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1.5 EXPLICACION DEL FORMATO DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La Tabla de Retencidén Documental (TRD) es un listado de Series con sus respectivos tipos
documenitales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimientec de
sus Ffunciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada fase de
archive (ciclo vital} y se determina su disposicién final.

La Tabla de Retencidén Documental (TRD) se conforma con base en la estructura organico-
funcional La Empresa Social del Estado Hospital San Antcnic. La asignacidén de series
documentales a las dependencias se deriva de dos consideraciones basicas:

s La responsabilidad sobre cada serie documental responde al desarrollo Y
perfeccionamiento de cada funcidn asignada mediante acto administrativo.

o La dependencia a la cual se le asigna la serie documental conserva los documentos
producidos v recibidos originales de un proceso administrativo determinado.

A continuacidén se explica de manera sintetizada cada unce de los componentes del
instrumento metodoldgico “Tabla de Retencidn Documental”.

Entidad Productora. Corresponde & la denominacidn de la organizacién gue establece sus

Tablas de Retencidén Documental, para este caso la Empresa Social del Estado Hospital San
Antonio.

Oficina Productora: Dentro de esta casilla se escribe el nombre completo de la
dependencia productora de los documentos que se relacicnan y analizan, teniendo en
cuenta la estructura organica-formal de la ESE y las relaciones de jerarqula gue se
presentan en su interior, qgue correspoende a la Gerencia y a la Subgerencia

Administrativa y Financiera de La Empresa Social del Estado Hospital San Anteonio de
Sesguilé.

. T
1R Wt

L JPUBM Sy
L e LB o

CLRDINAMARGE




EMPRESA SOCILAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO
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Hoja _ De _: Hace referencia al Noimeroc Individual y total de las hojas utilizadas para
la presentacidén de la Tabla de Retencidén Documental de cada Dependsncia.

Cédigo: Esta conformado por el codigo de la dependencia, el cual resulta del numero
asignado de acuerdo con la estructura crganica de la entidad y el cédigo asignado a
la respectiva Serie o Subseries documental.

Series y Tipos Documentales: En esta columna se relaciconan los decumentos, de acuerdo
con las categorizaciones establecidas para cada una de las dependencias. Se registran
las Series ordenadas alfabéticamente escritas en mayiscula scstenida v negrilla y las
Subseries dcocumentales igualmente escritas la primera letra en mayuscula y las deméas
minusculas todo en negrilla. Cuandc la Serie o Subserie posee tipcs documentales,

estos se hallan identificados en minutscula y ordenados de acuerdo como se producen o
reciben.

Retencién en afies : En esta columna se establece el tiempo en afos, que se debe
conservar las series y subseries documentales en el Archive de Gestidn, una vez
cumplido su tramite y en el Archivo Central, hasta agotar su vigencia, basado en las
valoraciones gque posee, en la normatividad que lo regula y la experiencia de los
productores documentales. El tiempo se inscribe al frente de 1a Subserie documental.

AG = Archivo de Gestidn: Aguel en donde se reune la documentacidn en trdmite en
busca de sclucion a los asuntos 1niciados, sometida a continua utilizacidn y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras gque lo soliciten. Es el
Archivo de las Oficinas Productoras.

AC = Archivo Central: Aguel en donde se& agrupan documentos transferides o
trasladados por los distintos archivos de gesticn de la entidad, una vez finalizado
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su trdmite, siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y
los particulares en general.

Disposicidn Final: En esta columna se determina el mecanismo a utilizar una vez cumplido
el tiempc de retencidédn en el Archive Central, teniende en cuenta la valcoracién
determinada a través de los estudios previos y las consideraciones aportadas por los
productores documentales en los controles de calidad; sobre asta columna con sombreados,

frente al nombre de la Serie o Subserie si posee, se referencia el procesc & seguir con
estos documentos.

Las Siguientes son las alternativas que se pueden establecer para la disposicicén
final:

Conservacidn Total (CT): Se aplica a aquellos documentos gque tienen valor
permanente, es decir, dispositivos los que por su contenido informan sobre 1la
mision, el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de ia entidad
productora, convirtiéndose en testimonioc de su actividad vy trascendencia. Asi
mismo, son patrimonio documental de la scciedad que los produce, utiliza y conserva
para la investigacién, la ciencia y la cultura. S5i se determina la Conservacién
Total este podrad al mismo tiempo ser Microfilmado, si no existe esta consideracién
es porgque la nermatividad asi lo regula o porgue su valor testimonial esta dado

sobre la base de la autenticidad del soporte, al poseer caracteristicas internas
que asi lo exigen.

Eliminacidén (E): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos gue han
perdido su valer administrativo, legal, fiscal o contable y que no tienen valor
histérico y carecen de relevancia para la investigacién, la ciencia y la cultura.

Seleccidn (S): Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la
documentacién por medioc de muestreo. Este se entiende como la operacidn por la cual
se conservan clertos expedientes o unidades documentales de una serie en una época
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determinada. Esta seleccidén puede ser de caracter representativo, sistematico o
aleatorio.

S5e realiza Seleccidn sobre Series gue:

°* Poseen caracteristicas similares permitiendo gue una puede ser representada
por otra sin perjulcio de pérdida de informacién especifica; de alli, gue a
través de muestras aleatorias o representativas por Series, expresadas en
porcentajes, se determine la cantidad gue se conservara vy que serd transferida
al Archivo Histérico.

e Por la informacion especifica y referencial gque manejan, poseen Valoracién
Histérica, razon por la cual no pueden ser representadas por otra Serie;
igualmente los tipos documentales que la conforman no poseen  iguales
valoraciones; en consecuencia, el tratamiento es diferenciado, determinando
que ésta seleccién se realice a manera de descarte, es decir eliminar al
interior de cada serie los tipos que hayan perdido su valoracién primaria vy
conservar aguellos que por el estudio realizade lo ameritan; esta seleccidn se
realiza una vez el documento haya cumplido los tiempos de retencidn senalados
en el Archivo Central y sera responsabilidad de los funcionarios de esta
dependencia al realizar las transferencias.

