P Papet YANNETH LUCIA VILLATE CORREOOR
i 5 i";ﬁ“““:"m o SUBGERENTE ADMINISTRATIVA 7
RETENCION AL Archiva Central FIRMA
[4
T Conservacion Tolat LiGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E Eliminar LIDER DE GESTION DOGUMENTAL
3 Seleccionar - -\\)\
MD MicroflmanDigitatizar FIRMA 2
[ APROBAZIEN 1 ACTA BE COMITE MIPG o, FECHA: |
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versibn: 04
Vigente a partir de: 2020-12-29

| |

2.10-51 [NVENTARIQS

2.10-51.1 Ilnventarios Documentales

Permanece en gestion. Es la evidencia de |a entrega de |4

[Inven tario Archivo de gestion 7 |/ 2ol Kdocumentacién al Archive Central.
Inveniarios de transferencias documentales v | Mantenar e documento fisico y electrnico
2.10-62 MEMORANDOS INTERNOS
ICumplido el tiempo de retencién en ef Archive central
leliminar en el mismo archivo de Geslion, no desamoila
. valores secundarios
Memorando interno SIAU v 2|5 '
IAplicar procese establecido por ef hospital, efiminacidn def
[documentos.
2.10-67 PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS Cumplico el tiempe de felencién en el Archivo Cenlral)
lirninar. No desarrailz valores secundarios.
i - i . Iplicar procesc estabjecido por el hospital, sliminacidn de|
Formulario de solicitud y tramite de quejas y reclamos| v 2|10 '4 documeenos.
2,10-72 PROBLEMAS DE ADMISIONES [Cumplido ;F 1i?)'<'1"P0 de ratenctiggl Eﬂdel Arcgzv?‘oc??‘?l
— = — liminar aplicando proceso establecido por Spital ¥
Formato de justificacion y descripcion deiproblema [/ [2]5 [ [/ [ |umplimienioal Acuerdo 004 de 2038 art. 22.
2.10-91|SEGUIMIENTOS
2.10-91.4 Beguimiento al acompafiamiento a pacientes [Eliminar una vez cumpla el iempo de ratencitn en sl AG .
]Formato de seguimiento [ 7 I I 2 ] 5 I | v I | [Panda cumplimiento al acuerdo 004 de 2019 art. 22.
cgmncuoupﬁs . HEGPONBABLES —
SDPORTE ap YANNETH LUGIA VILLATE CORREDOR ‘*7
pr—— ko e SUBGERENTE ADMIMSTRATIVA / ’/){/
ac Archivo Ceniral FIRMA
v Canir #
e Canssrvacion Totad LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL S E:‘wma LIDER DE GESTIGN DOCUMENTAL —
wo MicrofimarCigitalizor FiMA ’
APROBACIGN [_ACTA DE CGMITE MIFG HNo. FECHAT |
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Version: 04
[Vigente a partir de: 2020-12-29

OFICINA PRODUCTORA | SEGURIDAD DEL PACIENTE I cODIGD ! 2.1
: _ SOPORTE | Revencitn DISPOSICION o ]
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : FINAL PROCEDIMIENTO
: P I E|AG|AC |CT| E| S |MD '
2.11-2|ACTAS ) o
2.11.2.1Actas de Comité de Seguridad del paciente 2110 v llj:g::g;gz;:lores sacundarios, Digitalizar y canservar log
Acta '
211-121C [Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencibn en e AC,
2 [CAPACITACIONES DE SEGURIDAD DEL PAGIENTE ando cumglimienta Acuerdo 004 de 2019, AGN, articuig
Formato lista de asistencia | v | | 2 l 3 | I v | I g2
2.11-23 [CONTROLES
2.11-23.13 [Controles procesos y procedimientos Seguridad del paciente Eliminar una vez cumpla &l tiempo de relencién en el AC,
Listas de chequeo a los procesos y procedimientos flando cumplimiento Acuerdo 004 de 2019, AGN, artlculg
institucionales y de seguridad del paciente v 213 v
2.41-36 EVALUACIONES
. . . Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencidn en el AG|
Evidencia de evaluacion escrita s 2(3 s Jdande cumplimicnte Acuerdo 004 de 2019, AGN, articulq]
[22
2.11-49INCIDENTES Y EVENTOS ADVERSOS
Formato reporte v Desarrolla valores secundarios. Sirve de consulta para I3
i ciencia y la investigacién.
Acta analisis de casos v zZ(10)v ¥ flna ver cumpla ¢ fiempo de refencién en el archivg
Acta analisis de mortalidad Vi lcentral, digitalizar y conservar los dos sopories.
CgNVENCIONsS RESPCNSAELES i
SQPORTE el . -
: _ i',ﬁf’vi":."&m.. SUBCERENTE ADMINSTRARIVA YAWNETH LUCIA VILLATE GORREDOR C4/" /
RETENCIGH AG. Archivo Central FIRMA / /7?
T Conservacién Totsl UIGIA VEGA CORREDOR 7 ’
DisPOSICIONFNAL  E Exminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
5 Seleccionar \\\
wo MicrofilmanDighalizar FIRMA LT
APROBACION ] ACTA DE COMITE MIFG No.

FECHA:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 04
[Vigente a partir de: 2020-£2-29

Informes de Incidentes y eventos adversos |

2.11-57INVENTARIOS

2.11.57.1inventarios documentales

[Permanece en gastion. Es la avidencia de la entrega de 14

|nventarios de archivos de gestidon v

Inventarios de transferencias documentales v

documantacidn al Archivo Central.

Mantener el documento fisico y electrénica

CONVENCIONES RESPONSABLES
SOPORTE g Pa‘e’}ﬂ swico YANNETH LUGIA VILLATE CORREDOR ///7
e A —— SUBGERENTE ADMINISTRATIVA 2
RETENCISN ie vo dé Gesti FIRua i
Archive Central
/ 7
cT Conservacon Talal LIGIA VEGA CORREDOR e
E Eliminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL H Sel - ~ =
wo Microfilman/Digtalizar FIRMA B
APROBACIGN [ ACTADE CONITE WFG No. FECHA: I




Codigo: 321-1-F3
SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD Pagina £ de |
3 [Version: 04
Hg)gpitaf TABLA DE RETENCION DOCLMENTAL [Vigente a partir de: 2020-12-29
Rewcen 0 Dutarsa
QFICINA PRODUCTORA ] LOGISTICA | cODIGO —I 3
SOPORTE | REIEN CISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TiPOS DOCUMENTALES CION FiNAL PROCEDIMIENTO
P | e [as]ac|cr[E] s mp .
3-51 NFORMES Es un documento que registra los requerimientos|
- — T e las enlidades de control, Contraloria)
3-51.1 nft?r.mes a entidades del estrado control y vigilancia rocuraduria y demas entidades del es Estado en
Solicitud v cumplimiento con sus funciones.
28517 Conservar los dos soportes fisico y electronico
Respuesta b romo evidencia al cumplimiento a las entidades del
estado cantrol y vigilancia.
3-57 INVENTARIQS
3-57.1 |Inventarios documentales Permanece en gestion. Es Ja evidencia de la
- - — nirega de la documentacién al Archivo Central y
lnventar!o de Archiva de Fsestaon v / 210 |v Evidencia del control de los documentos en tramite,
inventario de transferencias documentales s Mantener el documento {isico y electrénico.
3-95 [SOLICITUDES
3-95 3 [Solicitudes de informacion ¥ requerimientos Es un documento que registra solicitudes]
Selicitud 7 | 7 sporadicas y no pertenecen a ningdn asunte
especifico y que por su contenide se archivan en|
esta serie documental,
Respuesta ‘s 23 v Eliminar una vez cumpla ¢l tiempo de retencion ery
el archivo central.
Dar cumplimiento al procedimiento establecido por
el hospital y acuerde 004 de 2019 articulp 22
cgnv&ncmnss . RESPONSABLES e ‘7
SOPORTE 3p .
£ e __ SUBGERENTE ADHNSTEATVA VANNETHLUCIA VILLATE CORREDOR L7 #2 ‘
RETENCION G Atchuo Central FiRMA / /
cT Contsarvacion Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICIAN FINAL g Elittinar LIDER DE GESTION DOGUMENTAL =
Mo Micrafitmer/Dignalizar _— e \i'
[APROBACHN [ ACTA GE COMITE NIPG Na. FECHA: |
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OFICINA PRODUCTORA GESTION DE TALENTO HUMANC cODIGO 3.1
_ SOPORTE | REIEN | DISPOSICION _
cODIGD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CISN FINAL PROCEDIMIENTO
P | e [acjac cT[E [ s [mp
3.1-41[GESTION DE LA INFORMACION
3.1-41.1Verificaciones luna vez se cumpla el tiempo de retencibn en el
e . . rchivo central, conservar el documento elecironico
fieports verificacion de hojas de vida Tl e la verificacion de hojas de vida SIGEP. comg)
Reporte verificacion caracterizacion del recurso humana v v 2 10| v videncia del cumplimiento a Ja gestion.
Planilla de verificacion clima organizacional 4
Reporte monitoreo y seguimiento SIGEP v
3.1-41.2Manual de funciones y competencias Esta serie documental permite establecer Ias|
L . K unciones y competencias laborales de los empleos|
f\cto administrativo de aprabacion Ll ue conforman la planta de personal del hospital
s5i como los requerimientos de conocimiento,
xperiencia ¥y demdas requisitos. Hace parle dell
istdrico de la entidad hospitalaria.
Manual de funciones y competencias v v 2107 ermanece en Gestibn y se conserva 2 afios mas
espués de que existan ajustes al documento. E
rasladado posteriormente al Archive Central par.
u conservacion total.
I medic electrdnico reposard de  maner
permanente en Desarrollo Organizacional en el
estor de Proyectos y el lider del proceso d
istemas debe migrar la informacion anualmente si
$ necesario y garantizar su consyla ya gue es un|

CONVENCIONES. RESPONSABLES
B
SOPORTE P P o VANNETHLUGIA VILLATE CORREBOR )
SUBGERENTE ADMINISTRATIVA
RETENCION A Archivo do Gection FIRMA 7
AC Acchivo Central
[4
or Comservacitn Tota LIGIA VEGA CORREOOR / /
E Exminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL -
DISPOSICHIN FINAL s Seleccionar \‘1 - - T
WD Microfimar/Digitalizar FRMA T =
APROBACION [ ACTA DE COMITE MIPG Na. FECHA: |
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L | |

referente histérico

3.1-41.3 Plantas de Personal

La planta de personal es el conjunto de los|
empleos permanentes requeridos para e

Reporte mensual y anual de plantas de personal 7

cumplimiento de los objetivos y funciones|
psignadas a una Entidad, Identificados
ardenados Jerdrquicamente y Que
corresponden al Sistema de nomenclatura,
Clasificacién y remuneracidn  de  cargos]
establecido mediante el Decreto 785 de 2005.
Funcion Publica).

Fs una serie documental que hace parte def
desarrollo adrministrative del hospital, desde su|
creacion,

ICumpiido el tiempo de retencidn en el Archivg)
Centra, digitatizar y conservar los dos sopories
¥ garanlizar su consuita en el tiempo.

Circular 003 de 2014, AGN. Numeral 5.

3.1-41.4 Plan Estratégico de Talento Humano

Esta serie documental es el instrumento quel

Plan anual de vacantes

Plan de Previsién de Recurse Humano v

onsolida las estrategias a desamollar para
garantizar las mejores précticas de gestion vl
desarrollo del talento humano del hospital.

Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivol
Central, conservar el documentc fisico y e
documento electrdnico repesard en el Gestor
de Proyectos y el drea de sistemas garantizarg|

CONVENCIONES RESPONSABLES o
SOPORTE : E::;Ibmcn YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR M / /
BUBGERENTE ADMIMISTRATIVA
RETENCION AG. Archiv de Gestion FIRMA
AC Arctivo Central
Ld A1
cT £ pnseracidn Tota 5 LiGIA VEGA CORREDOR
E Elminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
DISPOSICICN FINAL 5 sal -« 5
L] MicrofiimarTrgitai
icrofimasnCrgitalizar FIRMA
APROBACION [ ACTA DE COMITE MIPG Ne. FECHA: i
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Uy conservacion electrénica de acuerdo con
| procedimientc establecido por el hospital.

3.1-42 GESTION DE INGRESOS
3.1-42.1[Controles al Servidor Pablico s un documento de control, La actualizacion)
Je bines y rentas reposa en la historia laboral
e cada funcionario,
Planilla control actualizacién de declaracion de bienes 2 | 10
v rentas del servidor puiblico. V4 7 Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencion
len el archivo central, de acuerdo con e
proceso establecido por el hospital y acuerdd
004 de 2019, AGN, articulo 22.
.1-42.2 In i i N
3.1-42 ducciones de ingreso Esta serie documental tiene como objetivo,
proporcionar  al nuevo  funcionario, 13
- . — - jnformacion basica que le permita integrarse
Planillas de asistencia inducciones de Ingreso v rapidamente a su puesto de trabajo. Ley 1567]
de 1998.
215 \ Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencion|
n el Archivo Central, segin y procedimiento
stablecido por el hospital y cumplimienta al
cuerdo 004 de 2019 Art. 22. AGN.
3.1-42.3 [nscripcidn a carrera administrativa
ISoportes del proceso 4 liminar una vez cumpla el tiempo de retencitn
n el Archive Central, ya que ta inscripeion de
22| v uncionaric en carrera administrativa reposa en
a Historia laboral.
ar cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019
CONVENCIONES RESPONSABLES )
SOPORTE e Papal YANNETH LUGIA VILLATE CORREDOR &,/ A}
RETENCION AG Archwvo oe Gestn SUBGERENTE ADMINISTRATIVA
AC Archivo Central FIRMA
cT Conservacidn Tolsl LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E gldn:::o“ LDER DE GESTION DOGUMENTAL =
WD Microblman/Digitalizar —

APROBACION

T AT

DE COMITE MIPG NG,
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IAGN, articulo 22 y procedimiento establecido
por &l hospital

31424

Historlas laborales

IActo administrativo de nombramiente 0 contrato de

trabajo !
Oficia de notificacidon del nombramiento o contrato de
krabajo v
]
Oficio de aceplacién del nombramiento en el cargo o y Serie documental de manejo y access
contrato de trabajo reservado por parte de los funcionarios def
Documentos de identificacion v [Gestién del talento humano, en donde sef
Hoia de Vida (Formato Unico Funcion Publica) 7 onservan todos los documentos de caréctes
[Sopories documentales de estudios y experiencia que| dministrativo relacionados con el vinculo
por L ¥y exp 4 v aboral que se establece entre el funcionario ¥
perediten los requisitos del cargo a entidad, Circular 004 de 2003 del (AGN
Acta de posesidn v NSC)
Pasado Judicial 7 10 | 80 na vez cuﬁpllido .Ia| tiempo ::: r:genc_idndenld
I rchivo central, seleccionar las historias de log
Cert!ﬂcado de Antecedentes P?nales A (Gerentes. Las demas eliminar dando cumplimiento
Certificadg de Antecedentes Fiscales v al procedimiento de eliminacion establecido por ¢l
Certificado de Antecedentes Disciplinarios v haspital y en cumplimients con el Acuerdo (K4 de
Declaracion de Bienes y Rentas 7 2019 articulo 22. {AGN).
Certificado de aptitud laboral (examen médico de 7
ngreso)
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensién, /
tesantias, caja de compensacion, etc.
Actos administrativos que sefialen las situaciones 7
paministrativas det funcionaric: vacaciones, licencias,
CONVENCIONES RESPONSABLES =y
[ Fapel
SOPORTE i 5 Embmco . o TE ADMINSTRATIVA YANNETH LLICIA VILLATE CORREDOR 4 /J
RETENCIAN s e g6 Gosién FIRMA / /I
or Consarvacion Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FlkiAL 5 ;m.f . LIDER DE GESTION DOCUMENTAL R - =
Mo Microhimer/Drgitatizar FIRMA T
[ APROBACION [ ACTA DE COMITE MIPG_No,
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sencias temporales, inscripcion en carrera
dministrativa, suspensicnes de contrato, pago de
restaciones, entre otros.

Eomisiones, ascensos, fraslades, encargos, permiscs,
[V

Evaluacién del Desempefio 4
IActo administrative de retiro o desvinculacion del
servidor de la entidad, donde consten |as razones del
mismo: Supresidn del cargo, insubsistencia, v
destitucidn, aceptacion de renuncia al cargo,
iquidacién del contrato, incorporacién a otra entidad,
etc
Certificado de Paz y Salvo I'd
Examen médico de relirc v
Acta de entrega del cargo '
3.1-42.5 Provisiones de empleos temporales Pesarrolla valores secundarios. Es referente
para otras administraciones, Es un documenio
kue registra el proceso de la ocupacion dej
hnforrne s lemplecs temporales del hospital.
Conservar los dos soportes: Fisico
magnético.
210 4 Normativa a cumplir:.  constitucién politica de]
Colombia, art.125, Ley 909 de 2004, Decreto|
1083 de 2015, Arliculos :2.2.8.1.5, 22537
[2.5.3.4.
Decreto Ley 760 de 2005, Aticulos: 4. 5. 6. 7.
B. 47.
Circular 003 de 2015, Numeral 5 de la CNSC.
CONVENCICNES RESPONEABLES P
SOPORTE e T " YANNETH LUGIA VLLATE CORREDCR s #°
G, Archive de Gesion TE ADMINISTRATIVA »
RETENCION AC Archivo Central FIRMA / ﬂ
cT Consanacion Tat LIGIA VEGA CORREDOR :
DISPOSICION FINAL E g:my LIDER DE GESTION DOCUMENTAL =
MO Microfilmgr/Digrtalizar EIRMA
[ AFROBACKIN [ ACTADE COMITE MIFG _No.
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3.1-43 |GESTION DEL DESARROLLQ

Es una serie que hace paite de log

3.1-43.1 Acuerdos de Gesti6n

documentos historicos de hospital.  evidencia

| compromise del Gerente ants un superion
IAcuerdo jerarquico, frente al cumplimiento del plan
institucional.
2 (10| v
[Una vez cumpla el tiempo de retencién en e
larchivo Central, digitalizar para facilitar sul
consuita y como medida de conservacion,
3.1-43.2 |Acciones de mejora Una vez realizadas las acciones de mejora,
JAccion de mejora pierde sus valores administrativos y nol
desarrclla valores secundarios,
2 14 v ICumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Soportes 0 central, eliminar  segin  procedimiento
establecida por el hospital ¥ Acuerdo QQ4 (e
[2019, AGN, Articulo 22.
3.143.3 Comisiones de Personal a Comisién de Personal se configura coma
Lista de postulados uno de los instrumentos que ofrece la Ley
. de 2004, por medio del cual se busca el
Elegibles equilibric  entre Ja  eficiencia de Ia
2 | 10 fdministracion  pablica y la  garantia d
articipacion  de los empleados en la
v decisiones que los afacten, asi como
vigilancia y el respeto por las nommas y lo
derechos de carmera,
Mormativa: Ley 909 de 2004, Decreto Ley 7|
ke 2005, Decreto 1083 de 2015, Libro 2, Part
CONVENCIONES RESPONSABLES .
SOPORTE H Papet CUBGERENTE ADHINSTRAT YANNETHLUCIA VILLATE CORREDOR L v
VA > -
RETENCIGN he o de Gesion FIRMA 7 / 7
cT Conservacion Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL g gh;'ningr LIDER DE GESTION DOCUMENTAL — —
(2] Microbimar/Digitalizar . _\_ . "

APROBACION

[ Act,
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2. Titwlo 14, Capitulo 1 y 2, Decreto 051 de
ro18.

Una vez cumpla el tiempo de retencién en el
larchive Central, Digitalizar y conservar los dos|
soportes, garantizando su conservacién
konsulta en el tiempo. Circular 003 de 2015
Numeral 5.del AGN

3.1-43.4 Convenciones y acuerdos laborales

Las Convenciones y acuerdos laborales, se

lActas de negociacién de acuerdos taborales

IConvencion

keiebran entre el sindicato de trabajadores v,
|sus respectivos empleadores, para seglarentar}
jas condiciones en que el irabajo deba
prestarse y las demas materias relativas a
2| s s este, QIT.
Una vez culmine el tiempo de relencidn en e
larchivo Central, digitalizar y conservar los dos
lsoportes. Hace parte de la historia di hospital.
KCircular 003 de 2015, AGN, numeral 5.

3.1-43.5 Estimulos y bienestar laboral

No desarrolia valores secundarios.

Evidencias

na vez cumpla el tiempo de retencién en el
larchivo  Cemtral, seleccionar una muestq
leatoria por cada 3 afios da produccion,

3.1-43-6 Historico de Gerentes

Desarrolla valores secundarios. Hace parte de

Dacumento consolidado de Gerentes

2 (20| v a historia del hospital ya que es un documento
lque registra el paso de los diferentes gerentes|
por el ente hospitalario.
[S¢ conserva ya gue es un documento que
plimenta la historia laboral de cada Gerente.

CONVENCIONES RESPONSAGLES )

SOPORTE i PRl o YANNETH LUCIA VLLATE CORREOOR o7/
— SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

RETEMCION AL Archivg da Gegdon FIRMA ¢

AL, Archivg Cantral

7

o Comsarvacitn Tota LIGIA VEGA CORREDOR

DISPOSICION FINAL g Euminar LIDER DE GESTHON DOCUMENTAL
Selpccionar 0y

WD Microfimar/Dipitalizar FIRMA T T
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Regyrorsl O Duttema
Cumplimiento Circular 003 de 2015, AGN)|
numeral 5.
3.1-43.7 Indicadores de Personal Los indicadores de gestion son medidas]
cuantificables para evaluar el desempefio del
Recurse Humano.
Lina vez cumpla el tiempo de retencidn en el
- IAC, Conservar el medio electronico. El Area def
Documentos indicadores de personal s ) s Sistemas debe garantizar su consulia en mms|
10 formatos, de acuerdo a los cambios
tecnoldgicos que sucedan a futuro.
Circular 003 de 2015, AGN, numeral 5.
3.1-43.8  Inducciones No desarrcila valores secundarios.
Una ver cumpla el tiempe de retencidn ef
. . . .. frchivo Central, eliminar, dando cumplimiento
Ftanilla recibo de induccion APAE v bl Acuerdo 04 de 2019, AGN, articulo 22. Y]
preceso institucional.
3.1-43.9 Informes de Gestién Esle documento desarrolla valores|
secundarios.  Evidencia las  actividades|
Esdetamadas de acuerdo con las funciones, eg
nforme s astimonio de la gestion, en de cada pericdo def
2120 « tiempo en el hospital por parte de la gestion def
[Tatlente humano.
Circular 003 de 2015, AGN, numeral 5.
3.143.10 fnforme a entidades del estado contro! v vigilancia Lina vez culmine el tiempo de retencidn en el
Archivo Central, conservar ambos sopories
nforme Fisico y electronico.
r Y2 Es evidencia al cumplimiento de los
R cgwsucmu:s RESPONSABLES e |
SOPORTE apel YANNETH LUCIA
Y et su E ADMIMSTRATIVA VA VLAECORRE0R 7l
RETENCION AC Arcwo Gentral FIRMA
cT Consenacion Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICIGNFINAL Elimnar LIDER DE GESTION DOGLMENTAL :
§ Saleccionar i
M MicrofimarCigitahzar FIRMA ’
APROBACION [ ACTA DE COMITE WIFG No. FECHA: T
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Fequerimientos y obligaciones ante los entes d

) i A 15
Sopartes de envio R zzr;qtzlalsrsv19||anC|a. Circular 003 de 2015,
Una vez cumpla el tiempe de retencion en el
R larchive Central, conservar ks dos soportes]
3.1-43.11 |Informe de retiros de personal permanentemente, come evidencia, del retirj
de personal del hospital. Es un referent
istorice  sirve de consulta para fuluras
dministraciones.
2. | medio electrénico debe ser migrado a otres)
) v T lag s oportes si es necesario, Esta actividad estard
nforme de retiros de personal cargo del proceso de Sistemas de
nfarmacion.
ICumplimiento  Circular 003 de 2014, AGN,
pumeral 5
3.1.-43.12 |[nformes PASIVOCOL
ste informe, da cumplimiento al requerimiento
Informe PASIVOCOL kel Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico,
akd Feferente al seguimiento al ¢alculo actuarial de
Pasiva Pensional, de la entidad. Ley B63 de
; [2003. Art. 41. Desarrolla valores legales.
2120 lUna vez cumpia el tiempo de retencién en el
Iarchivo central, conservar ambos soportes,
Pese a que este informe esta en la plataform:
kel Ministeric de Hacienda y Crédito Publico, el
area se Sistemas de Informacion debey
Earantizar su consulta, realizando copias def
eguridad cada afio.
CgNVENCIDNEs RESPONSABLES ~ P ]
SOPORTE o YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR
£ e SUBGERENTE ADMINISTRATIVA AnEH il \'./K’(
RETENCION Al Aot Cerpral FIRMA / ‘/,/
or Conservacisn Total . LIGIA VEGA CORREDOR :
€ Elimi LIDER DE Gl GCUMENTAL
DISPOSICIONFINAL ¢ ik ESTION GOCUM ~— -5
MIC Microfilmar/Digitalizar FIRMA I
{ APRCBACION [ AGTA DE COMITE MiPG_No. FECHA: I
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3.1-43.13 Manual de convivencia Desarrclla valores secundarios. Este deb
permanecer en gestion hasta cuando exstan
7 | v kcambios © ajustes. Es una serie que reposa en
2 el gestor de cada lider de proceso.
Manual de convivencia 20: v
ISistemas de informacion debe realizar copias|
de seguridad cada afio, para garantizar suf
cansulta futura.
Circular 003 de 2015, AGN, numeral 5.
3.1-43.14 Medicidn de clima organizacional ]
A través de esta serie documental, se mide &
hivel de satisfaccion del personal en general,
Encuestas R En sus labores y en la entidad hospitalaria,
2 19 v Una vez cumpla el tiempo de retencion en el
7 7 lArchivo Central, conservar permanentement
Informes el_ informe, como referente histérico.
ICircular 003 de 2015, AGN, numeral 5.
3.1-43-15 Plan de mejora para el servidor pablico Una vez cumplide el periodo de retencion
establecido para el archivo de gestion, se|
rocede a eliminar dado a la pérdida de valor
Plan de mejora a lque presentan y porque reposan en planeacion
2| g 7 len el Plan Operativo Anual/Plan de accién con|
sus respectives Planes de mejora.
ICumplimiento procedimiento establecido por elf
hospital y acuerdo 004 de 2019 "Eliminaciéq
de documentos®
3.1-43.16 Plan Institucional de Capacitacién No desarrolla valores secundarios. Una vez
- cguveumonss RESPONSABLES =
S Papel
CPORTE iG m\:m;:sanm SUBGERENTE ADMBISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR {/"/_/
RETENGIGN AL Archivo Centra FIRMA / / (
or Conservecion Total LIGIA VEGA CORREDOR ‘ //
OISPOSICION FINAL E E¥minar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
& Stlecoiona £
MiD Microfimarn/Digiatizar FIRMA h
APROBACION [ ACTAOE COMITE MIPG No. FECHA: T




Mk

ital

Hegrat de DulieTa

SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD

Codiga: 321-1-F3
[Pagina | de 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Version: 04
'igente a partir de: 2020-12-29

kurnpla el tiempo de retencién en el Archivo
Diagnostico de capacitacién ICentral, efiminar dando cumplimiente a
4 Acuerdo 004 de 2019, AGN, articulo 22. Y|
— — imi i | hospital
Soticitudes de capacitacion 7 procedimiento establecido por el hospl
Necesidades de capacitacion '
Plan de capacitacion v 215 4
Evidencias de la sensibilizacion del Plan de &
capacitacion (listas de asistencia)
Planilla de asistencia en medic magnético v
Registro de actividades de capacitacidn '
Praoyectos de aprendizaje I'd
Evaluacién ejecucion del PIC v
ICumplido el tiempo de retencidn en el Archivg)
3.1-43.17 Plan de bienestar e incentivos C:ntrzl. silceicciqgar una muestra por cada 4|
lafios de preduccion.
a documentacion clasificada para eliminar se|
realizarda de scuerdo con el procedimiento
Plan 2| 5 7 establecido por el hospital y Atuerdo 004 de
's 2019,
3.1-43.18 Planes de mejoramiento ICumplide el tiempo de retencién en el Archivo;
Central, eliminar ya que esta informacién sey
Plan consolida en Planeacion.
215 7 la eliminacion, se fealizard  segun
iSeguimiento al plan de mejoramiento z?uceer‘:l?ggf ;:‘az'z)'?g'di é’ﬁr :Li:;:p";z' 3;
rocedimiento establecido por el hospital.
CONVENCIONES RESPONSABLES ]
F Papel
SGPORTE i(; :‘e:c:én o SUBGERENTE ASHINSTRATIVA YANNETH LUGIA VILLATE CORREDOR &7 / 4
RETENGIGN ac e FIRMA / / /
cr Conervacion Total LIGH VEGA CORREDOR
DISPOSISION FINAL g il;r(::my L'DER DE GESTION DOCUMENTAL - ="
wo Microhiman/Digitalizar FIRHA - \\?. Tk
APROBAGION [ ACTA GE COMITE MIPG No. FECHA; |
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3.1-43.19 Planes de seguridad y salud en el trabajo La serie refleja las medidas de seguridad de
rabajo tomadas por el hospital para garantizar,
a seguridad de sus funcionarios y dar]
Blan umplimiento a la legislacion colombiana,
Vs osee valor primario de fipo administrative,
egal y técnico,
Cumplido el tiempo de retencin en el Archiva
Central se digitalizan y se conservan los dos
y 2|5 4 sopories.
Evidencias Normativa: Decreto 1443 de 2014 - Riesgos
laborales
Decreto 1072 de 2015 Capitulo 6 . Reglamenta
del sector trabajo.
3.1-43.20 Programas de Bienestar
Plan ICumplido el tiempo de retencidn en el Archive
Vs Central, seleccionar una muestra por cada 4|
] . 7 prios de produccion.
Divulgacion del programa 7 La documentacion clasificada para sfiminar se|
215 realizard de acuerdo con el procedimiento
Evidencias v gg:agblecido por el hospital y Acuerdo 004 de;
Registro de actividades de bienestar ’
CONVENCIGNES RESPONSABLES —
SORORTE P Papel :
::; i'r'i.i';vi";"c.m.. st TE ADMINISTRATIVA TANNETH LUCIA VLATE CORREDOR 1’7//‘1
RETENCION A Archive Conted FIRMA / / (
or Conservaadn Tota LIGIA VEGA CORREDOR ’
DISPOSICION FINAL g g‘n;i::w' LICER DE GESTION DOCUMENTAL
WD Microfilmar/Digitalizar -
FIRMA
APROGACION | ACTA DE COMITE MIFG _No. FECHA: I
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HOsnital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Vigente a partir de. 2020-12-29
Heyrond de Dubtartsa
3.1-43.21 |Programacién de turnos
umplidc el tiempo de retencién en el Archiv
Programacion de turnos ) Central, eliminar dando cumplimiento a
d 7 Icuerdo 004 de 2019, AGN, articulo 22 y
P 2 (10 procedimiento establecido por e hospital,
Planilla de horarios
3.1.57 INVENTARIOS
N - Permanece en gestion. Es la evidencia de I
31-57.1 Inventarios documentales entrega de la documentacién al  Archivol
Central,
. . iy v g
nventarios de archivos de gestion 210 Mantener el documento fisico y electronico,
. ) v
friventarios de transferencias documentales
3.1.65 NOMINA ¥ LIQUIDACIONES Esta serie documental es de cardcter
dministrativo, juridico y legal. Igualmante, es|
NGmina de reserva legal durante el fiempo de
Vs retencién. Es primu_rdial para la reconstruccion
uadro | iH X de los pagos salariales, aportes y novedades
(; adra gﬁat)urnos personal auxiliares area de |a salud| « ) Y el personal del hospital. Normativa: Codigol
_ : 2|99 Sustantiva del Trabajo: Ley 1437 de 2011 Arl,
Cuadro de iumos personal auxiliares laboraterio] o 52: Ley 1474 de 2011 Art. 132; Ley 599 d
clinico [2000 Art. 84; Ley 791 de 2002 A, 8.
Cuadro de tumos personal enfermeros v
CONVENCIONES RESPONSABLES - .
F Papal
SOPORTE iG m"x’smm SUBGERENTE ADKINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE GORREDOR o ///
RETENCION AC Archvo Contral FiRma / ; ]
cT Consarvacion Total LIGIA VEGA CORREDOR
E iy o
DsPosICIONENAL ?ec":::m . LICER DE GESTION DOCUMENTAL -
WD Microfilmar/Digitatizar FiRMA
| T — [ ACTAGE COMITE M1FG No.
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[Cuadro de turnos persanal médico general v Finalizado el tiempo de retencién en F:l
Permisos 7 JArchivo  Central,  seleccionar una muestr
cuantitativa por cada cinco anos de produccion,|
INovedades de personal v
{Resolucidn  licencias, vacaciones, cesantias,
ncapacidades)
Soporte descuentos de Nomina v
libranzas, Créditos. Préstamos)
Descuenta por seguridad social 7
3.1-66 NOVEDADES [Son novedades que se plasman en la noémina.
3.1-66.1  Novedades de némina liminar una vez cumpla el tiempo de retencidn
len el archivo Central. Dar cumplimiento al
Novedades 2 |20 cuerdo 004 de 2019 articulo 22 “Eliminacién|
v v e documentos,
CINA PRODUCTORA | GESTIGN FINANCIERA |  coogo | 32
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION " PROCEDIMIENTO
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL - '
plEJag[acler[el s me
3.2-2.14 (Actas de Comité de Sostenibilidad Contable
Acta de Comité de sostenibilidad contable v Desarrolla valores secundarios. Circular
lAnexos segun el tema ' 2 ' 0 s s 003 de 2015, AGN Numeral 5.
: Digitalizar para faciltar su consulta ¥
kconservar los dos soportes.
3.2-8 |JARQUEOQ DE CAJA E! término argueo hace referencia a
CSNVENCIONFE! RESPONSABLES oy
I 7
SOPOQRTE EG ﬁ:“fsmm su TE ADMINISTRATIVA YANMETH LUCIA VILLATE CCRREDOR 1-7/
RETENCION Ac e e FIRMA / ﬁ
o1 Consonvacidn Tatal LIGIA VEGA CORREDOR

DISPOSICION FINAL

Elimina
Seleccionar
Micrafimar/Digitadizar

gmm

LIDER DE GESTHON DOCUMENTAL

FIRMA

APROBACION

[ ACTA DE CGMITE MIPG _No.

FECHA:
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CINA PRODUCTORA | GESTION FINANCIERA | coéoge | 3.2
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
PT E[asfac|[cr[e] s mp
Formato arqueo de cajas auxiliares v ’ pnalisis, recuento y comprobacion de los
onsi - 7 bienes y dinero perenecientes a una
onsignaciones persona o entidad, con el objeto de
v comprobar si se ha contabilizade todo e
efectivo recibido y si el saldo que arrojy
esta cuenla corresponde con lo gque s
2 20 v encuentra fisicamente en caja en dinero.
. R . ‘ Normativa a cumplir Decreto 2642 def
Listado Resumen de Recibos de Caja. 1993, Art 134,
lUna vez cumplido el tiempo de retencion en|
el archivo central, eliminar  dandof
cumplimiento al Acuerdo 004 de 2014
articulo 22 “eliminacion de documentos”.
3.2-11 CAJA MENOR [Eliminar una vez cumpla el tiempo de
; etencion en Archive Gentral previa
Informe de caja menor u Higitalizacién, Decreto 2649 de 1993. Art
Recibo provisional de caja menor '4 2 10 y 134.
Reintegro y compra de elementos de caj '4
©9r0 y comp © caja menor Dar cumplimiento al Acuerdo 604 da 2019
Facturas, Comprabante ingresos de elementos v lan.22 eliminacién de documentos.
CAUSACIONES
3.2-13 Esle documente queda como soporte en el
) Egreso en el proceso de Tesoreria, por
Formato causacicnes cuentas por cobrar v 2 3 v tanto, eliminar una vez cumpla el tiempo del
retencién en el AG. Acuerde D04. de 2019)
WGN, Articuto 22.
CgNVEMCIDNEs RESPONSABLES
SOPORTE apal YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR 7
E Electrdnco /
RETENCION ig ::xg g’eg‘:"“‘ SUBGERENTE ADMINISTRATIVA P— %/A
77
T Conservacidn Total LIGH VEGA CORREDOR
DISPOSICION FiNaL E Efiminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
[ Seiecoons _\\‘; &
WD Microblma/Digitalizar FIRMA ‘
APROBACION [ ACTA DE COMITE MIPG No. FECHA: I
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CINA PRODUCTORA | GESTION FINANCIERA [ coéoico - | 32
DISPOSICION ;
SOPORTE | RETENCION : PROCEDIMIENTO
coDIGD SERIES, SUBSERIES Y TIPCS DOCUMENTALES FINAL :
Pl e[acfac[ctieE|s | mp
3.2-15.1[Certificados de Disponibilidad Presupuestal
ICertificado-CDP v ) .
ISerie  electrdnica que permanece en
gestibn  por que se encuentrg
permanentemente en el software contabl
Hel hospital DINAMICA GERENCIAL 1y
2 0 4 puede ser consultado cuanda se requiera,
e Gestidn de ka informacion estara atenta
05 cambios tecnolégicos para migracién d
a informacion y garamtizar su consulia en el
tiempo.
Es una serie igualmente que hace part
rlsica de los egresos y contratos,
3.2-16.2 Certificados de Reglstro Presupuestal
iSerie  electronica que  permanece  en
lgestion por gue S&  encuentr
permanenternente en el software contablef
i _ kel hospital DINAMICA GERENCIAL 1y
Certificado-RP ’ 2 0 ’ puede ser consultado cuando se requiera)
Geslion de la informacidn estara atenta
os cambios tecnolégicos para migracién d%
a informacion y garardizar su consulta en e
CONVENCIONES RESPONSABLES o
SOPORTE 3 Papel YANNETH LUGIA VILLATE CORREDOR
E Elacirénice
RETENCION :g m;: giﬁ::“m SUBGEREMTE ADMINISTRATIVA . k////
LY
o1 Conservacion Total LIGIA VEGA CORREDOR / 7
DISPOSICION FINAL : gli'n:::‘mw LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
M/C MicrofifmandDigitatizar e
FIRMA
[ APROBACION T ACTA DE COMITE MIFG Na. FECHA: I
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Hospital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Vigente a partir de: 2020-12-29
Refgronal S Buhoma
CINA PRODUCTORA | GESTION FINANCIERA [ copigo | 3.2
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
cObIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
: _ P| E |[As]ac|cr[E]s [ mo
iempo.
Es una serie igualmente que hace parteI
fisica de los egresos y contratos.
3.2-19.1 COMPROBANTES DE EGRESC
[Crden de Pago v eleccionar cualilativamente los egresos d
Trasferencia bancaria v age de ndmina, aportes a segurida
- ocial, cesantias, aportes sindicales, pago:
Acta Parcial l or maquinaria y equipo. Los demé
IComprobante Entrada v 2 20 s igitalizar y eliminar et soporte fisico.
] - - - 7 ey 962 de 2005. Articulo 28; Régimen d
Planilla Seguridad Social en Salud y Pensién ontabilidad Publica, Marco conceptua
.2.1. Soportes de Contabilidad
Decreto 2649 de 1993
Decreto 2674 de 2012
3.2-19.2 COMPROBANTES DE INGRESO Cumplido el fiempo de retencion en &l
- " larchivo Central, eliminar.  Esta serig|
Rec!bo de caja i ) documental se consolida en los estados
Recibos de consignacion v 2 20 7 financieros del hospital,
: : T o = s Decreto 2649 de 1993
Formata consignaciones sin identificar v Decreto 2674 de 2012
Cumplimiento proceso: Acuerdo 004 def
2019, AGN, Articulo 22. Y procedimiento)
CSNVENCIONSS RESPONSABLES o
ape
SOPORTE EG ilr;::’n;as‘wm SUBGERENTE ADMINSTRATIVA YANNETH LUCHA VILLATE CORREDCOR ._,_4/ /
RETENCION AC. Archivo Centra FIRMA / ; ?
cT Consarvacitn Tetal LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E Eliminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
s Sgleodana -
MO Microflmar/Digitalizar FRMA
[ APRGBACION T ACTA DE COMITE MIPG No. FECHA: T
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RLATTTARNN