¢ Los documentos sobre los cuales se realiza Seleccién podran al mismo tiempo
ser Microfilmados o permanecer en el soporte original si no existe alguna
consideracidn; la Seleccidén y la Conservacién Total son excluyentes.

Microfilmacién (M): Técnica que permite fotografiar documentos y oObtener pequeias
imadgenes en pelicula.
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El medic tecnoldgico que se utilice se determina para los documentos originales que
por su valoracidn deban conservarse en forma permanente de acuerde con  los
siguientes criterios:

- PFor su wvolumen e importancia, poseen valoracidon histdrica, exigiendo
conservarleos en un soporte gue comprima la informacidn.

- Por su importancia y como mecanismo preventivo se someten a esta técnica, ante
la eventualidad de pérdidas o dafic grave de caracteristicas fisicas,

Para la citada conservacidn, la ESE analizard los posibles medios tecnoldgicos avalados
por el Archivo General de la Nacidn que garanticen la conservacién de los documentos Y
valorara su aplicacidn acorde con la disponibilidad de recursos econdémicos v humanos.

OBSERVACIONES. En esta columna se consignan los criterios aplicados en la modalidad de
muestrec, microfilmacion vy eliminacidén y las normas que describen el proceso gque dio
lugar a la produccidén de determinado documento.

Firmas de Aprobacién. Debe firmar el Jefe de cada dependencia, como constancia de la
aprobacién dada a la Tabla de retencién Documental.

Convenciones. Las convencicnes utilizadas en este formato son las mismas propuestas por
el Archivo General de la Nacién.

1.6 APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La aplicacidon de las Tablas de Retencién Documental en la Empresa Social del Estado
Hospital San Antonioc se hard a partir de la fecha de su aprobacion por parte del Consejo
Departamental de Archivo y serd responsabilidad de todos y cada uno de los funcionario
de la ESE, quienes deben conocer el procesc para la aplicacién de las TRD y de las
transferencias. El drea de Archivo Central orientard los criterios de aplicacioén.
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Como resultade de la implementacidén de las Tablas de Retencién Documental en La Empresa
Social del Estado Hospital San Antonio, los documentos que nayan finalizado su tramite vy
cumpiidos con los tiempos de retencidn en los archivos de gestidn, asi comoc con los
procesos archivisticos tales come ordenacidn, clasificacién, organizacién, descripcidn,
depuracién, alistamliento e identificacién se deberidn realizar las transterencias
primarias al Archivo Central, observando el siguiente procedimiento:

¢ Cronograma de transferencias documentales

* Revision y verificacién

e Preparacicén fisica de los decumentos

¢ Ubicacidn de las carpetas en cajas

La Subgerencia Administrativa y Financiera de la empresa establecerd el cronograma de
transferencias, el cual debe ser observado plenamente y no se recibiran transferencias
que no estén contempladas en €l ni aquellas gue no cumplan con la fecha sefalada.

Se tendréan en cuenta los siguientes criterios para efectuar las transferencias
primarias:

a) Establecidas las Unidades Documentales a transferir, se seleccionan y diligencia
formato de inventario documental establecido por el AGN. Es importante anotar que la
relacidén de series documentales en el inventaric debe ser consignadas de acuerdo al
orden de los cddigos asignados a las mismas.

b) Hecho el inventario, se debe diligenciar el formato de Acta de Entrega, firmada por
el jefe de la dependencia guien serd el responsable del procesc de transferencia y el

funcionaric que realice la labor de embalaije Y preparacidn de la transferencia, quien
lo hard como testigo.

c) Se procede a el embalaje de la documentacién, en unidad de conservacidn (Cajas)
autorizada junte con el funcionaric encargado de la custodia y manejo del Archivo
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Central (Dichas entregas se hardn con el tiempo necesario para cumplir con los
términos establecidos), Bajo las siguientes consideraciones:

¢ Las unidades de «conservacidn {(Carpetas) deben ser organizadas en las cajas
distribuidas por el Archive Central, de izguierda a derecha iniciando con la
fecha mas lejana.

® Al organizar o empacar se debe mantener el orden estricto del Inventario.

¢ La cantidad de unidades de conservacién al empacar en cada caja de transferencia
deberd ser moderada para evitar el deterioro de la documentacién. (No olvidar que
no soélo el volumen ha de tenerse en cuenta si no también su pesac. ) '

¢ Las cajas de transferenciz deberidn numerarse consecutivamente (de manera
provisional), de acuerdo con el orden de embalaje.

Una vez embalada la documentacion, para la solapa de la unidad de conservacién
(caja), se procede a elaborar el formato de marcacién de caja. Es importante tener

en cuenta las sigulentes consideraciones para el diligenciamiento del formato
“marcacién caja’:

e El formato debe ser entregado por el funcicnario encargado del Archivo Central
en los tiempos pertinentes vy serd diligenciado por cada una de las
dependencias.

e El Archivo Central aprobara la entrega de la transferencia si esta cumple con
las indicaciones y parametros establecidos en este instructivo.

° Las dependencias deben de manera obligatoria transferir las Series Documentales
gue hayan cumplido su retencidén en el Archivo de Gestion.

e Las transferencias de las Series Documentales tendran como fecha limite la
establecida en el calendario de transferencias para cada dependencia.
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El Archive Central, recibiréd las transferencias de las dependencias bajo los siguientes
parametros:

a) Procederéd a corroborar la utilizacién de la unidad de conservacidn autorizada
(Cajas), sistema de organizacién empleado y documentacidén contenida confrontando
con el Inventario adjunto al Acta de entrega.

b) Una vez cotejado &l contenido, firmara el Acta de Entrega come certificacién de le
recibido; conservara el original y dara copia a la dependencia

¢} Ubicara las unidades de conservacién en la seccién previamente destinada a la
dependencia que transfiere asignéndole Signatura Topografica.

Las wvalecracicones realizadas determinaron sobre algunas Series documentales, que al
aplicar este procedimiento una vez haya cumplido los términos de retencion en el Archivo

Central! y gue por consideracicones técnicas haya perdido su importancia referencial Y
testimonial para la administracién.