CINA PRODUCTORA | GESTION FINANCIERA i cODIGO 3.2
DISPOSICION -
: SOPORTE | RETENCION PROCEDIMIENTO
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
P | E |ac|Ac |cT [E] s | Mo
' establecido por el
3.2-21.1[CONCILIACIONES BANCARIAS
Formato conciliacion Bancaria ' [Esta serie GMUT:ﬂlﬂl permite comparar|
- os valores que el hospital tiene registrados|
ExtraF:to ha_ncano_ - 4 de uma cuenta de ahoros o cuenta
Consignacicnes sin Identificar v corriente con los valores que el banco lef
suministra por medio del extracto bancario,
que suele recibirse cada mes.
Eliminar una vez cumpla el tiempo de
retencidn en el AC, ya que a los 20 anos
2 20 v pierde sus valores adminisiratives y sy
nformacion se encuentra consolidada en|
os libros contables (Régimen  del
IContabilidad Pblica)
ICumplimiento al Acuerde 004 de 2019,
IAGN, articule 22. Y procedimiento
lestablecido por el hospital
3.2-21.2 Conciliaciones de cartera
cgNVENCION:S RESPONSABLES . -
SOPORTE ape /
E . E;'::“rmsm SUBGERENTE ADMINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR ‘7’/
RETENCION AC Arghivo Central FIRMA
o1 Conservarion Tola LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E ?.‘,‘"::;—'m., LIDER DE GESTIGN DOCUMENTAL e
WO MicrafilmariDigitalizar A - \ RS,
[ APROBACION | "ACTA DE COMITE MIFG_No. FECHA: T
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H&spival TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Vigente a partir de: 2020-12-29
fexiuna de Duitpma
CINA PRODUCTORA [ GESTION FINANCIERA I coniGo. | 3.2
- | soporTe | RETENCION DISPOSICION - FROCEDIMIENTO -
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL - ’ -
Pl E |As[AC |cT[E] S [ mD,
lActa de conciliacion de canera s : Seleccionar la conciliacion bancaria de
IAcuerdos de pago v unic y dlcieml?re de cada afio por cada
: cuenta bancaria como muesira
i representativa.
2 |20 v Decreto2649 de 1993. Art. 134
Lo demas eliminar dando cumplimiento
Bl Acuerda 004 de 2019. Art 22.
3.2-23.4 [Control de cuentas
Formato control de cuentas radicadas v Eliminar usna vez cumpla tiempo de|
2 10 retencion  en el  Archivo Central)
v IAcuerdo 004 de 2019, AGN, articulo 22
v procedimiento establecido ppor el
hospital,
3.2-23.6 [Control de gastos de transporte urbano
Es un documento de control. Eliminan
una vez cumpla el tiempo de retencion)
) en Archivo Central. Acuerdo 004 de
Planilia control de gastos de transporte urbano s 2 ] v 019, AGN, art. 22. Y procedimiento)
stablecido por el hospital
3.2-26 [COSTOS $ un documento electrdnico quel
CEMVENCIONES RESPONSABLES .
Papsel
SOPORTE E_ Eicvosce SUBGERETE AOMASTRATIVA YANNETHLUGIA VILLATE CORREDOR 7 ,/;/
RETENCION s Archive Cartral on FIRMA,
o1 Consanvacion Tola LIGIA VEGA CORREROR
DISPOSIGION FINAL : g‘;c’:::onw LIDER DE GESTION DOCUMENTAL =
M/ID icrofilmarDigtalizar FIRMA ”

APRDBACIgN

[ AT,

A DE COMITE MIPG No.

FECHA:
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Wersion: G4
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CINA PRODUCTORA | GESTION FINANCIERA [ conico | 3.2
' ' SOPORTE | RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL "ROCEDIMIEN
P& (A |Ac |cT[E]|s | mp
Centro de costos v permanece en Gestion.
lCertificacion de costos v Es una serie documental gue S
—— 7 broduce en el sistema del hospital.
Distribucion de costos Soperte: Aplicativo de Costos (ME)
ISOF TWARE DINAMICA GERENCIAL.
ISy histdrico  puede  consultars
2 0 4 permanentemente.
El area de sistemas de informacion
ebe realizar anualmente copia d
eguridad como medida d
recaucional a los riesgo
ecnologicos.
3.0-78 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
3.2-28.3 Declaracién de Retencién en la Fuente | ecreto 3022 de 1989, Por el cual
Formatos de Declaraciones tributarias K fjan los _!ugares y plazos para I
Formato Declaracion de Retencion en la Fuent L/ resentacion  de las  declaracior®
r etencion en la Fuente _ ributarias y para el pago de o
[Capia del egreso Flv | 2257 v [mpuestos, anticipos y retenciones e
formato de presentacion dia FErs a fuente y se dictan oftra
isposiciones.
Pago electrdnico banco |
onservar permanentemente, com
CONVENCIONES RESPONSABLES
SOPORTE 3 Papel
£ s ©RGEAENTE ACMRISTRATIA YAMNETHLUGIA VLLATE CORRER ¢y, / /
RETENCION he e o o FIRMA B} / 7?
IS Consarvacion Tolal LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E Eliménar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL -
5 Selaccionar - “u\\;‘_»~ -
M Microflmar/Digitalizar R
FIRMA
[CAPROBACION [ ACTA DE COMIE MIFG Ro. FECHA: I
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Wersion: 04
Vigente a partir de- 2020-12-29

CINA PRODUCTORA | GESTION FINANCIERA | coéoco | 32
SOPORTE | RETENGION DISPOSICIGN PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FiNAL OCEDIMIE
plE|asfac[cr]e]s ] wmo
prueba del pago a los tribuios al
stade.  Digitalizar para facilitar sy
nsulta, Circular 003 de 2014,
umeral 5, AGN,
3.2-28.2 [Declaracion de IVA
Copia del Egreso / Decreto 3022 de 1989, Por el cual se
Formato de presentacién dia 7 jan los _!ugares y plazos para laj
5 octronioo b resentacién de las declaracione:
290 etectronico banco v ributarias y para el pago de |
mpuestos, anticipes y retenciones e
a fuente y se dictan otra
2 20 | ¥ v (disposiciones
onservar permanentemente, com
rueba del pago a los tributos al
stado.  Digitalizar para facilitar s
consulta. Circutar 003 de 2014,
humeral 5, AGN.
3.2-284 Dec.iaracnon Industria y Comercio Decreto 3022 de 1989, Por el cual se
ICopia Egreso 4 2 20 | / v fijan los lugares y plazos para la
Formato presentacion formato Municipio de Duitama | « presentacion de las declaracione:
CSMNCIONPE! ; RESPONSABLES
SOPORTE apel ;
pom——y .EG. E:::r;uc;mm SUBGERENTE ADMINISTRATIVA :LT:TH LUCIA VILLATE CORRECOR i7 //){/
ALC. Archiva
chivo Central »
I Conenvactn Totat LIGIA YEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL i a"e';:m: LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
wo Microflinar/Dighalizar *\‘\.
FIRMA
APROBACION [ ACTA DE COMITE NIPG No. FECHA: I
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HOospitai TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigente a partir ge: 2020-12-29
Repgionat de Luitotia
CINA PRODUCTORA [ GESTION FINANCIERA . cdpige | 32
- SOPORTE | RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL :
P E [AG | AC |CT | E| S | mD
KCopia page electrénico s kributarias y para el pago de lo
mpuestos, anticipos y retencicnes e
a fuente y se dictan otra:
isposiciones
onservar permanentemente, com
rueba del pago a los tributos al
siado.  Digitalizar para facilitar su
nsulta. Circular 003 de 2014,
umeral 5, AGN,
3.2-28.1Declaracion de Ingresos y Patrimonio Decreto 3022 de 1989, Por el cual s
Presentacidn DIAN 7 ijan los lugares y plazos para la
Bal resenfacion de ilas declaracione
aance v ributarias y para el pago de lo
mpuestos, anlicipos y retenciones e
a fuente y se dictan ofra
2 20 | ¥ v [disposiciones
onservar permanentemente, como
rueba del pago a los fiributos al
stade.  Digitalizar para facilitar su
consulta. Circular 003 de 2014,
numerat 5, AGN.
3.2-29.1 Devoluciones de anticipos 2 10 v [Eliminar una vez cumpla ef iempo de
CONVERCIORES RESPONSABLES
SOPORTE 4 Pogel
—— :G. mznrsawm SUBGERENTE ADMINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDCR \_A,M
AC Archivo Central FIRMA / /
o Conssrvacisn Total LIGIA VEGA CORREDOR ¢
DISPOSICION FINAL 5 Sa;-:::m' LIDER DE GESTION DOCUMENTAL N \_._
MWD Microfitmar/Digtatizar FIRMA R 4
APROBACION [ ACTA DE COMITE MIFG No. FECHA: I
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Version: 04
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CINA PRODUCTORA | GESTION FINANCIERA | coébico 32
DISPOSICION
SOPORTE | RETENCION PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o FINAL
P E|(as A |[cT|[E| s | mp
Formato solicitud devolucion de anticipos v retencién en Archivo Central previa
Formato respuesta a solicitud devolucion de anticipos| ¢ r‘:"g"‘la;fac“’"‘ Decreto 2649 de 1993.
Recibo de Caja Anticipa y Factura del Paciente 7 Dar cumplimient_o al Acuerdo 004 de
2019 art.22 eliminacion de
documentos.
3 230 EJECUCION PRESUPUESTAL
Fjecucidn presupuestal de egresos Conservar ambos soportes. Hace parte]
He la ejecucién financiera del hospital.
Sl 2 (20| / Es referente historico,
Circular 003 de 2015. Numeral 5,
3.2-34 ESTADOS FINANCIERCS Esta serie documental, desarroll
Libro mayor y balance valores secundarios porque son Ioa
Estade de resultadas iV documentos de mayor importancia qu
recaopilan informacion sobre la realidad|
2 2 | v lecondmica del hospital.
Decreto 2649 de 1993 Art. 134
Una vez cumpla el tiempo de retencion|
en el Archivo central, conservar los do:
sopartes. Sj
CngENCIDN:S y RESPONSABLES
SQPORTE E o YANNETH LUCIA VILLATE CORRECOR /)
RETENCION :g :;3:::: "oigfj"“" SUBGERENTE ADMINISTRATIVA — C,/?%
I Conservaién Tolal LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICIGN FINAL g gﬁl‘mﬂ' LIDER OE GESTIGN DOCUMENTAL =
wo Microfimar/Digitalizar
FIRMA
APROBACION [ ACTADE COMITE NIFG No. FECHA: T




SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD PC."’,‘“E‘” 32L1F3
agina 14del
Versian: 04
HEspiral TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VigenTs @ partt de: 2020-12.29
Aegicont e Duitena
CINA PRODUCTORA | GESTION FINANCIERA [ céoigo | 3.2
' SOPORTE | RETENCION |~ D'arQuiCiON PROCEDIMIENTD
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

P E AG AC ey E s M/D

El area de Gestidn de la informacién|
Kebe garantizar su conservacion en el
tiempo, teniendo presente los cambio:
tecnolégicos.

3.2-38 FACTURA DE VENTA DE SERVICIOS HOSPITALARIOS

Factura S Las facturas de venta de servicios dej
ISoportes documentales 7 : : salud haran parte del archive del
gestién  hasta que estas sean|
-Factura -Soportes documentales {copias de . fanceladas. Esta serie documenta
L utorizaciones) puede consqlt_arsg en medio magnéti
a que se digitalizan y permanecen en
-Facturas SOAT 2 |0 I sistema de Dindmica Gerencial.
FDocumento del paciente
FDocumento de! conductor umplimiento Cédigo de Comergi
- Documentos del vehiculo iculo 60: Conservacion de los libro:
-Copia pase del conductor papeles contables.
rCopia de pdliza del SOAT Una vez cumplido el tiempo de
tInforme del accidente v denuncia etencién en el archivo de gestidn, s
~Copia FURIPS rocede a eliminar dando cumplimiento

-Copia de la factura de material de osteosintesis. | acuerdo 004 de 2018 art. 22 AGN.
Ebminacion de  documentos ¥

CONVENCIONES HESPONSABLES —

3 Papel

SOPCRTE YARNNETH LUCIA VILLATE CORREDOR 7 /{_/
£ Eleciénics __ sua TE ADMINISTRATIVA

p—— AT Auctive de Gasion p—
AC. Archive Central

.
=

or Canservacitn Tora . LIGIA VEGA CORREDOR
£ Efiminer LIDER DE GESTION DOCUMENTAL -

DISPOSICION FINAL H Selsccionar N \;‘ i 7
WO Microfilmar/Digitalizar FIRMA R

APRGBACION T ACTA OE COMITE MIPG _Na. FECHA: T
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Hey-ony de Dofiera
CINA PRODUCTORA | GESTION FINANCIERA [ coogo | 3.2
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
P| E|AG|AC L CT|E] S | MWD
procedimiento  establecido por el
hospital.
3.2-51 INFORMES
3.2-51.2 Informes a entidades del estado control y vigilancia
Pantallazo de envio al ente de control ' Eqnsen{ar :laermanerlm_te[ne{\te oorlno
informe al en ntrol v@enma al cumplimiento a Ia
orme al ente de contro ! 2 0l v ntidades del estado, control
vigilancia. Sistemas debe garantizar su
consulta en el tiempo.
Circular 003 de 2015, numeral 5, AGN.
3.2-56.6 Informes de facturacién y recaudo Estos informes son enviados a lo
diferentes entes de control, a traves de|
plataformas electrdnicas, por tanto, no
finformes 4 genera documentos fisicos.
2 0 v L.
Una vez cumpla el iempo retencion en|
el AG, el drea de sistema d
nformacién debe realizar copias d
kseguridad y garantizar su consult
durante el tiempo para evidenciar |
CONVENCIONES RESPORSABOLES
P Papel
SOPORTE E Eischtrico T ADMINGTRATIVA YANNETH LUCIA VILATE CCRREDOR ﬁ
RETENCION he hichiva g Gasitn EIRMA
et Consarvacin Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL § aQ‘F.l«r-mr LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
leccionar i
WD Microfiimar/Digitalizar FIRMA \M
[ APROBACIGN | ACTADE COMITE MIPG _No. FECHA: 1
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Rty annl de Luitama
CINA PRODUCTORA | GESTION FINANCIERA ] cODIGO I 3.2
SOPORTE | RETENCION DISFOSICION - PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3
P E AG AC CcT E S WD
Proyeccitn presupuesto anual v | ¢ en e_I Archivc_:_Central. eliminar ya queI
ici 7 | 7 su informacién se conserva en e
fdicianes y trastados - dcuerdo de presupuesto.
2 10 Dar cumplimiento al Acuerdo 004 del
019 del AGN, A 22 ¥
procedimiento  establecido por el
hospital.
3.2.80 RECAUDO DE CARTERA
Cumplido e! tiempo de retencién en el
[Traslados s 2 20 7 larchivo  Central,  eliminar  previ
digitalizacion. Cumplimiento Acuerdo 004
Notas contables 7 de 2018, AGN, articulo 22.
3.2-90 [SANEAMIENTO DE CARTERA
Cumplido el tiempo de retencion en e
- IArchivo Central, slirminar previa
Seguimientos a pagas / digitalizacion. Cumplimienio Acuerdo 04 def
2 120 ¥ 12019, AGN, articulo 22.
Ficha técnica de saneamiento contable s
. . . ICumplido el tiempo de retencibn en e
3.2-91.1 Seguimiento a usuarios particulares I rchivo Ceniral, eliminar previ
- o,y - - igitalizacion. Cumplimiente Acuerdo 04 d
Formato de seguimiento a depdsitos usuario s 2 8 7 D019, AGN, articulo 22 y procedimient
articular lestablecido por el hospital.
CORVENCIONES RESPONSABLES
[3 Papsl
SOPCRTE E Elirﬁ!fﬁmco _ SUBGERENTE ADMINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR Mm
RETENCION az dhivo de Gection FIRMA
er Gonservasin Totd LIGIA VEGA CORREDOR
DISFOSICION FINAL g ?s":::m " LIDER DE GESTION DGCUMENTAL
Lle) Microfimar/Oigptalizar FIRMA -
(" AFRGBACION [ ACTA DE COMITE WIPG No. FECHA: I
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Ry ronat de Buizena
CINA PRODUCTORA | GESTION FINANCIERA [ céoico | 32
' SOPORTE | RETENCION DISFOSICION PROCEDIMIENTO
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
P| E|ac}ia |[cT|E|S | WD
trazabilidad del proceso y sea referente
histérico.
3.2.56.4 [Informes de circulares Estos informes son enviados a lo
diferentes entes de control, a través d
ll plataformas electrdnicas, por tanto, noj
nforme e enera documentos fisicos. Una veZ]
2 20 umpla el tiempo retencion en el AG, el
4 v lirea de sistema de informacion de
ealizar copias de seguridad
arantizar su consulta durante el
iempo para evidenciar la trazabilidad
el procesc y sea referente histdrico
2.2.87 [NVENTARIOS
3.2-57.1 ; IPermanece en gestion. Es la avid.gncia
frventarios Documentales de la entrega de la documentacion al
Inventario archivo de gestion 2 lal” prchivo Central y control de lo
Hocumentos que estan en tramite.
Inventario de transferencias documentales Mantenar el documento fisico
electrénico
3277 PROYECTOS
3.2-77.1 Proyecto de presupuesto IUna vez cumpla el iempo de retencién
CONVENCIONES RESPONSABLES
P Papel
SOPORTE £ Elem.mnice SUBGERENTE ADMINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR \/7"//)
RETENCION ae rohivo dn Gemitn FIRMA / ﬂ/
7
T Comsrviion Totw LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL tE.; gh;!;l':::m' LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
WD Microfilmar/Digilaiizer FRMA T
[ APRGBACION "] ACTADE COMITE MIFG Na. FECHA: |
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Fleyional gy [Ratana
OFICINA PRODUCTORA [ GESTION DOCUMENTAL [ - céoigo ] 33
SOPORTE | RETENCION | DISFOSICION PROCEDIMIENTO '
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i
Pl E[as] acier]els|mp
3.3-2 JACTAS
3.3-2.20 |Actas de reunién Desarrolla valores secundariq;. Una vez
; cumpla el tiempo de retencién en el AC,
Acta S digitalizar y conservar los dps_, soportes comoy
v 2110 v videncia de la toma de decisiones en materig|
el avance en Gestién Documental del hospital.
ircular externa 003 de 2015. Numeral 5.
3.3-23 ICONTROLES
3.3-23.11Control Préstamo de documentos Es un gocumento de control. No desarralla vaiores
lsecundarios. Eliminar una vez cumpla ei tiempo dej
. . ) v 4 retencion en el archivo central. Previo cumplimientoy
Pianilla préstamo de documentaos archivo central 213 | acuerdo 004 de 2019 art. 22 y procedimientd
gslablecido por el hospital.
3.3-45 HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS
3.3-45.1Cuadros de clasificacion documental
s un documento que se produce electrénicamente.
egistra la produccion documental del hospital.
— v esarrolla valores secundarios. Es fuente de
Cuadro de clasificacion documental v 2 10 nsulta y referente para otras administraciones.
| drea de sistemas de informacion debe garantizar]
la__informacion__electrénica  segun  procedimiento
CgNVENCIONES RESPOCNSABLES : e
Papet
SOPORTE EG Elaﬂrdﬂlm . . TE ADMINSTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR -_7/;/
RETENCION &g e o Gesion FIRMA / ﬁ
or Gonservecion Totsl LIGIA YEGA CORREDOR
: o
DISPOSICION FINAL g g‘f::;'m. LIDER DE GESTION DOCUMENTAL e
Mo Microfilmar/Digitalizar FRI i

APRGBACION

T ACT.

DE COMITE MIPG No.
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HEEEEEE

establecido por el hospital.

3.3-45.2 Inventarios documentales de Archivo Central
anentario Fondo acumulado A4
tnventarios de transferencias documentales |
I]AC!S de recibo de transferencias documentales nstrumenta archivistic de control y recuperacion exacta
nventarios de eliminacidn documental S gde la informacion. ~ Conservar los dos  saportay
2110 v permanentemente y el rea da sistemas debe garantizar sy
Acta de aprobacion eliminacidn documental |7 gonsulta a través del tiempo del soporte electronico qugy
permanece en la pagina web del hospital.
Publicacién diario oficial aviso de eliminacién a4
Acta de destruccién y entrega de reciclaje Y|V
3.3-45.3 Plan Institucional de Archivos JUna vez cumpia &l tiempo de retencitn en el AC, consarvar
| medio electrdnico, como evidencia de los proyectog
Plan _PINAR v ladelantados en maleria de gestidn documental en el
2 ol « hosgpital. Es  un  referente  histérico  para  olray
IActo administrativo de aprobacion ‘AN [administraciones
3.3-454 Programa de Gestion Documental Lna vez cumpla el tiempo de retencion en el AC, conservall
- | medio electrénica, como evidencia de las actividades def
Programa de Gestién Documental-PGD v IGestién Documental adelantadas por el hospital cada afio)
7 2 10! /v | PGD se aclualiza continuamenta. Es referente para otras
Acto administrativo de aprobacién v pdministraciones.
3.3-455 Eislema lntegrﬂdo de Conservacién documental iUna vez cumpla el tiempo da retencion en el AC, conservar]
X : . el medio electrdnico. £5 referente histérico respecto a lag
Sistema integrado de Conservacién Documental | 2 |10l v meddas de praservacién y conservacion de la informacisr]
ien cualquier soporte.
CONVENCIONES RESPGNSABLES 7 ¥
SOPQRTE E :;pc::bm:n SUBGERENTE ADMIN YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR //’)/
Y3 ‘Archivo de Gesban STRATIVA 7
RETENCION e Archivo Cenyal FIRMA / /
T Consenvacdn Tolal LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E Ehminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL re
] Seleccionsr - N
M0 Microflmar Digitalizar

FIRMA,

[ APROBAGION

[ ACTA DE COMITE MIFG Na. - FECHA:
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3.3- 45.6{Tabla de retencion documental

Documento Tablas de Retencién Documental-TRD |
ficta de mesas de trabajo AR Es un instrumento archivistico que registr
lActa de aprobacion Comité Institucional de Gestiony | v | ¢ ierdrquicamente 1a estructura orgénica y documental
Desempefio . del hospital, el cual se actualiza. Conserva
Certificado de convatidacian por parte del Consejo Sl 2|0, permanentemente en medio electronico.
Departamental de archivos ) ) . .
— - - — ICumplido el tiempo de retencidn en el Archivol
Acto administrativo de implementacién AR \Central, conservar los das sopartes
Instructivo de implementacion de las TRD '
Certificade de inscripcion al Registro Gnico de series | « |
dacumentales
3.3-45.7[Tablas de valoracién documental
IDocumento Tablas de Valoracién Documental-TVD ' Esta serie se conservan totalmente debido a que los tipog
Wcta de mesas de trabajo iV [documentales que lo conforman_ son la evidencia de lag
Acta de aprobacion Comité nstitucional de Gestiony | ¢ | « pministraciones pasadas, es decir reflejan las d°°“'“°“l‘i°5
Desemperio generados segin !‘unclones_ ejecutadas. Hacen parie de
== — - lcervo documental del hospitat.
Certificado de convalidacion por parte del Consejo | v 2 |10| v
Departamental de Archives lCumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Acto administrativo de implementacién A4 [Central, conservar los dos sopories
gnstructivo de implementacion de las TVD | S
Certificado de inscripcion al Registro Gnico de series |/
documentales
3.3-79 RADICADOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Es un documento electrbnice que permanece en
CONVENCIONES RESPONSABLES ¥
SOPORTE 3 Papel
i . Blechinico _ SUBGERENTE ADMINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDCOR ‘4 / <7/(
RETENCION ac chivo Cenba FIRMA / /
oT Gonservacien Tota LIGIA VEGA CORREDGR
OISFOSICIGN FINAL g Eszlnel:onar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL il e
WO Microfimar/Digitalizar FIRMA
APROBACION [ ACTA OE COMITE RIPG No. FECHA: I
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Consecutive de comunicacidn de entrada 's gestign ?‘:I .Zoftwlare |d$ corrqsﬁﬁondenci%. Eltareal
- — - e Gesti e la Informacién garantizaré su
Consecutivos de comunicacién de salida v conservacion y consulta en el tiempa,
Control de documentos enviados v
y; 2 10§+
Control de documentos recibidos y tramitados
3.3-83 REGISTROS Es un documento de control. No desarrolla valores
lsecundarios. Eliminar una vez cumpla el tiempo def
215 s retencidn en el archivo central. Cumplimiento
. lacuerdo 004 de 2018, art 22
3.3.83.1 Registro de consentimientos informados
. s .. Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencion en el
33952 [egistro de recibo de soportes de servicios 2 |5 / AC. Acuerdo 004 de 2019, AGN, articule 22,
3.3-951 SOLICITUDES DE HISTORIAS CLINICAS Es un documento elecironico que penmanece en
Solicitud "z 2 lol|vs lgestion en el software de covespondencia. El drea
" de Gestién de la Informacion garantizard syl
Respuesta kconservacion y consulta en el tiempo.
cguvencmupes RESPONBABLES —
apel
SOPGRTE £ e, R YANNETHLUCIA VILLATE CORREDOR "/
RETEHCION AL Archive Central FIRMA / / '
cT Conservacion Total LIGIA VEGA CORREDOR -
DisPosICIon FinaL & Efiminer LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
8 Seleccionar ol
Mo Microfimar/Digializ ar
FIRMA
[ AFRGBACIGN [ ACTADE COMITE MiPG No, FECHA: 1
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Reg-onad O Dulera
OFICINA PRODUCTORA | GESTION JURIDICA | coDGo | 3.4
DISPOSICION
SOPQRTE | RETENCION PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
Pl Efas] ac [erle[s[mo
3.4-1 |ACCIONES CONSTITUCIONALES
34-11 [Accién de grupo Una vez cumplido e tiempo de retencién seleccionar
. - na muestra selectiva de aquelias acciones qud
Notificacién 4 hayan afectado el hospilal.
Auto v ] L ‘ )
T La docurnentacién a eliminarse hara mediante picado
Auto Admisorio v 2 5 '4 ly se entregard para reciclaje de acuerta con el
Respuesta 7 procedimiento  eslablecide por el hospial y en
kumplimiento del Acuerda D04 de 2019 articulo 22
Fallo v Eliminacitn de documentos”
3.4-1.2 [Accion de tutela
Notificacion 7/ Una vez cumplido el tiempo de retencién seleccionar]
At una muestra selectiva de aquellas accionas quel
uto /s hayan afectado el hospital.
Auto Admisorio ' 2 5 s 5 .
La documentacibn a eliminar se hard mediante
Respuesta v picado vy se antregard para reciclaje de acuerdo con|
e el procedimiento establecide por el hospital y eny
Fallo kumplimiento del Acuerdo 004 de 2019 ariculo 221
| Eliminacion de documentos”
3.4-1.3 [Accién Popular
Notificacidn v 2 5 / Lina vez cumplido el tiempo de retencidn seleccionar]
Auto 4 una muestra selectiva de aquellas acciones gque
CONVENCIONES RESPONSABLES
SOPORTE : Pape) N € AOMINISTRAT YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR  # /
NI ATIVA
RETENCION ﬁ g ::g:‘; gif::'“‘ FIRMA '\_% 7 ?
Al
cT Consarvacion Tol LIGIA VEGA CORREDOR / //
OISFOSICION FINAL E Etimnar LIDER DE GESTIGN DOCUMENTAL - -
3 Solocaonar fad
wn MicrofimarDrghazar T
FIRMA
APROBACION ["ACTAGE COMITE MIPG No. FECHA! 1
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Wit de Dureama
IAuto Admisorio 7 hayan afectado el hospital.
Respuesta v La documentacion a eliminar se hara mediantd
Fallo v picado y se entregard para reciclaje da acuardo con
- T el procedimiento establecide por el hospital y en
Impugnacién si la hay v cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019 articulo 22
[Fallo de impugnacién v [ Ekminacitn de decumentes®
IIncidente de desacato si lo hay /
Respuesta incidente de desacato v
34-2 JACTAS
3.4-2-4 [Actas de Comité de Contratacién
frcta 4 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
2 10 v v larchivo  Cenfral, digitalizar y conservar los dog
soportes como evidencia de las aprobaciones dadas
len et proceso de contratacion.
3.4-20 [CONCEPTOS JURIDICOS
Solicitud I'd ICumplido el tiempo de retencién en el archivo
central, eliminar en su totalidad, ya que no
Respuesta 4 al alidad, ya g
adquieren valores secundarios. Los conceptos
juridicos  relacionados com un  {ramite
especifico se conservan por mayor tiempo en lal
bubserie documental relacionada.
2 10 s
Normatividad: Ley 1437 de 2011. Ley 1712 dej
2014,
‘CONVENCIONES RESPONSABLES o
P Fapel
SOPCRTE YANNETH LUCIA VILLATE CORREDCR
:G. mmd?cmon SUBGERENTE ADMINISTRATIVA L /g//
RETENCION ie Prting-shei FIRMA / ’/?
7= t
cr Contarvacan Total LIGIA VEGA CORREDOR -
DISPOSICION FINAL E ERmine LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
S Seleccionar
WD MicroflmarfDigitalizer
FIRMA
APROBACION [ ACTADE CONMITE MIPG Ro.

FECHA: T
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Kpgrenal da Buteea
34-22 CONTRATOS
34-22.1 [Contratos de arrendamiento | d damiento ficnen
T n unj
Contratacién Directa [os contratos de a"er,',arg'e" ° le;; A
Estudios previos 7 tiempo minimo de retencion de vente (20} afios|
- p - - len e archivo central con €l fin de responder 4|
Jushﬁc}acton deg necesidad de los coordinadores de rs nosibles  acciones  de responsabilidad)
cada Area y/o lider de proceso. contractual segin To estipuiado en el articuld
Certificado de Disponibilidad Presupuestal 4 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
Propuestas Econdmicas v retencién comienzan a pardir de la finalizacio
ICertificada de existencia y representacion legal v We la vigencia de la poliza. (Concepto AGN). T
xpedido por la camara de comercio {cuando apliue) ] ]
Cédula de ciudadania del Representante Legal parala| ¢ Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
ersona juridica yfo persona natural archivo central, sefeccionar una muestral
lautorizacian de la Junta de Socios, Junta Directiva o v 2 20 . §eiectiva tenienQO como base aquellof
Asamblea General de Socios, (cuando aplique) nmugbles o unidades de interds para el
Certificado de antecedentes disciplinarios v hospital.
Centificacién de responsabitidad fiscal v . -
Certificado d P od dicial 7 Los contratos seleccionados se digitalizari
£ .uca o gantec entgs judicia es- para facilitar su consulta.
Registro Nacional de Medidas Correctivas (RNMC) v
(Certificacion expedida por el represente legal y/o el v El material para eliminar se reafizard dando
icontador y.fq revisor fiscal sobre el gumplimirgnto de los ) umplimiento al proceso estipulado por ¢l
portes al sistema general de seguridad social en : hospital ¥ en cumplimiento a la directriz de
alud y sportes parafiscales para personas juridicas _ IAGN, Acuerdo 004 de 2019 articulo 22,
jo Copia Planilla de pago seguridad social para las Lo “Eliminacion de documentoes”
ersonas naturales. S
CONVENCIONES RESPONSABLES D o
SOPGRTE £ e nico . N T OIS RATINA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR ‘_4/
RETENCION AG ichwode Gesiin FIRMA i /1
or Consarvacion Tots LIGIA YEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL g EL":::mu LIDER DE GESTIGN DOCUMENTAL — n -
L) Microftmar/Digitalizar FIRMA g B
APRGBACION | ACTA OE COMITE MIPG_Ro. I FECHA: I
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Registro tnico Tributario (persona Juridica yfo natural)

Formulario SARLAFT (persona Juridica ylo natural)

Minuta del contrato

Certificada de Registro Presupuestal.

Pdliza de garantia Unica (Cuando se requiera).

Mprobacion de la garantia (Cuando se requiera),

IComunicacién sobre designacion de supervision o
designacién del supervisor.

lActa de inicio

IActa parcial

ICuenta de cobro y/o factura

Constancia de afiliacion del contratista a Ja ARL con la
hovedad del contrato (para el caso de las persanas
naturales).

s NSNS SN]SISISINS

Solicitud lider de area de; Prarroga, adicidn, cesion,
suspension, modificatarios y terminacidn anticipada del
kontrato con los seportes de la solicitud. (Actas, cartas,
ropuestas, entre otros)

-~

ISolicitud de prérroga, adicidn, cesidn, suspension,
modificatorios y terminacion anticipada del conirato
del supervisar y con e! visto bueno dei ordenador del
gasto

Minuta de ia Promroga, adicidn, cesion, suspension,
cdificatorios ylo terminacion anticipada

Registro presupuestal (s¢lo para adiciones)

Poliza por proraga, adicion, cesidn, suspension,

|«

CONVENCIONES

RESPONSABLES

SOPORTE

P Papal
E Elsctrénica

RETENCION

Yy Archiva Ge GamHoT SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

AL, Archiva Central

Pl
YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR W

FIRMA 4 / L

T Gonsarvacsn Total

G
DISPOSIGIGN FINAL g Ehminar LIDER DE GESTION DGCUMENTAL

Saleccionat
MWD Microhlmar/Digitalizar

LiGIA VEGA CORREDOR

s T T

FIRMA

APRDBACION
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modificatorios al contrato {Cuandg aplique)

Aprobacion de la garantia
(Cuando apligue)

Iacta de liquidacion

De mayor y menor cuantia

Lustificacion de necesidad de los coordinadores de
lcada &rea y/o lider de proceso

Estudios vy documentos previos firmados por quien
solicita |a contratacidn.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Pliego de condiciones

Resolucion de apertura

[Observacionas a los Pliegos

Respuesta a cbservacionas

iAdenda

iActa de recepcidn de ofertas

Propuestas y sus respectivos soportes

lActa de Cierre y apertura de ofertas

nforme de Evaluacién

Resolucion de adjudicacion y/o declaratoria desierta

Minuta del contrato.

ertificado de Registro Presupuestal.

R RINSS] SISISINISIS] K]S

TONVENCIONES
F

RESPONSABLES —

SOPORTE

Pagel
E Electronico

RETENCION

AG Archuvd de Gesbén
AL Archavo Central

SUB TE ADMINISTRATIVA

YANNETH LUCIA, VILLATE CORREDOR_~7 /:/

FIRMA / ‘1

DISPOSICION FINAL

cT Conservacidn Tatal

] Seecciony
MWD Microflmar/Digitalizar

E Eliminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL

UGIA VEGA CORREDOR

FIRMA

APROBACKIN [ "ACTA DE COMIE MIPG No.

FECHA: N




Hosp

ital

Regoonm de DuiteTs

SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD

Codigo: 321-1-F3

Pagina | de 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Versién; 04

igente a partir de; 2020-12-29

Péliza de garantia Gnica (Cuando se requiera).

IAprobacién de la garantia {Cuando se requiera).

IComunicacién sobre designacion de supervisicn ¢
designacién del supervisor.

Acta de inicio

IActa parcial

ICuenta de cobro yio factura

ICertificacién expedida por el represente legal y/o gl
contador y/o revisor fiscal sobre el cumpiimiento de fos
portes al sistema general de seguridad social en

alud y aportes parafiscales para personas juridicas
/o Copia Planilta de page seguridad social para las
ersonas naturaies.

NINISNIS] NKIN

olicitud lider de area de; Prérroga, adicion, cesion,
uspension, medificatorios, aclaratorio y terminacion
nticipada del contrato con los soportes de la solicitud.
Actas, cartas, propuestas, entre ptros)

Solicitud de  Prorroga, adicion, cesidn, suspension,
modificatarios, aclaraterio y terminacion anticipada del
contrato del contrato del supervisor y con el visto
bueno del ordenador del gasto

Minuta de la Prérroga, Prérroga, adicion, cesion,
Euspensién. madificatorios, aclaraterio y terminacion
nticipada del contrato

Registro presupuestal (sdlo para adiciones)

Poliza por  Prérroga, adicién, cesion, suspension,
modificatorios, aclaratorio y terminacién anticipada del

CONVENCIGNES
3

RESPONSABLES

SOPORTE

Papel
E Electronico

RETENGION

AC Archivo da Gemon BUBGERENTE ADMINISTRATIVA

AC Archivo Central

Pn |
YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR / /

FIRMA

(71

DISPOSICION FINAL

cT Consarvactn Total
E Ehfrinar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
8 Saleoconar

Mo MicrofilmarDigtalizar

LIGIA VEGA CORREDOR

FIRMA

APROBACIGN

| ACTA DE COMITE MIPG_No.

FECHA;




ftat

Hey-onat de Luitema

SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD

Codigo: 321-1-F1
Pagina 1 de |

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Version: 04
igente a partir de: 2020-12-2%

eontrato {Cuando aplique)

lAprobacion de la garantia (Cuando aplique) '
lActa de liquidacién v
3.4-222 Contratos de Compraventa ) .05 contrato de compraventa tienen un tiempe
Contratacién Directa Iminimo de retencion de vente (20} afios en el
Estudios previos 7 mchivo central‘ con el fin de respon@;r )
Hustificacion de necesidad de los coordinadores de v posibles acciones de responsabilidad
ada 4rea ylo lider de proceso. contractuat segin lo estipulado en el articuld
— - —— 55 de [a Ley 80 de 1993 Los tiempos def
(Certificado de Disponibilidad Presupuestal 4 retencion comienzan a partir de la finalizacion
Propuestas Econdmicas s de la vigencia de la pdliza. (Concepto AGN).
ICertificado de existencia y representacién legal Ve
xpedido por la cdmara de comercio (cuando aplique) Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
KCédula de ciudadania del Representante Legal para la| ¢ parchivo centrab, selecciorar una muestra)
rsona juridica y/o persona natural K kelectiva teniendo como base aquellos bienes
Autorizacion de la Junta de Socios, Junta Directivac | ¢ 2 20 v | « [nmuebles o unidades de interés para el
Asamblea General de Socios, (cuando apligue) ospital.
Certificado de antecedentes disciplinarios v . o
Certificacion de responsabifidad fiscal 7 os contratos seleccionados se digitalizardn|
- — ara facilitar su consulta,
Certificado da antecedentes judiciales v
Registro Nacional de Medidas Correctivas {RNMC) v | material para eliminar se realizard dandol
Certificacion expedida por el represente legal yio e} s umplimiento al proceso estipulado por el
contador y/o revisor fiscal sobre el cumplimiento de los ospital y en cumplimiento a la directriz dg
portes al sisterna general de seguridad social en GN, Acuerdo 004 de 2019 articulo 22|
Ealud y aportes parafiscales para personas juridicas ‘Eliminacién de documentos™
/o Copia Planilla de pago seguridad social para las
CgNVENCION:S ‘ RESPONSASLES e
ape|
SOPCORTE iGV JEL::;T;"G”‘M SUSGERENTE ACMINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORRECOR _/'/ /
RETENCIGN aC Archiv Central FIRMA / ’/"{
o1 Conservacion Total LIGIA VEGA CORREDOR 7 s /,
DISPOSICION FINAL g g::::::'mar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL \Q‘ N T IR
WD MicroflmanChgitalizar FIRMA I
APROBAGION [ ACTA DE COMITE NIFG Ho, FECHA: I




HEspiral

Heg onat Oe Dutteda

SISTEMA INTEGRADQ GESTION DE LA CALIDAD

Codigo 321-1-F3

Pagina | de |

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 04

Vigente a partir de: 2020-12-29

ersonas naturales.