Bl mecanismo de eliminacién documental procede cuando:

al Cumplidos los términos de permanencia en el Archive Central de una Serie
Documental, se haya dispuesto como Disposicién Final; su Eliminacion.

b) Cumplidos los términos de permanencia en el Archivo Central de una Serie
Documental, se haya dispuesto como disposicién Final su Seleccidn; entendida come
la escogencia de una muestra aleatoria, representativa o sistematica, por ende, el
restante no escogido se elimina.

Una vez se haya determinado la Serie Documental a eliminar, se deberd realizar bajo los
sigulentes parametros:

* Se diligencia el Formato de Inventario de documentos a eliminar, por parte del
Archivo Central.
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e Se notifica por parte del Archivo Central al Comité de Archivo del cumplimiento
de estes términos y la aplicabilidad de dicho mecanismo, para gue autorice su
eliminacidn, adjuntando el inventario realizado.

¢ Autorizados por parte del Comité de Archivo, se procede a diligenciar el Acta de
eliminacidén, la cual serd firmada por los funcionarios del Archive Central

encargados y un representante del Comité de Archivo, como testimonic del hecho
causado.

1.7 SEGUIMIENTO ¥ ACTUALIZACION DE LA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTATL

Las Tablas de Retencidén Documental son una herramienta que permite su modificacién vy
adaptacion a los cambiocs estructurales y organizacionales de La Empresa Social del
Estado Hospital San Antonio, su actualizacidén es responsabilidad de la Gerencia, con el
concursc del Comité de Archive y de las Oficinas productora de documentos.

La actualizacién se realizara mediante acta expedida por el Comité de Avchivo de 1la
empresa, previo estudico y andlisis de sus soportes. Se debe realizar seguimiento a su
actualizacidn a través de evaluacidén o Auditorias Internas realizadas por la Oficina de
Control Interno o guien haga sus veces.

En desarrcllo del proceso de actualizacion se deben tener en cuenta:
¢ Los cambios originados por modificacién de la estructura administrativa
¢ Por disposicidén de nuevas normas que asi lo determinen
¢ Por la resultante de la dinédmica en su aplicacidn.

1.8 GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA: Conjuntco de tareas, operaciones, acciones y tramites regladas
por las normas de procedimiento vy llevadas a cabo por una Unidad Administrativa
(oficina), gque se materializan en tipos documentales Yy permiten desarrollar las
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funciones asignadas.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Son operaciones Administrativas y técnicas relacionadas con
la planeacién, direccidn, organizacidn, control, evaluacidn, conservacidn, preservacidén
y servicios de todos los archivos de una institucidén.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cuel fuere su fecha, su forma Yy soporte material,

acumulados en un proceso natural por una persona o institucidén publica o privada en el
transcurso de su gestidn.

ARCHIVO DE GESTION: Aquel en donde se reine la documentaciédn en tramite en busca de
solucién  a los asuntos iniciados, sometida a continua wutilizacidén vy consulta

administrativa por las mismas oficinas u otras que lo soliciten. Es el Archivo de las
Oficinas Productoras.

ARCHIVO CENTRAL: Aquel en donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestién de la entidad, una vez finalizado su Lramite, siguen

siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en
general

ARCHIVO HISTORICO: Aguel al cual se transfiere la documentacién del archive central o
del Archive de gestién que por decisidén del correspondiente comité de Archivo, debe

conservarse permanentemente, dadc el valor gue adguiere para la investigacidén, la
ciencia y la cultura.

ARCHIVO TOTAL: Concepto de hace referencia a el proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

ASUNTO: Tema, motivo, argumento, materia, cuestidn, negoclio o persona de que trata una
unidad documental y gue genera, en consecuencia, un accidn administrativa.
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapa sucesiva por las que atraviesan los documentos desde
su  produccidn y recepcién en la oficina y su conservacién temporal, hasta su
eliminacidn o integracién a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor mediante la cual se iddentifican y establecen las series

que componen cada agrupacidn documental (fondo, seccién y subseccién) de acuerdo a la
estructura organico funcional de la esntidad.

CODIGO: Sistema de signos y combinaciocnes de signos, cada uno de los cuales representa
cliertos datos previamente convenidos.

COMITE ASESOR: Grupo de especialistas en el campo de la archivistica y disciplinas

afines que recomiendan sobre procedimientos Y Procesos, tanto administrativos ©como
tecnicoes.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las

politicas, los programas de trabaje y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO: Organo asesor del Consejo Departamental
de Archives, encargado de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los

documentos y de evaluar las tablas de retencién documental de los organismos del orden
Departamental.

CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, s
decir, los que tienen por disposicién legal o gue por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos vy politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonic de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio
documental de la sociedad gue los produce, utiliza Yy conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Si se determina la Conservacién Total éste podréa al mismo tiempo
ser Microfilmado, si no existe esta consideracién es porque la normatividad asi 1o
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regula o porgue su valor festimonial esta dado sobre 1a base de la autenticidad del
soporte, al poseer caracteristicas internas que asi lo exigen.

DEPURACION: Operacioén por la cual se retiran de la Unidad Documental los documentos aue

no tienen valores primarics y secundarios {duplicados, constancias, etc.). Es analogo a
la seleccién natural.

DOCUMENTO: Informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado

DOCUMENTO DE APOYO: Es aguel de caréacter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivoes, etc.) que por la informacién que contienen, incide en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestién administrativa. Pueden ser

generados en la misma institucidén o proceder de otra, vy no forman parte de las series
documentales de las oficinas.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una persocna o
entidad en razdén a sus actividades o funciones, gue tiene valor administrativo, fiscal o

legal, o© valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

DOCUMENTO FACILITATIVO: Es aquel de caracter administrativo comian a cualquier
institucidn y gue cumple funciones de apoyo.
DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital,
resultade de la valoracidn con miras a su conservacion permanente, a su eliminacién,
seleccion por muestreo y/o microfilmacién.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Es la destruccidén de los documentos gue han perdido su valor

administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
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EXPEDIENTE: Conjunte de documentos relativos a un asunto, gue constituyen una Unidad
Archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica
y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y tecnicas, tendientes a la
planificacién, manejo vy organizacién de la documentacidén producida y recibida por las

entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacidn y conservacidn.