Registro Gnico Tributario {parsona Juridica y/o natural)

Formularic SARLAFT (persona Juridica y/o natural)

Minuta del contrato

ICertificado de Registro Presupuestal.

Péliza de garantia Unica (Cuande se requiera).

Aprobacion de la garantia (Cuando se requiera).

IComunicacion scbre designacidn de supervision o
ldesignacion del supervisor.

iActa de inicic

lActa parcial

Cuenta de cobro y/o factura

IConstancia de afiliacién del contratista a la ARL con la
novedad del contrato (para el casc de las personas
aturales).

LN LNANLN N LN AN R SA Y

olicitud lider de area de; Prarroga, adicion, cesidn,
uspensién, medificatorios y terminacion anticipada del
lcontrate con los soportes de la solicitud. (Actas, cartas,
propuestas, entre otros)

N

Solicitud de Prorroga, adicion, cesion, suspension,
Imodificatorios y terminacion anticipada del contrato del
isupervisor y con el viste buenc del ordenador del
gasto

Minuta da la Prérroga, adicidn, casion, suspension,
modificatorios y/o terminacicn anticipada

CONVENGIONES
[

RESPONSABLES ™y

SOPORTE

Papel
E Electrénico

RETENGION

A5 Srchivo 0e Geston SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

AC Archivo Central

YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR s /

FIRMA

VA4

.T Consarvacien Tolal

c
DISPOSICION FINAL g Elirminar LICER DE GESTION DOCUMENTAL

Seleccionar
Microftmar/Digitalizar

LIGIA VEGA CORREDOR

[4

FIRMA

APROBAGKN F_ACTADE COMITE MIPG No.

FECHA:




SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD

Codigo: 321-1-F3

Pigina ) de |
Versidn: 04
HEsnital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigente a partir de: 2020-12-2%
Rewrenal O Duttama

Registro presupuestal (solo para adiciones) 4

Poliza por prorroga, adicion, cesion, suspension, 4

Imodificatorios al contrate {Cuando aplique)

Aprobacidn de la garantia (Cuando aplique) s

IActa de liquidacién v

De mayor y menor cuantia

lustificacion de necesidad de los coordinadores de Ve

cada grea y/o lider de proceso

Estudios y documentos previos firmados por quien v

solicita [a contratacion.

ICertificado de Disponibilidad Presupuestal v

Pliego de condiciones v

Resalucion de apertura v/

lObservaciones a los Pliegos s

Respuesta a ohservaciones s

lAdenda s

Acta de recepcion de ofertas 4

Propuestas y sus respectivos soportes v

IActa de Cierre y apertura de ofertas s

Informe de Evaluacion v

Resolucion de adjudicacion yfo declaratoria desierta '4

Minuta del contrato. v

ertificado de Registro Presupuestal. v
C:N\ENCIDN:S ; RESPONSABLES -
SOPORTE apel YANNETH LUGIA VILLATE CORREDO)
prs——" E s %EE‘E; i su TE ADMINISTRATIVA p— % / )
e Contervacion Tota LIGIA VEGA CORREDOR S
DISPOSICION FINAL g E:r‘\:::rm LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
WD MicrofiltnariDigitalizar FIRMA

APROBACKIN [ ACTA DE COMAE MIPG No. FECHA:
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Refiranat de Duiverna

SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD

Codigo 321-1-F3

Pagina | de |

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Version: 04

Vigente a partiv de; 2020-12-29

Poliza de garantia Unica (Cuando se requiera).

Aprobacién de la garantia (Cuando se requiera).

IComunicacion sobre designacion de supervision o
designacion del supervisor.

Acta de inicio

IActa parcial

Cuenta de cobro ylo factura

Certificacion expedida por el represente legal yio el
contador y/o revisor fiscal sobre el cumplimiento de los
Eportes al sistema general de seguridad social en

alud y aportes parafiscales para personas juridicas
ivfo Copia Planilla de pago seguridad social para las
ersonas naturales.

NSNS NNS

[Solicitud lider de area de; Promroga, adicion, cesion,
uspensién, modificatorios, aclaratorio y terminacion
nticipada del contrato con los soportes de la soligitud.
Actas, carlas, propuestas, entre otros}

Solicitud de  Prérroga, adicion, cesion, suspensién,
imadificatorios, aclaratorio y terminacién anticipada del
contrato del contrato del supervisor y con el visto
buenc del ordenador del gasto

Minuta de la Prérroga, Prarroga, adicion, cesion,
uspensién, modificatorios, aclaratorio y terminacién
nticipada del contrato

Regisiro presupuestal (sdlo para adiciones)

Péliza por  Proreega, adicion, cesién, suspensidn,

CONVENCIONES
3

RESPONSABLES

SQPORTE

Papal
E Elactrsnico

RETENCIGN

Yo Archive de Geebn SUBGERENTE ADMINISTRATIVA
AC Archive Central

LN
YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR ‘}’ . /
e 4

FiIRMA

cT Consarvacion Totd

BISPOSICION FINAL E Euminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL

S Seleccionar
MiD Micreflmar/Digitalizer

LIGiA VEGA CORREDQR

FIRRA

APROBACION

T ACTADE COMITE MIPG No.

FECHA:




FECHA:

SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD Ps;’l‘:f‘; :j ']"'Fs
. arsion; 04
M{}ﬁg‘}é{,}j TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL iuente a partir de: 2020-12-29
Hey-cnat du thatoma
modificatorios, aclaratorio y terminacion anticipada del
contrato {Cuando aplique)}
Aprobacion de la garantia (Cuando aplique) '
IActa de liquidacicn v
3.4-22.3 [Contratos de consultoria 05 contratos de consultoria tienen un tiempa
IContratacion Directa minimo de retencion de vente (20} afios en el
Estudios previos v brchivo central con ¢l fin de responder &
Hustificacién de necesidad de los coordinadores de 7/ posibles  acciones  de  respansabilidad
cada 4rea yio lider de proceso. contractual segin lo estipulado en el articuld
[Cetificadc de Disponibitidad Presupuestal 7 pS de la Ley 80 de 1993. Los tiempos dg
Propussas Economces / P Lagrilehyvou
Certificado de existencia y representacion legal 7 ' ’
xpedido por la camara de comercic {cuando aplique) Una vez cumplido el tiempo de retencién en e
Cédula de ciudadania del Representante Legal parala| v brchivo central, seleccionar wna  muestr
rsona jl_.lrl'dica y/o persona na?ural S— 2 20 7 | v Eualitativa teniendo como base aquellos qus
IAutorizacicn de la Junia de Socios, Junta Directivao | incidieron en el desarrollo del hospital,
Asambiea General de socios (cuando aplique)
Certificado de antecedentes disciplinarios v Los contratos seleccionados se digitalizaran
Certificacion de responsabilidad fiscal v para facilitar su consulta.
Certificado de antecedentes judiciales v . . L
Registrc Nacional de Medidas Correctivas (RNMC) 7 E1 rna}er_la] para eliminar se feahzara dando
Certificacién expedida por ef represente legal y/o el 7 putiplimicnto al proceso estipulado por el
contador y/o revisor fiscal sobre et cumplimienta de los hospital y en cumplimiento a la directriz dg
portes al sistema general de seguridad social en AGN, Acuerdo 004 de 2019 articulo 22/
alud y aportes parafiscales para personas juridicas ‘Eliminacién de documentos
CONVENCIOKES RESFONSABLES s
SOPORTE Z :ﬁanm . e ADMNISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE coRREDoR&_? /n/
RETENCION s Achiva oe Gamon FIRMA S A
cT Conservacion Total LIGIA VEGA CORREDOR r
DISPOSICION FINAL E Efiminas LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
E] Selecoionar
Mo Micrefimee/Digitalizas FIRNA
[ APROBACKIN [ ACTA DE COMITE MIFG Ho.




SISTEMA INTEGRADQ GESTION DE LA CALIDAD

Cédigo: 321-1-F3

Pagina 1 de |

Hospital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Reyna G Dunoca

[Version: 04

[Vigente a partir de: 2020-12-2%

/o Copia Planilla de pago seguridad social para las
personas naturales.

Registro dnico Tributaric {persana Juridica y/o natural)

[Formutano SARLAFT (persona Juridica y/o natural)

Minuta del contrato

Certificado de Registro Presupuestal.

Péliza de garantia Unica (Cuando se requiera).

Aprobacién de la garantia (Cuando se requiera).

Comunicacion sobre designacion de supervision o
designacidn del supervisor.

IAcia de inicio

Acia parcial

[Cuenta de cobrg ylo factura

Constancia de afiliacion del contratista a la ARL con la
novedad del contrato (para el caso de las personas
naturales).

NSNS NSNS NSNS

solicitud lider de area de; Prorroga, adicion, cesion,
suspension, modificatorios y terminacion anticipada del
contrato con los soportes de la soliciud. {Actas, cartas,
ropuestas, entre otros)

-~

Solicitud de Prérroga, adicidn, cesion, suspension, v
modificatorios y terminacidn anticipada del contrato del
supervisor y con el visto bueno del ordenador del
gasto

Minuta de la Promrega, adicion, cesién, suspensian, v

fnodificatorios yio terminacion anticipada

CONVERCIONES. RESPONSABLES
SOPORTE £ o YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR ”/_/
sUu NTE ADMINISTRATIVA
AG. Aschiva de Gastisn
RETENCION aC Archiva Centrd FIRMA / /f
7
or Consrvacion Tota N UIGIA VEGA CORREDOR
E Ehminar LICER OE GESTION DOCUMENTAL
DISPOSICIONFiAL & Setonane N
WO Microfilmar/Digetalizar FIRMA
APACBACION [ ACTAGE CONITE MIPG . FECHA:
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SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD

Cédigo: 321-1-F3

[Pagina 1 de |

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Versidn: 04

[Vigente a partir de: 2020-12-29

Registro presupuestal (sélo para adiciones)

Péliza por prarroga, adicion, cesion, suspension,
modificatorios al contrato {Cuando apligue)

IAprobacion de la garantia {Cuando aplique)

Acta de liquidacidn

Y Y Y N

De mayor y menor cuantia

Nustificacion de necesidad de los coordinadores de
cada area y/o lider de proceso

Estudios y documentos previos firmados por guien
olicita la contratacién.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Pliego de condiciones

[Resolucidn de apertura

Observaciones a los Pliegos

Respuesta a observaciones

Bdenda

lActa de recepcion de ofertas

Propuestas y sus respectivos soportes

lActa de Cierre y apertura de ofertas

Informe de Evaluacién

Resolucién de adjudicacion y/o declaratoria desierta

Minuta del contrato.

Certificado de Registro Presupuestal.

Pdliza de garantia unica (Cuando se requiera).

IAprobacion de la garantia {Cuando se requiera).

SIS SIS SIS ISINININININSD NS

EONVENCIONES
P

RESPONSABLES Y

SCOPORTE

Papel
E Electrénico

RETENCION

AG Archivd o8 Geston SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

AT Archivo Cantral

YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR ,//

cT Consarvaciin Total

DISPOSICION FINAL £ Eimnar LIDER DE GESTION DOGUMENTAL

s Saiecconat
Mo Microfimed Digitatizar

FIRMA /‘ 7/
7

UGIA VEGA CORREDCR

FIRMA

APROBACION

T ACTA DE COMITE MIPG_No.

FECHA;
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Cddige: 321-1-F3

Pigina | de |

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Vession: 04

igente a partir de; 2020-12-29

IComunicacién sobre designacién de supervision o
designacion del superviscr.

lActa de inicio

IActa parcial

[Cuenta de cobro y/o factura

ICertificacion expedida por el represente legal y/o el
contador y/o revisor fiscal sobre el cumplimiento de los
laportes al sistema general de seguridad social en
salud y aportes parafiscales para personas juridicas
lv/o Copia Planilla de pago seguridad social para las
ersonas naturales.

Y Y Y Y Y

Solicitud de prarroga, adicidn, cesion, suspension,
Imodificatorios, aclaratorio y terminacién anticipada del
contrato con los soportes de ia solicitud. {Actas, cartas,
ropuestas, entre otros)

Solicitud de  Prérroga, adicion, cesién, suspension,
modificatorios, aclaratorio y terminacion anticipada del
contrato del contrato del supervisor y con el visto
bueno de! ordenador del gasto

Minuta de la prérroga

Registro presupuestal (sdlo para adiciones)

Poliza por  Prorroga, adicion, cesién, suspension,
modificaterics, aclaratorio y terminacidn anticipada del
contrato (Cuando aplique)

NS

Aprobacion de la garantia {Cuando aplique)

lActa de liquidacion

RESPONSABLES

SOPORTE

CONVENCIONES
[ Papel
E Eiactronico

RETENGCION

G Aechive do CoRion SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

AC Archivg Central

YANNETH LUCIA VILLATE GORRFDOR )
-

FIRMA r/ -

DISPOSICION FINAL

o

T Conservacion Total

ENminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL

Salscchonar
Microfilmar/Qigitalizar

émm

v

UGIA VEGA CORREDOR

FIRMA

APROBACION

[ ACTA DE COMITE MIPG NG,

FECHA:
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ital

Wewonm O Duleerre

SESTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD

[ Codigo: 321-1-F3
Pagina 1 de |

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(Versién: 04
Vigenie a partir de: 2020-12-29

3.4-22.5

IContratos de interventoria

IContratacion directa

Estu.dsos !}'FEVIOS - - d Los contratos de Interventoria tienen un tiempo
Mustificacion de necesidad de los coordinadores de v inimo de retencién de vente (20) afios en el
cada area yfo lider de proceso. rchivo central con el fin de responder &
[Certificade de Disponibilidad Presupuestal v sibles  acciones  de  responsabilidad
Propuestas Econdmicas v ntractual segdn lo estipulado en ‘el artéculo
Certificado de existencia y representacion tegal v 3 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos dg
lexpedido por la camara de comercio (cuando aplique) 2 | 20 etencion comienzan a parlir de la finalizacion
(Cédula de ciudadania del Representante Legal para la| « e la vigencia de la pdiiza. (Concepto AGN),
arsona juridica y/o persona natural lido e ti d . |
Autorizacion de la Junta de Socios, Junta Directivao | « "i."cz cump! li o e :'B"Tp" € [EIENGIOn en &
I\samblea General de socios (Guando aplique) rehivo - ceniiral, seleccionar una  muestry
Certificade de antecedentes disciplinarios v valitativa teniendo como base aquellos qus
- P incidieron en €] desarroilo det hospital.
Certificade de antecedentes judiciales v
Registro Nacional de Medidas Correctivas (RNMC) v los contratos seleccionados se digitalizaring
Certificacién expedida por el represente legal y/o el 7 para facilitar su consulta.
contador y/o revisor fiscal sobre el cumplimiento de los . . L
Epodes al sistema general de seguridad social en [El material para eliminar se realizard dando
alud y aportes parafiscales para personas juridicas cumplimiento al proceso estipulado por el
/o Copia Planilla de pago seguridad social para las hospital y en cumplimiento 2 la directriz d
ersonas naturales. :}GN Aqu:lcrdo 004 de 2,919 articulo 22,
Registro ginico Tributario {persona Juridica y/o natural)| ¢ Eliminacién de documentos
Formutario SARLAFT (persona Juridica y/o natural} 4
Minuta del contrato 4
CONVENCIONES RESFONSABLES vl
SOPCRTE 4 Fapel
e Eloes SUBGEHENTE ADKINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORRECOR 7 /"
RETENCION AC: Archivo Cantral FIRMA / /\
eT Conservacién Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL : al‘:gm LIDER BE GESTIGN DOCUMENTAL =
Mo MicrofilmuriDigitalizar FIRMA o
APROBACION [ ACTA DE COMITE RIFG No.

FECHA:




Mébpirat

Hegional de Dwitama

SISTEMA INTEGRADQ GESTION DE LA CALIDAD

Codigo: 321-1-F3

Pagina 1 de {

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 04

Vigente a partir de: 2020-12-29

Certificado de Registro Presupuestal.

Poliza de garantia tinica (Cuando se requiera).

IAprobacién de la garantia (Cuando se requiera).

IComunicacién sobre designacion de supervision o
designacién del supervisor.

lActa de inicio

lActa parcial

iCuenta de cobro y/o factura

Constancia de afiliacion del contratista a la ARL con ia
novedad del contrato (para el caso de las personas
naturales).

NSNS NNINS

[Soiicitud lider de area de; Prorroga, adicion, cesion,
uspensidn, modificatorios y terminacion anticipada del

Eomrato con los soportes de la soficitud, (Actas, cartas,
ropuestas, entre otros)

-~

olicitud de Prorraga, adicién, cesidn, suspension,

cdificatorios y terminacién anticipada del contrato del

upervisor y con el visto bueno del ordenador del
kasto

Minuta de la Prormoga, adicién, cesién, suspension,
imodificatorios y/o terminacién anticipada

Registro presupuestal (sdlo para adiciones)

Péliza por prorroga, adicién, cesidn, suspension,
Imcdificatorios al contrate (Cuando apligue)

hprobacién de la garantia (Cuando aplique)

RN LN N

CONVENCIONES
P

RESPONSADLES )

SOPORTE

Papsl
E Elsctronica

RETENCION

AG ATchive 06 Gasoan SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

AC Archive Canlral

YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR l/ / /

FIRMA

v

DISPOSICION FINAL

T Conservacion Total
Eliminar LIDER DE GESTIGN DOCUMENTAL
Sefectionar

o] MicrofimanDigitalizar

gwmo

LIGIA VEGA CORREDOR

7

FIRMA

APROBACION

T ACTA OE COMITE MIFG No.

FECHA:




HESpital

Hgwional B¢ Durema

SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD

Cédigo: 321-1-F3

IPagina 1 de |

[Version: 04

designacién del supervisor.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL igende a partir de: 2020-12-29
IActa de liquidacion '
IDe mayor y menor cuantia
Mustificacion de necesidad de los coordinadores de 's
lcada area y/o lider de proceso
Estudios y documentos previos firmados por quien v
solicita la contratacion.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal v
Pliego de condiciones v
Resolucion de apertura 4
IObservaciones a los Pliegos s
Respuesta a observaciones v
Adenda s
Acta de recepcion de ofertas v
Propuestas y sus respeclivos soportes v
Acta de Cierre y apertura de ofertas v
Informe de Evaluacion v
Resolucion de adjudicacion y/o declaratoria desierta 4
Minuta del contrato. s
Cenrtificado de Registre Presupuestal. v
Péliza de garantia dnica (Cuando se requiera). v
IAprobacion de la garantia (Cuando se requiera). v
Comunicacion sobre designacidn de supervision o 's

FECHA:

CONVENCIONES RESPONSABLES. o
F Pagel
SOPORTE el YAMNETH LUCIA VILLATE CORREDOR [/
£ Elocirénicy s\ TZ ADMINISTRATIVA 2L o
RETENCION AG. Archive de Gestign FIRMA {
AL, Archivo Centrat
er Conservacion Total LIGIA VEGA CORREDOR
E Eliminas LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL g Seleccionsr —
MWD Microfmar/Digitatizar FIRMA
APROBACION [ ACTA DE COMITE MIPG _No.
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HERPital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Vigente & partic de 2020-12-29

Hesgrerenat O Dhicama

SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD

lActa de inicio

|Acta parcial

ICuenta de cobro y/o factura

Certificacion expedida par el represente legal ylo el
lcontador yfo revisor fiscal sobre el cumplimiento de los
aportes al sistema general de seguridad social en
salud y aportes parafiscales para personas juridicas
/o Copia Planilla de pago seguridad social para las
arsonas naturales.

[Solicitud de prérroga, adicion, cesidn, suspension, 7
imodificaterios, aclaratorio y terminacién anticipada del
contrato con los soportes de la solicitud. (Actas, cartas,
ropuestas, entre otros)

Solicitud de  Prérroga, adicion, cesion, suspension, v
Imodificaterios, aclaratorio y terminacién anticipada del
contrato del contrato del supervisor y con el visto
bueno del ordenador del gasto

Minuta de la prérroga

iRegistro presupuestal (s6lo para adiciones)

Poliza por  Prarroga, adicion, cesion, suspension, v
modificatorios, aclaratorio y terminacion anticipada del
lcontrato (Cuando aplique)}

Aprobacion de la garantia {Cuande aptique) v

IActa de liquidacidn 4

ANENENEN

YRS

3.4-22.7 [Contratos de prestacion de servicios LLos contratos de Prestacién de Servicios tienen|

CONVENCIONES RESPONSABLES
P

e ]
SOPORTE £ Papal YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR <‘7/ 74
SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

AG. Archivo da Geshdn
RETENCION he fochiva g e FIRMA / Y

c7 Conservacitn Tolal LIGIA VEGA CORREDOR

E Ekrminar LIDER DE GESTIGN DOCUMENTAL —

S Satacaony N \ .

wo Microfi igital
icrofilmanDigitalizas FIRMA

DISPOSICION FINAL

APROBACION ] ACTA OE COMITE MIPG No. FECHA: T
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Version: G4
[Vigente a partir de: 2020-12-29

Kustificacion de necesidad de los coordinadores de I'd fun tiempo minimo de retencién de vente (20
cada area y/o lider de proceso. fios en el archivo central con el fin de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal v pesponder a  posibles  acciones  dd
Propuesies contmicas ’ e ot b o i
Certificado de existencia y representacion legal v [Fr ¢ articu Y '
%I:jecihddo por I: (;am'arz dleRoomercao (cuarﬂdo alpquuel) Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
ersona foridica ylo persona patural | frotivo  oenteal, Seleccionar una _ mucsin
— - — pleatoria del 5% de produccion por cada 10|
Autorizacién de la Junta de Socios, Junta Directivao | « hfios eeep pa
Asamblea General de socios {cuando aplique) )
(Certificado de antecedentes disciplinarios v Los contratos seleccionados se digitalizaran)
[Certificacion de responsabilidad fiscal v para facilitar su consulta.
Cerificado de antecedentes judiciales v . o lnard g
Registro Nacicnal de Medidas Correctivas (RNMC) s El oAt er.'at para climinar se fea lzara dando
Cortificacio d T o el cumplimiento al proceso estipulado por ¢
e tl 'é;ac' [n expedi fa polr e t:em?seme legal yfo & v hospital y en cumplimiento 2 la directriz de
contador y/o revisor fiscal sobre el cumplimiento de los IAGN, Acuerdo 004 de 2019 articulo 22
Epoﬁes al sistema general de seguridad social en ‘Eliminacién de documentos”
alud y aportes parafiscales para personas juridicas
vfe Copia Planilla de pago seguridad social para las
ersonas naturales.
Registro Gnice Tributario {persona Juridica yio natural) | v
Formulario SARLAFT (persona Juridica ylo natural) v
Minuta del contrato v’
ICertificado de Registro Presupuestal. 4
Péliza de garantia tnica {Cuando se requiera). 'd
CgNVENCIONPEs __ RESPONSABLE: i
$OPORTE apel E7' 7
£ e SUBGERENTE ADMINISTRATIVA TRNNETH LUGH VILLATE oRRenor S/
RETENGION ae Bechivo de Ges FIRMA s
or Conservacén Total LIGIA VEGA CORREDOR
oisPosicion eina. E Eiminar LIDER DE GESTKIN DOCUMENTAL —
3 Beleccionar
D Micrafimar/Digitalizar IRMA -
APROBACION [ ACTA DE CCMITE MIPG N,

FECHA;
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Pagina | de }

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Version: 04

igente & partic de: 2020-12-29

laprobacion de la garantia {Cuando se requiera).

IComunicacién sobre designacion de supervision o
designacion del supervisor.

Acta de inicio

lActa parcial

ICuenta de cobro y/o factura

IConstancia de afiliacion del contratista a la ARL con la
novedad del contrato (para el caso de las perscnas
naturales).

slSIN]S) SN

Solicitud lider de area de; Prorroga, adicidn, cesion,
Fuspensién, modificatorios y terminacion anticipada det
kcontrato con los soportes de la solicitud. (Actas, cartas,
ropuestas, entre otros)

-

ISolicitud de Prarroga, adicién, cesion, suspensian,

odificatorios y terminacion anticipada del contrato de!
gupervisor y con el visto buena del ordenador del
gasto

Minuta de la Prorroga, adicion, cesidn, suspension,
Imodificatorios y/o terminaci¢n anticipada

Registro presupuesial (sdlo para adiciones)

Pdliza por prérroga, adicion, cesion, sSuUSpension,
odificatorios &l contrato (Cuando aplique}

laprobacion de la garantia (Cuando aplique)

Acta de liquidacidn

SsDNISN S

De mayor y menor cuantia

ustificacién de necesidad de los coordinadores de

s

CONVENCIONES
P

RESPONSABLES

SOPORTE

Papsl
E Elecirénica

RETENGION

Yo Archivo de Geston SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

AC Archivo Cenral

Pt |
YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR 7 / /

FIRMA

DISPOSICION FINAL

T Consarvacita Tolal
Efiminar LIOER DE GESTION DOCUMENTAL

Eomo
o

Selaccionar
Microfilmar/Digitalizar

APROBACION

LIGIA VEGA CORREDOR

77

FIRMA

T ACTA DE COMITE MIPG Na,

FECHA:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Wersion. 04

Vigente a partir de: 2020-12-29

cada area ylo lider de process

lsolicita la contratacion.

Estudios y docurmentos previos firmados por quien

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Pliego de condiciones

IResolucion de apertura

Observaciones a los Pliegos

Respuesta a observaciones

lAdenda

Acta de recepcion de ofertas

Propuestas y sus respectivos soportes

iActa de Cierre y aperiura de ofertas

Informe de Evaluacién

Resolucion de adjudicacidn y/o declaratoria desierta

Minuta del contrato.

Certificado de Registro Presupuestai.

Pdliza de garantia Gnica (Cuando se requiera).

probacion de la garantia {Cuando se requiera).

IComunicacién sobre designacidn de supervision o
designacion del supervisor,

Acta de inicio

Acta parciat

Cuenta de cobro ylo factura

SUNISE NSISNISISINSISINSISINS)IS NS S

C—

CONVENCIONES RESPONSABLES
SOPORTE 4 o YAMNETH LUCIA VILLATE CORREDOR
L ' st TE ADMINISTRATIVA

RETENGION A Archivo de Sewion FIRMA

AC Archivg Central

T Cansarvacion Total o LIGIA VEGA CORREDOR

€ Eliminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
DisPOsICION Fiva. & S -

WD Microfimar/Thgitalizar EIRMA T T

APROBACION

T ACT.

OE COMITE WIFG No, FECHA:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Version: 04
Wigenle a partir de; 2020-12-29

ertificacion expedida por ei represente legal yic el
ntador y/o revisor fiscal sobre el cumplimiento de los

portes al sistema general de seguridad social en

alud y aportes parafiscales para personas juridicas

v/o Copia Planilla de pago seguridad social para las

ersonas naturales.

Solicitud de prarrega, adicion, cesién, suspensién,
madificatorios, aclaratorio y terminacion anticipada del
contrato con los soportes de la solicitud. {Actas, caras,
ropuestas, entre otros)

Solicitud de  Prdrroga, adicién, cesién, suspension,
modificatorios, aclaratorio y terminacidn anticipada del
contrato del contrato del supervisor y con el visto
bueno del ordenador del gasto

Minuta de [a prérroga

Regisiro presupuestal {(sdio para adiciones)

Pdliza por Prérrega, adicion, cesidn, suspension,
Imodificatorios, aclaratorio y terminacién anticipada del
contrato {Cuando aplique)

ASENEN

Aprobacion de la garantia (Cuandc aplique)

3.4-22.8

Contratos de seguros

IContratacion Directa

[Estudios previos

Mustificacion de necesidad de los coordinadores de
Icada area ylo lider de praceso.

ICertificado de Disponibilidad Presupuestal

N EENTNEN

os contratos de Seguros tienen un tiempoy
minimo de retencion de vente (20) afios en el
prchivo central con el fin de responder &
posibles  acciones  de  responsabilidad
contractual segin lo estipulade en el articulof

55 de la Ley 80 de 1993.

SOPORTE

CONVENCIONES
]

RESPONSABLES

Papel
E Electrénico

RETENCION

s e SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

AC Archivo Central

YANMNETH LUCIA VILLATE CORREDCR \..7

FIRMA

c
DISPOSICION FINAL g

T Conservacion Total
Ebrminar
Selecciona
MicroflmarOigtalizar

LIGER DE GESTION DOCUMENTAL

LIGIA VEGA CORREDOR

FIRMA

APROBACION

| ACTADE COMITE MIPG Mo

FECHA;
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[version: 04
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Propuestas Econémicas

Certificade de existencia y representacion legal
lexpedido por la camara de comercic {cuando apligue)

[Cedula de ciudadania del Representante Legal para la
ersona juridica y/o persona natural

IAutorizacién de la Junta de Socios, Junta Directiva o
Asamblea General de socios {cuando aplique)

Certificade de antecedentes disciplinarios

Certificacién de responsabilidad fiscal

Certificado de antecedentes judiciales

Regisiro Nacional de Medidas Correctivas (RNMC)

Certificacion expadida por el represente legal yio el
contader y/o revisor fiscal sobre el cumplimiento de los
Eportes al sistema general de seguridad social en

alud y aportes parafiscales para persenas juridicas
y/o Copia Planilla de pago seguridad social para las
ersonas naturales.

R T B Y Y Y

Registro Unico Tributario (perscna Juridica y/o natural)

Fomulario SARLAFT (persona Juridica yfo natural)

Minuta del contrato

Certificadc de Registro Presupuestal.

Poliza de garantia (nica (Cuando se requiera).

Aprobacién de la garantia (Cuando se requiera).

IComunicacién sobre designacion de supervision o
designacion del supervisor.

Y Y T Y Y Y

na vez cumplido el tiempa de retencién en el

rchive central, seleccionar una  muesira)
leatoria del 5% de produccién por cada 10}
0.

0s contratos seleccionades se digitalizaran
ra facilitar su consulta.

| material para etiminar se realizard dando
umplimientc al proceso estipulado por ¢l
ospital y en cumplimiento a la directriz dd
IAGN, Acuerdo 004 de 2019 articulo 22)
‘Eliminacién de documentos™

CONVENCIONES RESPCNSABLES
P Papel
SOPORTE E Elecirénice YANNETH LUCIA MLLATE CORREDQR ;//
T SUBGERENTE ADMINISTRATIVA
RETENCION AG Archiva de Gestion FIRMA
AC Archivg Central
7 4
ot Gonsarvcidn Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICHON FINAL E Eltrrlnnll LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
§ Seleccionar -
WD Microfitmar/Digitalizar FIRMA
APROBACION [ ACTA DE CGMITE MIPG No.

FECHA!
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Vigente a partir de: 2020-12-29

lActa de inicio

lActa parcial

ICuenta de cobro y/o factura

IConstancia de afiliacion del contratista a la ARL con la
novedad del contrato (para el case de tas personas
naturales).

NSNS

{Solicitud lider de area de; Prorroga, adicidn, cesidn,
uspension, modificatorios y terminacion anticipada del

Eonlrato con los soportes de la solicitud. (Actas, cartas,
ropuestas, entre otros)

<

clicitud de Prérroga, adicion, cesion, suspensién,

odificatorios y terminacion anticipada del contrato del

upervisor y con el visto bueno del ordenador del
lgasto

Minuta de la Promega, adicion, cesién, suspension,
modificatorios y/o terminacién anticipada

Registro presupuestal {sélo para adiciones)

Poliza por prorrega, adicion, cesidn, suspension,
modificatorios al contrato (Cuando apligue)

Aprobacién de la garantia (Cuando aplique)

Acta de liquidacion

De mayor y menor cuantia

Mustificacién de necesidad de los coordinadores de
cada area y/o lider de proceso

Estudios y documentos previos firmados per quien
[solicita la contratacién.

SONIRIS|IN] NN N

RESPONSABLES ——

SCPORTE

CONVENCIONES
e Papeal
£ Eizclrénico

RETENCION

G Archivo 06 Gesion SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

AG Archiva Central

YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR -—7/ (

FIRMA

DISPOSICION FINAL

cT Consenvacidn Total
Elminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL

E
s Selecoonar
WD Microflman/Digitatizar

77t

LIGHA VEGA CORREDQR

FIRMA

APROBACIGN

[ ACTADE COMITE MIPG No.

FECHA!
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Hb"sp,tag TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL [Vigente a paniir de; 2020-12-29
Regeonat de Luizama

Certificado de Disponibilidad Presupuestal s

Pliego de condiciones v

Resolucion de apertura v

Observaciones a los Pliegos v

Respuesta a observaciones v

Adenda s

lActa de recepcién de ofertas 4

Propusstas y sus respectivos soportes v

lActa de Cierre y apertura de ofertas I'd

Informe de Evaluacién v

Resolucion de adjudicacion y/o declarateria desierta v

Minuta del contrato. v

Certificade de Registro Presupuestal. v

Péliza de garantia unica {Cuando se requiera). v

Aprobacion de la garantia (Cuando se requiera). v

IComunicacion sobre designacion de supervision o v

designacion del supervisor.

IActa de inicio s

IActa parciat 4

Cuenta de cobro y/o factura v

Certificacion expedida por el represente legal yio el v

contador y/o revisor fiscal sobre el cumplimiento de los

Eportes al sistema general de seguridad social en

alud y aportes parafiscales para personas juridicas
CONVENGIONES RESPONSABLES o
SOPORTE 4 Pane) o . R YANNETH LUGIA VILLATE CORREDORN—» "
RETENCION e pchevs de Geston FIRMA I /
or Consarvacién Tatal LIGIA VEGA CORREDOR 4
DISPOSICION FINAL E ?dm.::aw LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
MD Microlmar/Digitaizar FIRNA -
[(APHGBACIAN [ ACTA DE COMIE MIFG No, FECHA I
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SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD

Codigo: 321-1-F3
[Pagina § de |

ital

Dutcarra

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[Version: 04
Vigente a partir de: 2020-12-29

lyio Copia Planilla de pago seguridad sociat para fas
ersonas haturales.

ISolicitud de prérroga, adicion, cesion, suspension,
modificatorios, aclaratorio y terminacién anticipada del
lcontrata con los soportes de la solicitud. (Actas, cartas,

Solicitud de  Prorroga, adicion, cesion, suspension,
madificatorios, aclaratorio y terminacion anticipada del
lcontrata del contrato del supervisor y con el visto
bueno del ordenador del gaste

fropuestas. entre ctros).

Minuta de la prorroga

Registro presupuestal (s6lo para adiciones)

Paliza por  Prarroga, adicidn, cesion, suspensidn,
Imodificatorios, aclaratorio y terminacion anticipada del
contrato (Cuando aplique)

NS

IAprobacién de la garantia (Cuando aplique)

Acta de liquidacién

A

3.4-22.9

IContratos de suministros

Los contratos de Suministros tienen un tiempo)

IContratacién Directa

Estudios previos

lustificacién de necesidad de los coordinadores de
cada area y/o lider de proceso.

ICertificado de Disponibilidad Presupuestal

Propuestas Econdmicas

lgertificado de existencia y representacién ‘egal
xpedido por la camara de comercio {cuando aplique)

st s] NSSs

20

ninimo de retencion de vente (20) afios en el
brchivo central con el fin de responder a
posibles  acciones  de  responsabilidad
ontractual segin lo estipulado en el articulo
55 de la Ley 80 de 1993.

" Ina vez cumplido el tiempo de retencidn en el
hrchive central, seleccionar una muest

kelectiva de acuerde con el criterio de valor

CONVENCIGNES
P

RESPONSABLES

SOPORTE

Pape!
13 Elactrénicn

RETENCION

AG "Archivo oe Gastion Sl ITE ADMINISTRATIVA

AC Archive Central

YANNETH LUCLA VILLATE CORREDOR u// /

FIRMA

i

DISPOSICION FINAL

cT Congervacion Total

£ Elintings

s Selecciona

WD wicrofilmerfDigitalizar

LIDER DE GESTION DOCUMENTAL

LIGHA VEGA CORREDOR

FIRMA.

.

APROBATKIN

T ACT, DE COMITE MIPG No.

FECHA:
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itail TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Wersion: 04
[Vigente a partir de: 2020-12-29

Cédula de ciudadania del Representante Legal para la
ersona juridica yfo persona natural

lAutorizacién de la Junta de Socios, Junta Directiva o
Asamblea General de socios (cuando aplique)

Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificacion de responsabitidad fiscal

Certificado de antecedentes judiciales

Registro Nacional de Medidas Correctivas (RNMC)

Certificacion expedida por el represente legal yfo el
Eontador y/o revisor fiscal sobre el cumplimiento de los

NINININS] NS

portes al sistema general de seguridad social en
alud y aportes parafiscales para personas juridicas
v/o Copia Planilla de pago seguridad social para las
rsonas naturales,

Registro Unico Tributario (persona Juridica ylo natural)
Formulario SARLAFT (persona Juridica yfo natural)
Minuta del contrato

Certificado de Registro Presupuestal.

Péliza de garantia dinica {Cuando se requiera).
IAprobacién de la garantia {Cuando se requiera).

IComunicacion scbre desigracidn de supervision o
Kesignacion del supervisor.

IActa de inicia
IActa parcial
Cuenta de cobro ylo factura

SIS SISISS[SINS

tipo de suministro como Ea compra de equipog
ke inmuebles de dotacion para el hospital.

Los contratos seleccionados se digitalizaran
lpara facilitar su consulta.