PIEZA DOCUMENTAL: Unidad minima gue reune todas las Caracteristicas necesarias para ser

considerada documento. Son ejemplos de piezas documentales, entre otros, un acta, un
oficio, un informe.

PRODUCCION DOCUMENTAL : Recepcidn o generacidén o documentos en una unidad administrativa
en cumplimiento de sus funciones.

PRODUCTOR DOCUMENTAL: Funcionario responsable de la generacién de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de
ta documentacién, por medio de muestreo.

SERIE DOCUMENTAL: Cenjunto de unidades documentales de estructura vy contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del

ejercicico de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,
Contratos, Actas, Informes, entre otros.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y

se jerarquizan e identifican en forma separada del conjuntc de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.
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TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico-operativeo de una institucidn.

UNIDAD ARCHIVISTICA: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad documental.

Pueden ser unidades de conservacidén, entre otras, una caja, una carpeta, un libro o un
tomo.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacién Y
caracterizacidén documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta

constituida por un sélo documento o compleja cuande lo constituyen varios, formando un
expediente.

VALOR PRIMARIO: Es el gue tienen los documentos mientras sirven a la institucion

productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en
el asunto.

VALOR SECUNDARIO: Es el gue interesa a los investigadores de informacién retrospectiva.

surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este
valor se conservan permanentemente.

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso per el cual se determinan los valores primarios vy

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GERENCIA




ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SER]E, SUBSERIE Y TIPOS RE'I'ENE.‘]()N DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
v} h SB AG AC cr E L) i
10 {01 ACCIONES CONSTITUCIONALES Documento administrativo e informativo, at cual sc le atribuye
10 101 o1 Acciones de tutela 2 3 X | una valoracion primaria de tipo legal, penal y fiscal. Cumplida
e Demanda de Tutela su liempe de retencidn, se debe efecluar una seleccion
»  Notificacion de la demanda representativa de un 3% anual. que debe sclalar ef producior
s Oficio de traslado af competente documental af realizar la transfercncia primaria.
o Poder
e Solicitud de antecedentes
e«  Anlecedentes
e  Contestacion de Ia demanda
e Pruebas
¢ Oficio allegando las prucbas {cuzndo
corresponda)
¢ Alepatos de conclusion
s Jallo de primera instancia
o Telegrama de comunicacion oficial
*  Recurso de apelacion
s Pruebas de apelacion
*  Falio de segunda instancia
e Oficio de trastada al competente
¢ Resolucion que ordena el cumplimiento al
falto (cuando corresponda)
¢ Comunicacion al demandante
e Comunicacion de cumplimiento
10 |GF {02 Acciones Populares 3 10 X Culminado el tiempo de retencién en el archive de central, se
s Demanda y sus ancxas procede a eliminar el total de la documentacion, teniendo en
»  Auto admisorio de la demanda - cuenia que no aperta elementos para la investigacion la historia
|
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestidn AC = Archivo Central
CT: Conservacion Total; [ E: Ellmlha‘gmn M Microfilmacifin § otros soportes [ s: Seleccidn

Firma lefe Dependencia : \ \ \ 0 q U Julia de 2011

~ " DRLANDO PALL}\EDINA




ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D s SB AG AC or E M S
= Nolificacion de la demanda y la cultura
*  Poder
«  Solicitud de anlecedentes
¢ Aniccedentes
¢ (onlestacion de Demanda

Telegrama Citacion Pacto de Cumplimiento
®  Actade Audiencia de Pacto de Cumplimiento
s Auto de Decreto de Prucbas

s Oficio allegando pruchas (si es del caso)

e Alegatos de conclusion

=  Falle de primera instancia

= Telegrama de Comunicacion de Fallo

¢  Conceplo

e Recurso de apelacion

¢ Pruebas de upclacion {cuando corresponda)
e Fallo de segunda instancia

®  Oficio de traslado de fallo al competenic

*  Resolucion que ardene cf cumplimienio

¢  Comunicacidn al demandantc

= Ficha técnica de conciliacion

®  Actade Comité Interno de Conciliacion

¢ Acta de audiencia de conciliacion

10 101 |03 | Derechos de Peticion 2 3 X |Unma vez cumplido los ticmpos de retencidn en el archivo

¢ Oficio de la peticion central, se debe realizar una seleccion del 3% del total

« Direccionamiento al competente ’ transferido  como muestra representativa  del  patrimonio

.. . : documental del hospital.

®  Respuesta al pelicionario

2

CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestidn AC = Archivo Central
CT: Conservacion Total; | E: Eliminacian M: Micloflmacian U Aok sopartes |S: Seleccidn
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADOQ HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIrOS RETENCION DISPOSICION FINAL
. EN AROS -
DOCUMENTALES - OBSERVACIONES

D 5 50 AG AC T I M 5

a2 ADMINISTRACION DE PERSONAL 2 3 X Cumplido su ticmpe de retencidn su disposicion final serd la

10 102 104 Evaluacion del desempeiio laboral eliminacion, porque esta informacion se encuentra registrada y
«  Concertacién Objetivos consolidada en la Historia Laboral de cada funcionario.
¢ Evidencias
¢ Ponderacion

10 103 |01 AUDITORIAS Una vez cumplido los tempos de retencidon en el archivo
Auditorias Internas bl 13 ¥ |central. se debe realizar una seleccion del 5% del total
«  Plan de avditoria translerido  como  muestra  representativa del  patrimonio
s Aclas documental de la empresa.
*  Iaforme preliminar y final

o s Plan de mejoramiento

[0 103 Auditorias de Cuentas 2 18 X | Serie gue contiene asunlos que informan sobre politicas v

0 103 |02 t{«  Comunicaciones Oficiales planes adelantados por la institucion constituye patrimonio de fa
*  Aclg de Reunion Entidad pucsto que establece decisiones de importancia para el
s Conciliacion mejoramiento del servicio. Transcurrido el tiempo en el archivo
+  Respuesta a glosa central, se selecciona el 10% de la produccién cuatrienal de la
+ Inlormes serie

i0 {03 |03 §Auditorias Externas de Calidad 2 18 X | Serie que contiene asuntos que informan sobre politicas y
= {omunicaciones Oficiales plancs adelantados por la instilucion conslituye patrimonio de la
e Acta de Reunion Entidad puesto que establece decisiones de importancia para el
e Informes mejoramiento del servicio. Transcurrido ef tiempo en ¢l archivo
s Plan de Mejoramicnlo central, se selecciona el 10% de la produccidn cuatrienal de tu
s Seguimiento a planes de mejoramiento sene