[El material para eliminar se realizard dando
cumplimiento al proceso estipulade por el
hospital y en cumplimiento a la directriz de
IAGN, Acuerdo 004 de 2019 articulo 22.
‘Eliminacion de documentos”

P |

S0PORTE

CONVENCIGNES RESPONSABLES
P

Papel
£ B e i YANNETH LUCIA MILLATE CORREDOR a7

RETENCION

A Archivo 0¢ Geshon TE ADMINISTRATIVA -
AC Archivg Central A

74

DISPOSICION FINAL

T Consarvacion Total LIGIA VEGA CORREDOR
Edrrinar LICER DE GESTIGN DOCUMENTAL

Tomn

FIRMA

Seleccionar o
o Microfilmar/Orgtalizar e \\.. T

APROBACION

] ACTA OE COMITE MIFG_Na. FECHA:
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Codigo: 321-1-F3

Phgina | de L

[Versien: 04

Haspita! TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigense a partir de: 2020-12-29
Reianal de Duiiana
Constancia de afiliacion del contratista aJaARLcon la| «
hovedad del contrato (para el caso de las personas
naturales).
iSolicitud lider de &rea de; Prorroga, adicién, cesion, s
uspension, medificatorios y terminacion anticipada def
lcontrato con los soportes de la solicitud. (Actas, cartas,
ropuestas, entre ctros}
[Solicitud de Prérroga, adicion, cesidn, suspension, v
modificatorios y terminacion anticipada del contrate
kel supervisor y con el visto bueno del ordenador det
lgasto
Minuta de la Prorroga, adicién, cesién, suspension, v
Imodificatorios y/o terminacién anticipada
Registro presupuestal (sdlo para adiciones) v
Péliza por prérroga, adicion, cesidn, suspension, I's
medificatorios al contrato (Cuando aplique)
Aprobacién de la garantia (Cuando aplique) v
Acta de liquidacion v
De mayor y menor cuantia s
Hustificacion de necesidad de los coordinadores de 4
cada drea y/a lider de proceso
Estudios y documentos previos firmadas por quien '
isolicita la contratacion.
Certificado de Disponibitidad Presupuestal v
Pliego de condiciones Id
Resolucion de apertura s
CONVENCIONES. - RESPONSABLES
P Papel -
S0PORTE . YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR
£ P, SUBGERENTE ADMINISTRATIVA L‘f,/_,_ )
RETENCION AG. Archiva Cenbral FIRMA Ve ”
e Carservacion Tolal LIGIA VEGA CORREDOR /
DISPOSICION FINAL E .E.t\r::mw LIDER DE GESTIGN DOCUMENTAL
M/D MicrofimaniDigitalizar FIRMA
APROBACION [ ACTADE COMITE MIPG_No. FECHA:
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Codigo 321-L-F3
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[Version: 04
Hé&spitat TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Vigente a partir de: 2020-12-29
Regional Je Dutle e
Observacicnes a los Pliegos 'd
Respuesta a observaciones v
Adenda 's
IActa de recepcién de ofertas v
Propuestas y sus respectivos soportes v
lActa de Cierre y apertura de ofertas s
informe de Evaluacion v
Resolucion de adjudicacion y/o declaratoria desierta v
Minuta del contrato. v
ICertificado de Registro Presupuestal. v
Poliza de garantia Onica {Cuando se requiera). s
IAprobacién de la garantia (Cuando se requiera). v
Comunicacion sobre designacién de supervision o s
designacidn del supervisor.
Acta de inicio v
lActa parcial 's
Cuenta de cobro yio factura v
Certificacion expedida por el represente legal y/o el s
contador y/o revisor fiscal sabre el cumplimiento de los
portes al sistema generat de seguridad social en
alud y aportes parafiscales para personas juridicas
/o Copia Planilla de pago seguridad social para las
ersonas naturales.
ISolicitud de prarroga, adicion, cesion, suspension, s
CONVENCIONES RESPONSABLES Y
P Fapal
SOPORTE YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR t—'7
= m:"‘;"s — SUBGERENTE ADMINISTRATIVA / ‘/
RETENCION AC. Archivo Conrad FIRMA / / {
cT Conservactn Tola LIGIA VEGA CORREDCR
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Codigo: 321-1-F3
SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD it o
[Version: 04
Sprital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Tgents a partir de: 2020-12-29
Regironal de Durtarre

madificatorios, aclaratorio y terminacién anticipada del
kkontrato con los soportes de la salicitud. (Actas, cartas,
ropuestas, entre otros)
Solicitud de Prdrroga, adicion, cesidn, suspensién, s
Imodificatorios, aclaratorio y terminacién anticipada del
contrato del contrato del supervisor y con el visto
bueno del ordenador del gasto
Minuta de la prérroga 4
Registro presupuestal (sdlo para adiciones) s
Pdliza per  Prérroga, adicion, cesion, suspensién, s
modificatorios, aclaratorio y terminacion anticipada del
contrato {Cuando aplique)
Idprobacion de la garantia (Cuando aplique) 4
Wcta de liquidacion v
3.4-2266 [Contratos de Obra os contratos de Obra tienen un tiempo minima
IContratacién Directa v de retencion de vente {20} afos en el archivol
Estudios previos 7 cen_lral con el fin de. _respondef a posiblt_es
- — - - lacciones de responsabilidad contractual segin
Lhustificacion de necesidad de los coordinadores de v o estipulado en el articulo 55 de la Ley BO de]
cada area y/o lider de proceso. 1993
Cenrtificado de Disponibilidad Presupuestal 4 ) ] ]
Propuestas Econdmicas 7 2 20 i na vez cumplida el tiempo de retencidn en e
- - - - rchivo central, seleccionsr una muestr
Eemﬁcado de existencia y representacion legal v electiva de acuerdo con €l criterio de valor
xpedido por la cdmara de comercio (cuando aplique) ipo de obra que haya contribuido al desarroll
ICédula de ciudadania del Representante Legal parala| « isional y administrativo del hospitad.
ersona juridica ylo persona natural o
Iutorizacion de la Junta de Socios, Junta Directivao | « os contratos seleccionades se digitalizard
CONVENCIONES RESFONSABLES ]
SOPORTE 4 Canel ico YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR o’ / /
AG Brchivo de Geston SUBGERENTE ADMINISTRATIVA (
RETENCION e Archivo e Gee FIRMA A
T Conervacion Toisi LIGIA VEGA CORREDGR -
OISPOSICION FINAL g grﬂ.:w LIDER DE GESTION BOCUMENTAL ~— o
WD Microfilmar/Digitalizar FIRMA T R
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lssamblea General de socios (cuanda apligue)

Certificado de antecedentes discipiinarios

Certificacién de responsabilidad fiscal

ICertificado de antecedentes judiciales

Registro Nacional de Medidas Correctivas (RNMC})

ICertificacion expadida por el represente legal yfo el
ntador ylo revisor fiscal sobre el cumplimiento de los

portes al sistema general de seguridad social en

alud y aportes parafiscales para personas juridicas

vio Copta Pianilla de pago seguridad social para las

ersonas naturales.

R Bt TN B

Registre Unico Tributario {persona Juridica y/o natural}

Formulario SARLAFT (persona Juridica y/o natural)

Minuta del contrato

Certificade de Registro Presupuestal.

Péliza de garantia Gnica (Cuando se requiera).

\Aprobacion de la garantia {Cuande se requiera).

IComunicacion sobre designacién de supervision o
designacion del supervisor.

IActa de inicio

Acta parcial

ICuenta de cobro yfo factura

Constancia de afiliacion del contratista a la ARL con fa
hovedad del contrato (para el caso de las personas

haturales).

SIS SISISS[S]SS

ppara facilitar su consulta.

F| material para efiminar se realizara dand
cumplimientc al proceso estiputado por el
hospital y en cumplimiente a la directriz ¢
IAGN, Acuerdo 004 de 2019 articulo 22|
PEliminacién de documentos™

RESPONSABLES

N

3

SOPORTE

CONVENCIONES
P Fepel
E Elecirdnica

RETENCION

AC Archive de Casion ITE ADMINISTRATIVA

AT Archive Central

YANNETH LUCIA VILLATE CORREDCR

A

FIRMA

LATReALT

cT Consarvacion Total

DISPOSICION FINAL E Eliminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL

B Seleccionar
Mo MicroRimarDigitalizar

LIGIA VEGA CORREDOR

FIRMA

APROBACION ] ACTA DE COMITE MIFG_No.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

version: 04

Vigente a partir de: 262¢-12-29

Eolicitud lider de 4rea de; Prémoga, adicién, cesion,

uspensién, modificatorios y terminacion anticipada del
cantrate con los sopoertes de la solicitud. (Aclas, cartas,
ropuestas, enire otros)

asto

[Solicitud de Prérroga, adicion, cesion, suspension,
Imedificatorios y terminacion anticipada del contrate
kel supervisor y con el visto bueno del ordenador del

Minuta de la Prorrega, adicidn, cesion, suspensién,
imodificatorios yio terminacién anticipada

Registro presupuestal {stio para adiciones)

Poliza por prorroga, adicidn, cesidn, suspensién,
imedificatorios al contrate (Cuanda aplique)

Aprobacién de la garantia (Cuando aplique)

lActa de liquidacién

De mayor y menor cuantia

Mustificacién de necesidad de los coordinadores de
cada érea yio lider de proceso

Estudios y documentos previos firmados por quien
Isolicita la contratacion.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Pliego de condiciones

Resolucién de apertura

Observaciones a los Pliegos

Respuesta a

observaciones

R ENENEN N N N N EN ES BN EN RN

CONVENCIONES. RESPONSABLES —

SOPORTE H Papal VANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR _»r /
p—— = e SUBGERENTE ADMINISTRATIVA - A

AC. Archive Cantral !

ot Comsarvacsn Tota UIGIA VEGA CORREDOR

E Eliminar LIDER DE GESTIN DGCUMENTAL
DISPOSICION FINAL s Seleccionas

MIC Microfiimac/Digralizar

FIRMA

APROBACHKIN

[AcT.

DE CORITE MIPG Ho.

FECHA: T




Hfsnital

Regicnal de Racema

SISTEMA INTEGRADOQ GESTION DE LA CALIDAD

Codigo 321-1-F3

Pagina 1 de |
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IAdenda

Acta de recepcion de ofertas

Propuestas y sus respectivos soportes

lacta de Cierre y apertura de ofertas

informe de Evaluacién

Resolucion de adjudicacion y/o declaratoria desierta

IMinuta del contrato.

Certificado de Registro Presupuestal.

Poliza de garantia tinica {Cuando se requiera).

IAprobacion de la garantia {Cuando se requiera).

IComunicacion sobre designacian de supervision o
designacion del supervisor.

IActa de inigio

Acta parcial

ICuenta de cobro y/o factura

Certificacién expedida por el represente legai y/o el
kcontador o revisor fiscal sobre el cumplimiento de los
Epones al sistema general de seguridad social en

alud y aportes parafiscales para personas juridicas
/o Copia Planilla de page seguridad sociai para las
perscnas naturales.

ASENENEN N AN NN L RN Y BN Y BN Y

Solicitud de prorrega, adicion, cesion, suspensién,
modificatorios, aclaratorio y terminacion anticipada del
contrato con los soportes de ja solicitud. {Actas, cartas,
ropuestas, entre otros)

igente a partir de: 2020-12-29

APROBACIGN

CONVENCIONES RESPONSABLES sl |
P Fapet /
SOPORTE ] YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR d _)/
E Electrénica SUBGERENTE ADMINISTRATIVA et
RETENCION AG. Archivo de Gestien FIRMA
AL Archivg Central
cT Conservacion Total LIGIA VEGA CORREDOR
E Eliminas LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL H Selewcionar — :\\;
Mic Micrafimar/Digitalizar FIRMA

[ ACTA DE COMITE HIPG No.
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Versicn: 04
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Eolicitud de  Prorroga, adicion, cesion, suspension,
odificatorios, aclaratorio y terminacion anticipada del
lconirato del contrate del supervisor y con el visto
bueno del ordenador del gasto

Minuta de la prérroga

Registro presupuestal {sdlo para adiciones)

P8liza por Prorroga, adicidn, cesidn, suspension,
imodificatorios, aclaratorio y terminacion anticipada del
contrato (Cuando aplique}

IAprabacion de la garantia (Cuando aplique)

Iacta de liquidacion

Y

3.4-22.4

IContratos de Enajenacidn de bienes

dentificacion del bien

Solicitud de avalio

Pliegos de condiciones

Resolucion de apertura

lObservaciones a los Pliegos

Respuesta a observaciones

Adenda

lActa de recepcion de ofertas

lActa de audiencia

Resolucion de adjudicacion

Minuta de contrato

omunicacion sobre designacion de supervision

ol SN]SR PSIS SIS S

larchive  central, seleccionar una muest
selectiva de acuerdo con el criterio de valor
kipo de enajenacion.

IUna vez cumplido el tiempo de retencién en %

L os contratos seleccionados se digitalizaran
para facilitar su consulta.

Et material para eliminar se realizara danda
kurmnplimienta al proceso estipulado por e
hospital y en cumplimiento a la directriz de
INGN, Acuerda 004 de 2019 articulo 22,
“Eliminacion de documentos”

CONVENCIONES
3

RESPONSABLES

3

SOPORTE

Papel
E Elsetrénico

RETENCIGN

AG, Archivo de Geshon
AC. Archive Central

SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR o7/

FIRMA

77
74

APROBACION

DISPOSICIGNFINAL  ©

cT Consarvacon Total
Eliminas
5

Seleccional
WO Mictofilman/Digitalizar

LIDER DE GESTION DOCUMENTAL

LIGIA VEGA CORREDOR

FIRMA

T ACTA DE COMITE MIFG No.

FECHA:
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Wersion; 04
Hospital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL \gente a partir de: 2020-12-29
Ragionad de Dufiarea
IActa de inicio v
[Soporte de pago v
de entrega de bien s
3.4-51 [NFORMES
3.4-51.7 [Informes de Gestion . .
esarrolla valores secundarios. Refleja |
Solicitud ;. lgestion juridica y contractual del hospital. T
v hUna vez cumplido et tiempo de retencitn en e
2 |/ ¥ archiva central. Digitalizar y conservar los dog
Respuesta Eoportes.
3.4.51.1 informes a Entidades del Estado Control y Vigilancia
Solicitud v Desarrolia valores secundarios. Registra &
kumplimiento a los requerimientos de lag
Respuesta v lentidades de control y vigllancia y demas
. entidades del Estado.
2 2 v v
L Lina vez cumpiido el tiempo de retencion en gl
larchivo Central, digitalizar y conservar los dos
soportes.
3.4-57.1 [INVENTARIOS
Inventarios Documentaies
3.4-57.4 [Inventaric de archivo de gestion s W o Permanece en gestion. Es la evidencia de la
L entrega de la documentacién al Archivg
| . ) o 2 0 ls Central
nventario de transferencias documentales Mantener el dacumento fisico y elecironico
CgWENEIONES - RESPONSABLES iy )
Papel
SOPORTE iG E’::?_v:nrcﬁﬁm o TE ADMINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDCR "-7 ,;l
RETENCION A:C. Archive Certral FIRMA /
rd
cT Conesrvacion Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E Eliminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
3 Seleccionar
Wi MicrobimarDigitalizar - e
[_APROBACION [ ACTA QE COMITE MIPG No. FECHA: i
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Hbspital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Vigente a partir de: 2020-12-29
Reg-onal gu Duitenta
3.4-73[PROCESOS
3.4-73.2|Procesos de cobro coactivo sta serie documental se conserva un (1) aficy
: n el Archivo de Gestion y se transfiere a
(Cobro perISt.Jasw.o ¢ rchivo Central donde se conserva por veinte
Acto administrativo de cobro v 20) afios mas, uego de cumplido el tiempo
Respuesta al acto administrativo v e retencién se efimina peor prescribir t0da
Ciquidacion de crédito 7 ceién penl.
Embargo si lo hay v 2 2. v | material para eliminar se realizard dando
Cancelacién de crédito si lo hay v umplimiento al proceso estipulado por el
. 7 ospital y en cumplimiento a la directriz de
[Cancelacién de embargo GN, Acuerdo 004 de 2019 ariculo 22.
Eliminacion de decumentos”
34-73-3 |Proctesos sancionatorios
lAuta de apertura de investigacién sancionataria I | proceso administrativo sancionatorio es el
Descargos 7 ecanismo mediante el cual ef Estado gjercer
— - - —~ | poder punitivo que la Constitucion y la Ley|
Acto administrativo de imputacidn de cargos v e otorgan, a través de las entidades
Alegatos de conclusion i v drinistrativas que determina para llevar a
IActo administrative sancionatorio Vs . bo funciones de inspeccion, vigilancia
2 10 ontrol.
na vez cumplido el tiempo de retencién en e
rchive  ¢entral, seleccionar una muestrd
electiva tomando como crilerios aquellos
allos gue hayan incidido en el hospital.
os documentos a efiminar se harén de modg
c:wﬁncmn:s RESPONSABLES il
SOPORTE apel YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR
pr——" s e i SUBGERENTE ADMINISTRATIVA C///\
AL Archive Central FIRMA /
r4
cT Consenvacion Tolal LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E Eiiminar LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
38 Seleccionar
WO MicroflmariDigitalizar -
FIRMA
APROBACION [ ACTA OE COMITE MIPG No. FECHA: I
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pital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Reyicnal de Lhiiana

Version: 04
[Vigente a panir de: 2020-12-29

e picado y se entregara para reciclaje.
ICumplimiento al proceso astipulade por e
hospital y cumplimiento al Acuerde 004 de
7019 articuio 22° AGN
3.4-73.1 |Procesos administrativos
Demanda
[Poder para actuar con soportes v v .
Nolificaciones 7 Pese a que el documento original réposa en el
juzgado que adelantd el proceso, cumplido 8l
Pruebas v 4 kiempo de retencibn en el archivo central,
lAlegatos s rt-:alizar_ f.elce!ccién ‘culalitativa sequn criterio def
Fallo 7 2 10 ‘ectacion ai haspital.
Actas de conciliaciones o compromisos v a documentacién a eliminar se realizara J
[Sentencia 4 odo de picado y se entregard para reciclaje.
Interposicién de recursos L4 umplimiento procedimiento del hospital ¥
fnexos o cuerdo 004 de 2019 articulo 22 (AGN)
Fallo en segunda instancia v
34-86 |REQUERIMIENTOS POR ORDENES DE CONTROL Y VIGILANCIA
Requerimiento v/ ’ [Conservar como  cumplimientc a  log
requerimientos de los enies de control v
Respuesta ’ 2 8 |V vigilancia.
Cumplido el tiempo de retencidn en €l archivg
CONVENCIONES RESPONSABLES " T
SOPORTE : Bopt! e YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR \-W /
RETENCION ey Archivo da Gesion SU ITE ADMINISTRATIVA
AG Archiva Central FIRMA 2
er Corsnvacon Towl . UGIA VEGA CORREDOR
i
DISPOSICION FINAL g Sﬂn;\c‘l_rm' LIDER DE GESTION DOCUMENTAL —
WD Microfimar/Digitaizar FIRMA T
I APROBAGION [ ACTA DE CONITE MIFG fo. TECHA: T
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[Version: 04

Hispiral TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL IVigentc a partit de, 2020-12-29
Regienal de Dutzama
central  conservar  permanentemente
digitalizar para facilitar su consulia.
3.4-95 [SOLICITUDES
3.4-953 Solicitudes de informacién y requerimientos
ISclicitud v Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
7 central eliminar ya que no desarrolla valores|
secundarios,
Respuesta
: La eliminacidn se realizard a manera de
24 8 v picado y se eniregara para reciclaje,
Cumplimiento procedimiento del hospital ﬁ
cuerdo 004 de 2019 art, 22 “Eliminacion d
Focumentos" {AGN)
34-946 Solicitudes judiciales y policivas
[Solicitud V3 liminar una vez cumpla el tiempo del
Respuesta W 2 10 4 retencion en el archivo central, dando
mplimiento al acuerdo 004 de 2019 articulo
3.4-96 [MTULOS VALORES 24 AGN.
Copia de titulo valor Y
Soporte de pago 7 B El titulo valor es un documents que contiens
. En derecho (derecho de pago, cobro...
' sencialmenta transmisible, ya que pasa de
Acuerdos de pago v 2 5 v unas persenas a ctras.
[Soportes de pago < La eliminacién se realizard a manera d
picado y se entregara para reciclaje.
CgNVENCION:S : RESPONSABLES —
e
SCRORTE e Fanst o SUBGERENTE ADMIISTRATYA YAKNETH LUCIA VILLATE GORREDOR / /
RETENGION N Fikm
cT Conservacin Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL € Etiminar LIDER DE GESTHON DOCUMENTAL
b1 Seleccionar - "
MWD Microfilmar/Digitalizar FIRMA
| APROBACION | ACTAGE COMITE NIPG_No. FECHA:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 04
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OFICINA PRODUCTORA GESTION DE LA INFORMACION cODIGO 36
DISPOSICION
SOPORTE | RETENCION P IMIENTO
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e FINAL ROCED
Pl ejas] ac JerlE[s [mo
36-25 ICOPIAS DE SEGURIDAD Dentro de la gestibn documental, las copia
de seguridad o back up se utilizan como un|
medio alterno de respaldo de los archivos
nformacion tramitada por medio:
Platzformas tecnologicas plectronicos, con el fin de prevenir los
) ) 7 riesgos de pérdida total o parcial de
[Copias de seguridad nformacién en un momento determinado
mantener la integridad y disponibilidad de la
informacién, toda vez que facilitan |
continuidad de las actividades de una
2 0 ntidad en los casos de fallas técnicas d
ardware © software, errores humancs o
allas de infraestructura,
as plataformas  tecnoldgicas, son
structuras publico-privadas, implementadas)
or el hospital y que contienen informacidn
dministrativa y misional.
ermanece en gestidn y sistemas debeg
CgNVENCIDN:s ‘ RESPONSABLES e
SOPORTE apa YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR /
E Electrinico
— BUBGERENTE ADMINISTRAT g
rerencion AT fowrew e A
o1 Conservacisn Total LIGH VEGA CORREDOR ‘
DISPOSICION FINAL E Eiminar LIDER BE GESTION DOCUMENTAL
k-1 Seleccionar
WO Microfimaei Digitalizar FIRMA
| APROBACION [ ACTA DE COMITE MIPG No. FECHA: T
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Wersion: 04