10 103 [04 | Auditorias Internas de Calidad 2 18 X | Scric que contiene asuntes que informan sobre politicas y
¢« Comunicaciones Oliciales planes adelantados por la institucion constituye patrimonio de la

Entidad puesto que establece decisiones de importancia para ¢f

=
3
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestidn AC = Archivo Central
CT: Conservacion Total; [E: Ellmmacum M; Migraflmacmn u o*ro% soportes [s: Seleccidn
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

ORLANDO PALZ MEDINA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES PN AROS OBSERVACIONES
D I3 Si AG AC Cr | E M 5
s Acta de Reunion mejoramienta del servicio. Transcurrido el tiempo en el archivo
o [nlormes central. se selecciona el 1% de la produccidn cuatrienal de la
*  Pian de Mcjoramiento serie {
s Seguimicento a planes de mejoramicnto
10 105 (0] CIRCULARES 2 3 X Serie con valores primarios de cardcier general informativo o
= Circular narmativo, utilizadas para dar a conocer actividades internas del
o Anexos Hospital San Antonio de Sesquilé politicas ¥ asunios de interés
comun para el Hospital por lo que se cansidera su conservacidn
total ¥ digitalizacion,
10 106 COMITES Serie que conticne asuntos que informan sobre politicas v
16 106 103 | Comité de Bienestar Social 2 18 X planes adelantados por la institucidn. Constituye patrimonio de
s Cilacién la Entidad puesto gue establece referente para Futuras consultas
*  Actas y toma de decisiones de importancia para el Hospital San
«  Informes Antonio de Sesquité, Se microfilmard para conservar en medio
’ perdurabic.
®  Anexos
10 {06 |06 | Comité de Concilincion 2 18 X Scrie que contiene asuntos que informan sobre politicas v
«  Citacion planes adelantados por la institucién. Constituye patrimonio de
e Actas la Entidad puesio que estabiece referente para futuras consultas
+ Inlormes ¥ toma de decisiones de importancia para cl Hospital San
ANCXOS Anionio de Sesquilé. Se microfilmara para conservar en medio
perdurable.
10 {06 {07 Comité de Control Interno 2 18 X | Seric que conticne asuntos que informan sobre politicas v
¢  Aclas plancs adelantados por a institucion. Transcurride el tiempo en
«  Orden del Dia el archivo central, se selecciona el 10% de Ja produccidn
o Anexos cuatrienal de la serie wniendo en cuenta que sirve para futuras
consultas por parle de la administracion del Hospital.
r 4
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestion \ AC = Archivo Cenfral
CT: Conservacion Total: | E: Eliminacicn \M I‘-llcrof"lrnacmn u\ptrps sopories ]S. Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D 5 SB AG AC cr E M s
10 106 |09 |Comité de Emergencias y Desastres 2 18 X Seric que contiene asuntos que informan sobre politicas y
10 106 . Cilacian planes adelantados por la institucidn, Constituye patrimonio de
. Orden del dia la Entidad puesto-que establece relerente para futuras consulias
. Aclas v toma de decisiones de importancia para el Hoespital San
o Anexos Antonio de Sesquilé. Se microfilmard para conservar en medio
perdurable.
10 106 {10 | Comité de Estadisticas vitales 2 18 X Seric gue contiene asunlos que informan sobre politicas y
e (itacion planes adelantados por la institucion. Constituye patrimonio de
e Actas de reunién la Entidad puesto gue establece referenic para futuras consubtas
s Informes y loma de decisiones de importancia para ¢l Hospital San
¢ Anexos Antonio de Sesquilé. Se microfilmard para conservar en medio
’ perdurable.
10 106 |11 |Comité de Etica Medica 2 [8 X Serie que conlicne asuntos que informan sobre politicas y
s Citacion planes adelantados por la institucidn. Constituye patrimonio de
e Actas de reunion la Entidad puesto que establece referente para futuras consulias
s Informes ¥ loma de decisiones de importancia para el Hospital San
] Antonio de Scsquilé. Sc microfilmara para conservar en medio
s Anexos
perdurable.
10 106 [12 |Comité de Farmacia y Tera péuticos 2 18 X Serie que contiene asuntos que informan sobre politicas y
o .Citacidn planes adelantados por la institucién. Constituye patrimonio de
e Aclas fa Entidad pueste que eslablece referente para futuras consultas
s Informes y toma de decisiones de importancia para e! Hospitai San
. Anlonio de Sesquité, Se microfilmard para conservar en medio
®  Ancxos
perdurable.
10 106 |13 Comité de Gestion Ambiental y Sanitaria 2 18 X Serie que contiene asuntos que informan sobre politicas y
(GAGAS) ptanes adelantados por {a institucian. Constituye patrimonio de
*  Citacién la Entidad puesio que establece referente para futuras consulias
y_toma de decisiones de importancia para el Hospital San
5
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestidn d AC = Archivo Central
CT: Conservacion Total; | E: Eliminacion [\ M: Migrafilmacion u otros soportes [s: Seleccion
Ues O
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FENAL
DOCUMENTALES I ANOS OBSERVACIONES
B S SB AG AC T E M )
*  Actas de reunion Antonio de Sesquilé. Se microfilmard para conservar en media
s Informes perdurable.
®  Anexos
10 106 [14 | Comité de Historias Clinicas 2 18 X Seric que contienc asuntos que informan sobre politicas y
s (itacion plancs adelantados por la institucién. Constituye patrimonio de
o Actas la Entidad puesto que establece referente para futuras consullas
e Orden del Dia y toma de decisiones de importancia para el MHospital San
o Anexos Antonio de Sesquilé. Se microfilmard para conservar en medio
perdurable,
10 106 |15 |Comité de Infecciones Intrahospitalarias 2 18 X Serie que conticne asunios que informan sobre politicas vy
e (itacion planes adelantados por la institucidn. Constituye patrimonio de
o Acias de reunion la Entidad puesto que establece referente para futuras consultas
o Informes y toma de decisiones de importancia para el Hospital San
Antonio de Sesquilé. Se microfilmard para conservar en medio
®  Anexos
perdurable,
10 106 |16 | Comité Instituciones Amigas de la Mujer y 2 18 X Seric que contiene asuntos que informan sobre pofiticas
Ia Infancia FAM1 planes adelantades por la institucion. Constituye patrimonic de
e Citacidn la Entidad puesio que establece referente para futuras consultas
s Actas de reunién y toma de decisiones de importancia para el Hospital San
e Informes Antonio de Sesquilé. Se microfilmara para conservar en medio
erdurable.
& Anexos p
10 |06 {18 |Comité de Salud Ocupacional 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central. se selecciona el
o (Ciacidn 10% dc la produccién teniendo en cuenta que sirve para futuras
o Acias de reunion consultas por parie de fa administracion del San Antonio de
« Informes Sesquilé.
®  Anecxos
. 6
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

cCOoDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES EN AROS OBSERVACIONES
D S s AG AC T E M S
10 106 |19 Comité Técnico Cientifico 2 18 X Serie con valores primarios dc caricter gencral informativa
e Citacion utilizada para dar a conocer actividades internas y asunios de
e Actas de reunion interés comiin para el hospital San Antonic de Sesquilé. por o
e Inlormes cual se considera su conservacion Lotal y digitalizacidn.
®  Ancxos
10 |06 120 |[Comité de Vigilancia Epidemiolégica 2 I8 X Serie que contiene asunlos que informan sobre politicas vy
¢ Citacion planes adelantadas por la institucidn. Constituye patrimonio de
e Actas de reunion la Entidad puesto que establece referente para futuras consultas
e Informes y loma de decisiones de importancia para el Hospital San
°  Ancxos Antonio de Sesquilé. Se microfiimard para conservar en medio
) perdurable,
10 |08 CONCEPTOS 2 8 X | Serie que informa sobre la politica de la institucidn, sc
10 |08 |01 | Conceptos Juridicos conservarin totalmente y se sefecciona el 10% de la producciin
e Solicitud de conceplo leniendo en cuenta que s¢ encuentran en unidades documentales
. E_.. wncepto P en las cuales sirvieron de soporte.
)
®  Soportes
10 |11 CONVENIOS 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, sc selecciona el-
10 {11 |01 |Convenios Inter-Administrativos 10% de la produccion cuatrienal de la seric teniendo en cucnta
«  Copia def Convenio que sirve para {uluras consultas por parte de la administracién
del Hospital San Antonio de Sesquilé,
e |nformes
¢ Acta final
10 {11 {02 | Convenios Docente-Asistenciales 2 i8 X | Transcurrido ¢l tiempo en cl archivo central, se sclecciona el
»  Copia del Convenio 10% de la produceidn cuatrienal de la serie teniendo en cuenta
e Informes que sirve para futuras consultas por parte de la administracion
; del Hospital San Antonio de Sesquilé.
e  Acta {inal
7
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestion N AC = Archivo Central
CT: Conservacion Total; { E: Eliminaciéd’] y M: Microfilmacian u otros soportes [ s: Seleccion
o (M
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES EN AROS OBSERVACIONES
D 5 SB AG AC CT E M S
G 112 |01 |ESTADISTICAS 2 8 X Las LESTADISTICAS es una seric misional en cuanto
Estadisticas Enstitucionales _ documenta los datos estadisticos de {os pacientes de la
e Informes Puestos de Salud : institueion ¥ a la vez sirven como testimonio con valor legal de
¢ Informes Estadisticos la responsabilidad de los actores del sector salud (actos

médicos) y sin duda fuente histérica para recrear la evolucion
de la medicina y de la salud de la poblacion. Se microfitmard
para conservar en medio perdurable.

¢« [nformes de Produccion

* [nformes de enfermedades crénicas

s Informes de Calidad EPSs

s Informes Estadisticas Vitales

s Informes VIH materno

Informes Anexo 113 Salud publica

Informes de control de gestion

* Informes de Agendas estratégicas

o Informes de Referencia

e Informes de Tuberculosis

o Informes dec decreto 2193

@ Informes de indicadores de Calidad

s Informes de Actualizacion de oferta de
demanda

® Informes de Gestion del Hospital

10 [ 14 HISTORIAS 2 i8 X {La HISTORIA CLINICA ¢s una serie misional en cuanio
10 114 102 Historias Clinicas resume los procedimientos aplicados a los pacientes de la
«  Hoja de identificacion institucion y a la vez sirven como testimonio con valar legal de
e Aulorizaciones EPS / ARS la’ r'csponsal?i!idad de los z?cu')rvcs del sector salud (ac.l?s
«  Formato de Alencion Integral Ambulatoria médicos) y sin duda fuente histdrica para recrear fa evolucion
e Copia Carné de afitiacién SGSSS de la medicina y de la salud de 1a poblacion.
e [Formato Atencidn Inmediata de las
8
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONJO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPFOSICION FINAL
DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D 5 SB AG AC Y E M 5
Enfermcdades de la Infancia - AJEPI Al cumplirse los tiempos de retencion documentat cn las {ascs
crecimiento y desarrollo de archivoe se debe seleccionar una muestra representativa del
s  Clasificacién socioecondmica 10% del totzl de las historias clinicas para transferir al archive
e Curvas de erecimiento NCHS histérico. Se encuentra regulada por la Resolucion 19935 de
. Relerencia y eontrareferencia 1999 del Ministerio de Salud.
* Consentimiento de informado
¢ Hojade evolucion
* Epicrisis
*  Control de liquidos
*  Haoja Neuroldgica
¢ Descripcion Quirtrgica
= Solicitud laboratorios clinicos
*  Solicilud imégenes diagnosticas
s {Orden médica
¢+ Notas de Enfermeria
+  [Hoja de registro de signos vitales
+ lloja de tratamiento
+ lfoja de atencidn de urgencias
*  Lectura de imagenes diagnosticas
® Exdmenes Clinicos
@ Examenes paraclinicos
e Solicilud de apoyo terapéutico
®  Solicitud de insumos v medicamentos
i0 115 INFORMES 4 16 X Por ser decumentos originales y con valor historico para cl
10 115 |01 Informes a Entes de Control y Vigilancia Hospital San Antonio de Sesquilé, se conservardn totalmente, se
e Comunicacion Oficial utilizara un medio de conservacion digilal y/o digitalizara por
9
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestion AC = Archivo Central
CT: Conservacion Total; | E: Eliminacidh, M?\Microfilmacidn u otros sopartes [ 5: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
EN ANOS
DOCUMENTALES A OBSERVACIONES

D S 51 AG AC T E M S
e Informe seguridad y conservacion de los soportes originales
*  Anexos garantizar su divulgacion.

10 {15 {02 | Informes a otras Entidades 4 16 X Por ser documentos ariginales y con valor administrativo para
o Comunicacidn Oficial el Hospital San Antonio de Sesquilé, se seleccionara el 10%
o Informe como testimonie de la gestion realizada por la entidad.

& Anpcxos

10 115 |03 Informes de Auditoria de Cuentas Médicas 2 8 X | Transcurrido ¢l tiempo en el archivo central, se selecciona el
¢  Comunicacion Oficial 10% de la produccidn cuatrienal de la serie teniendo en cuenta
e Informe de slosas que sirve para futuras consullas por parte de a administracion

e del San Antonio de Sesquilé.
®  Actas de conciliacion
& Respuesta de glosa

10 {15 104 | Informes de Centros de Salud 2 8 X | Por ser documentos originales y con valor administrativo para
+  Comunicacién Oficial ¢l Hospital San Antonio de Sesquilé, se conscrvardn totalmente,
+ Informe se ulilizara un medio de conscrvacidn digital por scguridad y

. con ¢l fin de evitar el deterioro {isico de los soportes originales
e Anexos . . . P =
v para garantizar su divulgacion.

10 |15 |05 | Informes de Gestion 4 6 X | Por ser documentos eriginales y con valor administrativo para
*  Comunicacién Oficial el Hospital San Antonio de Sesquilé. se seleccionara el 10%
¢« Informe como testimonio de la gesticn reatizada por la entidad.
®  Anexos

10 |16 INVENTARIOS 2 23 X Por ser documentos con valor administrativo para el Hospital

0 |16 |01 Inventario de Archivo de Gestion Sap Antonic de Sesquilé, se conservarin tolalmente y se
s Tablas de Retencion Documental utilizara un medio de conservacién digital por seguridad v con
s Inventario de Archivos de Gestign ¢l in de evitar cf deterjoro fisico de los soportes originales vy

para garantizar su divulgacion,
10
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

1
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
5B AG AC cr E M S
10 116 |02 | Inventarios de Transferenciag 2 23 X Por ser documentos con valor administrativo para el Hospital
documentales San Antonic de Sesquilé. sc conservarin totalmente y se
s Comunicacion de wansferencias - utilizara un medio de conservacién digital por seguridad y con
¢ Inventario de Transfcrencias el fin de evitar el deterioro fisico de los soportes originales
o Actas de transferencias para garantizar su divulgacion.
10 |17 JUNTA DIRECTIVA 4 16 X Por ser documentos originales y con valor historico para el
10 [17 |01 Sesiones de Junta Directiva Hospital San Antonio de Sesquilé, se conservaran totalmente, se
« Convocatoria utilizara un medio de conservacién digital por seguridad y con
+  Verificacion del gusrum ¢l fin de evitar el deterioro fisico de los soportes originales v
e Orden del dia para garantizar su divulaacion.
«  Acla de reunion
*  Anexos
o 17 Acuerdos de Junta Directiva 4 16 X Por ser documentos originales y con valor histdrico para ¢
b0 117 |02 e  Acuerdo Hospital San Antonio de Sesquilé, se conservaran Lotalmenle, se
¢ Ancxos utilizara un medio de conservacion digital por seguridad vy con
el fin de evitar el deterioro {Tsico de los soportes originales v
para garantizar su divulgacion
10 {19 MOVIMIENTOS O CUENTAS ALMACEN Y 2 8 X | Transcurrido cl tiempo en el archivo central, se selecciona cl
FARMACIA 10% de la produccion cuatrienal de fa serie teniendo en cuenta
10 {19 |03  Entradas a Farmacia RS que sirve para {uturas consultas por parte de la administracion
*  Solicitud medicumentos e insumos del Hospital San Antonio de Sesquilé.
* Entrada a Farmacia
s Facturas
* Libro control
e Informes
¢ Auditorias
Il
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestidn AC = Archive Central

CT: Conservacion Total;
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SER[E’ SUBSERIE Y TIiPOS R[Z'I'EN_(‘IO;\‘ HEPOSICION FINAL
DOCUMENTALES ER AR08 OBSERVACIONES

D b 58 AG AC CT | F M S
s Seguimicnto
+  Entrada por devolucién /o Donacidn
¢ Lntradas a Farmacia
L]

10 119 |04 [Salidas de Farmacia 2 B X i Transcurrido el tiempo en el archivo central, se seleceiona el
o Libro control §)% de la produccion cuatrienal de la serie teniendo en cucnta
¢ Informes gue sirve para futuras consultas por parte de la administracion
s Audilorias del Hospital San Antenio de Sesquilé.

s Neguimicnto

¢ Salida de Farmacia

¢ Requerimiento inlerno
‘‘‘‘‘‘ ¢ Formula Médica

10 120 {01 PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS 2 8 X Transcurrido ef tiempo en el archivo central, se efimina. ya que
*  Pelicién. queja o reclamo su actuacion ha prescrito.