HEspital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Vigente a partir de: 2020-12.29
Regienal de Dumois
garantizar su consulta de los registros|
completos en el tiempo.
36-57 JNVENTARIOS
3.6-57. 1jnventarios Documentales Permanece en gestion. Es I3 evidencia de Ia
entrega de la documentacion al Archivo Central
contral de la documentacién que esta en tramite.
Inventarios de archive de gestion VIRV 3 o | ¥ Mantener el documento fisico y electronico
[!nventarios de transferenciag decumentales v N
3.6-58 MANTENIMIENTOS
3.6-58.2 Mantenimiento de equipos de computo
Formato solicitud mantenimiento de equipos de v | v liminar una vez cumpla el tiempo de retencion
computo n et Archivo Central dando cumplimiento al
- " — 2 5 rocedimiento establecido por el hospital
Plar_ulla de registro y control de mantenimiento de v cuerdo 004 de 2019 articulo 22 “Eliminacion ¢
uipos de computo ocumentos” (AGN
3.6-63 MESAS DE AYUDA
liminar una vez cumpla el tiempo de retencitn|
Ordenes de despacho v 7 n el Archivo Central dande cumplimiento a
2 5 rocedimiento  establecido por el hospital ¥
cuerdo 004 de 2019 articulo 22 “Eliminacion d
ocumentos” (AGN el
CONVENCIONES RESPUNSABLES P
SOPORTE £ e oxco SUBGEREATE ADMIISTRATVA YANNETH LUCIA VLLATE CORREDOR ¢ /
RETENCION AG Archivo de Gestion FIRMA > 7?
AC. Archive Central
2 l/ .
cT Consarvacion Tatal LIGIA VEGA CORREDOR
OISPOSIIGN FINAL E Elimingr LIDER DE GESTION DOGUMENTAL
5 Seleccionar KN
Mo Microfimar/Digitalize: - \R
FIRMA
APROBACKIN [ ACTA DE COMTE MIPG No, FECHA: |




SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD i,?‘f—l‘il’fi;: j:']"'”
[Version: 04
Hﬂf,pgg‘g,{ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL IVigente a partir de: 2020-12-2%
Peycoal go Dulenia
Cumplimiento procedimiente del hospital |
lAcuerdo 004 de 2019 articulo 22 (AGN})
OFICINA PRODUCTORA | GESTION DE BIENES Y SERVICIOS | cépico | 3.5
SOPORTE | RETENCION | DISFOSICION PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
P E [ac] ac [er[E[s [mo
3.5-3ACTIVOS FIJOS
3,5-3.2 Comprobantes de entrada Esta subserie documental, no posee valores
ecundarios ni genera derechos a tercergs,
Comprobante de entrada v bdemas la informacidn del comprobante se
4 kondensa en libros auxiiares y estados
Copia de la factura financieros.

2 8 7 Elminar una vez cumpia el tiempo de retencion|
len el Archivo Central dando cumplimiento al
procedimiento  establecido por el haospital ¥
IAcuerdo 004 de 2019 articulo 22 “Eliminacion def
documentos” (AGN)

3.5-3.5 [Ordenes de despacho
) liminar una vez cumpla el tiempo de retencidn
[Ordenes de despacho | Y | | 2 l 8 I ! ’ | | En el Archivo Central dando cumplimiento al
CONVENCIONES i RESPONSABLES Py
SOPORTE 3 Papel
£ Etoctrénico SUBGERENTE ADMINISTRATIVA TANNETALUCIA VIUATE CORREDOR M/
RETENCION as rchiva de Gasiitn FIRMA /
cT Conservacidn Tetal LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL \E’ gtl“a.:;)nﬂ' UDER DE GESTION DOCUMENTAL =
[T Microfimar/igtallzar -
FIRMA
@ﬂ [ ACTA DE COMITE RIPG No. FECRA: 1
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brocedimiento establecido por el hospitai
lacuerdo 004 de 2019 articulo 22 “Eliminacién d
documentos” (AGN)

3.5-3.4

Novedades

[Traslados

[Eliminar una vez cumpla €l tiempo de retencion|
en el Archiva Central dando cumplimiento al
procedimiento establecido por el hospital |
Iscuerdo 004 de 2019 articulo 22 “Eliminacion de;
documentos™ (AGN)

3.5-33

Inventarios de Activos Fijos

Inventarios de activos fijos

Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencién
en el Archivo Central dando cumplimiento al
procedimiento establecido por el hospital 4
lAcuerdo 004 de 2019 articulo 22 "Eliminacion de
documentos” (AGN)

3.5-3.1

Bajas de activos fijos

Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencién;

IActas de baja

en el Archive Central dando cumplimiento al
procedimiento  establecide por el hospital v
lAcuerdo 004 de 2019 articulo 22 “Eliminacion de
documentos” (AGN)

3.5-5

IADMINISTRACION DE INVENTARIOS

3.5-5.1Evaluacion de Proveedores

Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencion)

Formato evaluacidn proveedores contratacion directa I v l

[2T8] | [ |

en el Archivo Central dando cumplimiento aﬂ

- CONVENCIONES RESPONEABLES
Papal
SOPORTE 4 o SUBGERENT YANNETH LUGIA VILLATE CORREDOR —~ /:)
L - U £ ADMINISTRATIVA
AG Archivo de Gestién e
RETENCION A kit FIRMA / /
cr Conservacion Tota LIGIA VEGA CORREGOR ’
DisPosicionFia, B Esiminer LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
s Selacrionar
Mo Micrahimar/Digitadizar -
FIRMA
[ APROBACIGN T ACTADE CORITE MPG No. FECHA: I
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HOspital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vegente & partir de; 2020-12-25
Rejgichal da thpzana
. rs rocedimienio establecido por el hospital ¥
Formato evaluacién proveedores contratacion menar y Acuerdo 004 de 2019 articulo 22 *Eliminacion del
mayor cuantia [documentos” (AGN
3.5-5-2|Solicitudes de mercancia
. : Eliminar una ver cumpla el tiempa de retencién
Soligitud de mercancia a proveedores v Een el Archivo Central dando cumplimiento al
2| 8 procedimiento  establecido por el hospital ¥
S Acuerdo 004 de 2019 articulo 22 “Eliminacién de|
documentos” (AGN
3.5-5.3 Solicitudes internas de suministros
- . N i liminar una vez cumpla el tiempo de retencién]
Solicitudes internas de suministros v ] En el Archivo Central dando cumplimiento &
‘21 8 procedimiento establecido por el hospital
i JAcuerdo 004 de 2019 articulo 22 “Eliminacién de;
documentos” (AGN
3.5-5.4 [Tomas de Inventarios
IFormato Acta inicial de toma de inventario v umplido el tiempo de retencién en el archivol
7 ntrai seleccionar una muesfra cualitativa por
lActa final del inventario 2 20 v da 5 afios de produccién. Lo demas se elimina,
egun procedimiento establecido por el hospital
cuerdo 004 de 2019,
3.5-57 INVENTARIOS
3.5-57.1 |[Inventarios documentales Permanece en gestion. Es la evidencia de |
Inventario de archivos de gestion | o entrega de la documentacion al Archivo Central.
7 2 0 K 7 Pantener el documento fisico y electrénico.
Inventario de transferencias documentales v
CgNVENCION:S RESPONSABLES P )
SOPCRTE apel £
:G. E:::_?;"Ge“m SUBGERENTE ACMINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR Lﬁ/
RETENCION AC. Archiva Central FIRMA / ﬁ
cT Conservacion Tota LIGH, VEGA CORREDOR _'.«/
DISPOSICION FINAL E Ehtrinar LIDER GE GESTION DOCUMENTAL _
S Saleccionar ) e
[ Liv] Merofilman/Digitslizar FIRMA
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OFICINA PRODUCTORA | GESTION DE MANTENIMIENTO HOSPITALARIO | coépigo ] 37
SOPORTE | RETENCION |  CASPOSICION PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
Pl eJas | ac [er[e]sTwo
3.7-57 [INVENTARIOS
3.7-64.2 Anventarios equipo médico hospitalario
[Permancce en archivo de gestion. Es una serie déf
rnventario |2 0 constante  actualizacion. Estd asociado a la cuenta
kontable de inventarics,
3.7-57.1_|Inventarios documentales
llnventarios de archivos de gestion | ermanece en gestién. Es la evidencia de I
: - 2 0|V nirega de la decumentacién al Archivo Central,
[lnventanos de transferencias documentales R4 antener el documento fisico y electrénics,
3.7-58 |MANTENIMIENTOS
3.7-58.3 |Mantenimientos de Infraestructura hospitalaria
Plan de Mantenimiento de infraestructura v onservar pemanentemente. Es  una  seri
: fa— : documental que regisira el mantenimiento de
Programaciones de mantenimiento de infraestructura ; 2 5 7 y infraestructura del hospital. Es referenta para olras
Registro de mantenimiento hospitalario dministraciones.
Digitalizar para facilitar su consuita.
3.7-58.1 Mantenimientos en dotacion
Hoja de vida de equipos hospitalarios
Fichas técnicas [#] T 2] 8T [ Ts/] [Permanece en gestion hasta cuando se da de baid
cgnvewcmu:s RESPONSABLES Y
'Bpel
SOPORTE EG gﬂtnrcmm . TE ADMINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR, 7 /
RETENCION AC Asthivo Central FIRMA / / /
cT v acion Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICHIN FINAL g g:“::my LIDER DE GESTIGN DOCUMENTAL \_‘; =
M/D MicrofilmarQigitalizar FIRMA TR L
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HEspital TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Vigente a partit de. 2020-12-29

Beganat de Benena
Manuales de uso 7 el equipo hospitalario. Al archivo central sﬂ

i i traslada y se seieccionard una muestra selectiv.
Soicitud de mantenimiento il seguin el criterio de equipo de interés que sirva def
Registro de mantenimiento del equipo ! consulta para la ciencia e investigacian de equipos|
hospitalarios.
3.768 [PLANES
3.7-66.8 |Plan de mantenimiento en dotacion
Ptan de mantenimisnto en dotacién 7 esarrolla valores secundarics. Es un documento
Programacion y ejecucion de actividades de 7 _ ue registra las actividades adefantadas en
mantenimiento dotacién 2.1.5 v antenimiente de dotacion del hospﬂal.
- — — ) Es referente para otras administragiones,

Registro de mantenimiento en dotacién v igitalizar para facilitar su consulta.

CONVENCIONES

RESPONSABLES

SOPCRTE 3 Fepel YANNETH LUCIA VILLATE CORREDGR I

£ Elactronicy sul TE ADMINISTRATIVA A
RETENCION AG. Archivo de Geshon = FIRMA =7
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DISPOSIGION FINAL Seleorion

! W i -
MiD icrofilmaniDigitalizac FIRA

APROBACKIN

[ &cT,

DE COMITE WIPG Ho, FECHA:




SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD

[Cadigo: 321-1.53
Pagina 1 de1

sOital
Hegangl dv Duiteinia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 04
[Vigente a partie de: 2020-12-29

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO coDIco 38
SOPORTE | RETENGION |  DVSPOSICION PROCEDIMIENTO
coDIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
: Pl E[ac] ac [cr[e s [mo
3.9-9AUDITORIAS
3.9-9.4 Auditoria Gestor Externo de Residuos Una vez cumpla el tiempo de retencidn en
Informe auditoria v 2 5 |v | archivo central, conservar como referen
histarica del hospital.
Digitatizar para facilitar su consulta
INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO
Reporte formato incidente o accidente de trabajo v Cumplido el tfiempo de retencién en gl
7 rchivo central seleccionar una muestr
2 20 v ualitativa y transferir al archive historico.
Informe Lo demas eliminar segiin  procedimientol
stablecido por el hospital y acuerdo 004 def
019 AGN.
3.9-50 INDICADORES
3.9-50.1 Indicadores de Gestién Ambiental
Indicadores I'd Una vez cumpla el ttempo de retencion e
. 2 5 |« el archivo central, conservar como referents
Evaluacion v/ histérica del hospital,
3.8-50.2 Indicadores de Seguridad y salud en el trabzjo
— CONVENCEONES RESFONSABLES ¥
P
SOPORTE ‘£ Em“’”'“ . . € SO TRATIA YANNETH LUCIA VILLATE CORREDM /
RETENCION he mxﬁ & Dention FIRMA / /Z
er Consanvacion Tolad LIGIA VEGA CORREDGR g

DiPCSICIONFINAL £ o

MDD MicroblmarChgitalizar

LIDER DE GESTION DOCUMENTAL

FIRMA

APROBACION

D o
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semaforizacidn

dos soportes. Es referente histérico.

3.5-75.2Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo

ICumplido el tiempo de retencién en e

Programa de SST : larchivo central, digitalizar y conservar lo
Soportes v 2 5 v Y ldos sopories. Es referente histérico j
3.9-87 RESIDUOS HOSPITALARIOS
3.9-87.1 Disposicion final de insumos final
liminar una vez cumpla el tiempo de
Formato pare la solicitud de disposicién final de elencién en el Archive Central dando
nsumaos y medicamentos vencidos o deteriorados, 7 2 "-5 v umplimiento al procedimiento establecido)
reactivos de laboratorio, material de odontologia, y : or el hospital y Acuerdo 004 de 2019
Equipos biomédicos no usados pero vencidos rticulo 22 ‘Eliminacion de documentos’
AGN
3.9-87.2 Registro diario de residuos hospitalarios
Eliminar una vez cumpla el tiempo de
: etencion en el Archivo Central dando)
Formulario rh1 registro diario de generacion de 7 2 E 5 / umplimienio al procedimiento establecido
residuos hospitalarios y similares r el hospital y Acuerdo 004 de 2019
rticule 22 “Eliminacion de documentos”
AGN
RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN TRABAJO Cumplido el tiempo de retencién en e
lArchivo Central, conservar como referentef
3.9-89 . historico del hospital,
Matriz de riesgos de SST 2 {10 |/
) ISistemas de informacién garantizara sy
consulta en el fiempo de acuerdo con et
CONVENCIONES RESPONSABLES .
SOPORTE c e rica e i YANNETH LUCIA VILLATE CORREDOR_ /
pr—— :S H:: g:r‘f‘;:‘“’” UBGERENTE ADMINISTRATIVA p— r//7j
et Conservacion Total LIGIA VEGA CORREDOR /
DISPOSICION FINAL g Eh;::w LICER DE GESTION DOCUMENTAL — =
Mo Microfiman/Digitatizar FIRMA i g
| APRCBACION T ACTA DE COMITE MIPG o, FECHA: I
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Indicadores s Lna vez cumpla el tiempo de retencién e
e valuacio 7| 2 5§ |/ I archivo central, conservar como referent
valuacion histérico del hospital,
30.57 INVENTARIOS
3.9-57.1 lInventarios documentales [Permanece en gestién. Es la evidencia d
Inventarios de archivos de gestian Y | la entrega de la documentacion al Archival
PR Central y control de la documentacion en|
| tarios d . ias d | 2 1] ramite.
nventarios de transferencias documentates Mantener el documente fisico y electrénico.
3968 oy ANES
3.9-68.10 |Plan de Prevencion de emergencias
umplido el tiempo de retencidn en e
rchivo central, digitalizar y conservar lo
Plan 7|2 1 v ’ dos soportes. Es referente histdrico
3.9-68.11 {Plan Institucional de Gestién Ambigntal Cumplido el tiempo de retencién en ej
jarchivo central, digitatizar y conservar io:
Pian | 2 10 |v v dos soportes. Es referente historico
3.9-75 PROGRAMAS
3.9-75.1 Programas ambientales
Lista de chequeo programa de hospitales sostenible, s 2 5 |v | l | ¢ [Cumplido el tiempo de retencion en el
maneje integral de residuos hospitalarios rchivo_central, digitalizar y conservar lo
CSWENCIONFES ; RESPONSABLES ) ‘;
SOPORTE apel
4 Eictonce __ SUBAERENTE ADWIS TrATIVA YANNETH LUGIA VILLATE conneoo%/ 4
RETENCION AC Arcbive Conrat FIRMA / /_ (
cT Convetvacion Total LIGIA VEGA CORREDOR e
DISPOSICION FINAL : :ﬁmw LIDER DE GESTION DOCUMENTAL — =2
Mo Micrafimar/Dighalizar FIRA IR
[APROBACION [ ACTADE COMITE WIPS No. FECHA; |
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Version: 04
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1]

nracedimiento establecido para migracion d

datcs y copias de seguridad.
OFICINA PRODUCTORA LOGISTICA- GESTION DEL CONOCIMIENTO | cODIGO { 3.10
i DISPOSICION
SOPORTE | RETENCION IMI
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPQS DOCUMENTALES | : FINAL PROCEDIMIENTO
Pl E[as] ac [erle]s[mo
3.10-24.1 ;CONVENIOS CON UNIVERSIDADES
onservar permanentementea como|
videncia de los convenios celebrados con
as universidades en cumplimento con ()
Miruta del convenic 's 2" s Y mision del desarrollo y fortalecimiento de la|
satud.
Digitalizar para facilitar su consulta
3.10-57 [NVENTARIOS
3-10-57.1 lnventarios Documentales Permanece en gestion. Es la evidencia de I3
|nventario archive de gestion v . entrega de Ja documentacion al Archivo
" 2 ol v Central y control de |2 documentacion en
|nventario de transferencias documentales R tramite.
Mantener el documento fisico y electrénico
3.10-71 PRESENTACIONES DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
Formato solicitud de presentacién de proyectos de / 2 3 7 Eliminar una vez cumpla el tiempo de
investigacién retencion en el AC, dande cumplimiento al
CgMVENCION:B RESPONSABLES
apel
SOPORTE 56 m?;?amm SUBGERENTE ADMINISTRATIVA YANNETH LUCIA VILLATECORREDORL/‘(,/)
RETENCION AC. Archiva Central FIRMA /
/ 1
o1 Consarvacion Total LIGIA VEGA CORREDOR /
DISPOSICION FiNAL B Eliminar LIDER DE GESTIGN DOCUMENTAL
5 Seleccionar
Microfimar/Digitsizar EIRMA o
APROBACION [ ACTA DE COMITE MIFG No. FECHA: I
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[Formato de aprobacion o desaprobacion de
resentacién de proyecto de investigacion

procedimiento establecido por el hospital v
Acuerdo 004 del 2019, AGN, .

CERVENCIONES _ RESPONSABLES
SOPCRTE H Elbnico SUBGERENTE ADMINSTRAT YANNETH LUCIA VLLATECORREDOR
i VA

RETENCION AG Archivo de Gestién 77

AC Archivo Central FIRMA

7 t

cT Conservacién Total LIGIA VEGA CORREDOR
DISPOSICION FINAL E Eliminas LIDER DE GESTION DOCUMENTAL

8 Seleccionar

Microfimar/Digitalizar -

FIRMA

APROBACION
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