»  Registros de PQRS
*=  [foja de rutas de PQRS
*  Aclas de apertura ¥ cierre de Buzones
®  Comunicacién Oficial de respuesta
s Registros de encuestas de satisfaceion
& Informes

10 {21 PLANES 1 16 X Por ser documentos originales ¥ con valor historico para el

10 121 103 Plan de Gestian {lospital San Antonio de Sesquilé, se conservarin tolalmente, se
e Plan atilizara un medio de conservacion digital por seguridad y con
o Comunicaciones el fin de evitar el detertoro fisice de los soportes originales y

. para garantizar su divulgacion
&  [nformes B g
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES LN ANOS OBSERVACIONES

n 5 sB AG AC Cr | E M b
e Anexos

[0 |21 {04 |Plan de Gestion Integral en Residuos 2 18 X Par ser documentes originales y con valor historico para ¢l
Hospitalarios Hospilal San Antonio de Sesquilé, se conservarin totalmente, se
s Plan microfitmara por seguridad y con el fin de evitar ¢l deterioro
s  Comunicacidn fisice de los soporles originales  y para garantizar su
o Actas divulgacion
e [nspeccion
«  Auditorias
*  (apacitaciones
e Informes

10 {21 PLANES 4 16 X Por ser documentos originales y con valor histdrico para el

10 (21 |05 Plan Estratégico o indicativo Haospital San Antonio de Sesquilé, se conservarin totalmente. se
e Plan utiizara un medio de conservacion digital por seguridad v con
e Comunicaciones el fin de evitar el deterioro fisico de los sopories originales y
o Informes para garantizar su divulgacion
®*  Anexos

10 121 |06 §Plan Operativo Anual 4 16 X Por ser documentos originales ¥ con valor histarico para el
s Plan Hospital San Antonio de Sesquilé, se conservaran totalmente, se
© Comunicaciones utilizara un medio de conservacion digital por seguridad y con
s Informes el fin de evitar ¢l deterioro {isico de los soporles originales v
s Anexos para garantizar su divulgacion

10 123 PROCESOS 8 12 X | Transcurrido el tiempo en el archivo ceniral, se selecciona ¢l

10 123 101 Procesos Contencioso Administrativos 10% de la produccion euatricnal de la seric teniendo en cuenta
«  Aulo que sirve para futuras consultas por parte de la administracion

del Hospital San Antonio de Sesquilé.
13
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA
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CODIGO SER!E, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES

D s SB AG AC T E M L)
e Demanda
*  Notificaciéon
s Comunicacién oficial
e Poder
e Anlecedentes
e Contestacion de la demanda
»  Prucbas
*  Alepatos de conclusidn
e Fallo
e Recurso

10 123 102 Procesos de Conciliacidn 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona cl
s Queja o solicitud - 10% de la produccidn cuatrienal de fa serie teniendo en cuenta
e Pruchas o Informe P que sirve para futuras consultas por parte de la administracion
e Acta de conciliacian del Hospital San Antonio de Sesquild.
*  Aulo
¢ Comunicacion oficial
s Notificacion
o Citacion
+  Testimonio
+  (onstancia
e Recurso

10 {23 |03 | Procesos de Control Interno 5 5 X | Transcurrido ¢l tiempe en el archive central, se selecciona cl
Disciplinario z é} lO%fk la produccmn. cual_rlenal de la serie Ecnleﬁdn_‘:f‘“ c-ut??’la
«  Queja g que sirve para futuras rfnnsul}as par parte de la administracion
o Investieacian Prefiminar del Hospital San Antonio de Sesquilé.
e Version libre

T4
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SER[E, SUBSERIE Y TIPOS RE’I'EN-(.'ION MSPOSICION FENAL
DOCUMENTALES EN AROS OBSERVACIONES

D | s | s AG | ac cr | E M| s
s Aulo
s Declaraciones
e Pruebas
s Sustanciacion
s Fallo
e Recursos

100123 104 | Procesos Laborales 9 11 X [Transcurrido el tiempo en el archivo central, sc selecciona el
*  Auto Z ‘,13 10% c-Jc: la produccién cuatrienal de la serie tcnicndu'e!l cucpta
o Demanda que sirve para futuras consullas por parte de la administracion
o Notificacion del Hospital San Antonio de Sesquilé.
o Comunicacion olicial
* Poder
e Antecedentcs
¢  Contestacion de la demanda
¢ Pruebas
e Alegatos de conelusion
«  Failo
8 Recurso

10 {23 |05 [Procesos Penales 9 11 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona el
o Aulo - A3 10% de la produceion cuatrienal de la serie teniendo en cuenta
*  Demanda b que sirve para futuras consultas por parte de ta administracion
s  Notificacién del Hospital San Antonio de Sesquilé.
*  Comunicacion oficial
= Poder
*  Antecedentes
*  Conlcstacidn de la demanda
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
o s SB AG AC CF E M S
e Pruebas
*  Alegalos de conclusion
o TFallo
& Recurso
10 |24 PROGRAMAS 2 18 X Cumplido su tiempo de retencidn en ¢l Archivo Central. s¢
10 |24 |12 | Programa en Salud Piblica transfieren ai Archivo Histérico, puesto que Constituyen Parle
*  Programa del Patrimonio Documental de la Entidad
= Actividades programadas
= Registro diario de actividades
= Listado de Asistencia a Capacitaciones
+ Inlormes
10 124 113 |Programa de Deteccion Temprana y 2 i8 X Cumplido su tiempo de relencidn en el Archiva Central, se
Proteccién Especifica transfieren al Archivo Historico, puesto que Constituyen Parte
¢ Programa del Patrimonio Documental de la Fntidad
*  Actividades programadas
e Registro diario de actividades
* Listado de Asistencia a Capacitaciones
» Informes
10 {25 PROYECTOS 2 18 X Por ser documentos originales y con valor histarico para el
10 125 |01 Proyectos de Inversion Hospital San Antonio de Sesquilé, se conservarin totalmente, se
»  Solicitud de concepto de viabilidad utilizara un medio de conservacion digital por seguridad v con
e Proyecto el fin de cvitar e} d‘ulcrioru fisico de los soportes originales ¥
«  Asignacién de recursos para garantizar su divulgacion
10 {27 REGISTROS 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona el
10 127 {03 |Registros de Urgencias 10% de la produccion cuatrienal de la serie teniendo en cuenta
e Libro de salida de pacientes que sirve para futuras consultas por parte de la administracion
16
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION IHSIPOSICION FINAL
DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D 5 5B AG AC CcT E M hi
*  Libro de controf de entrega de historias del San Antonio de Sesquilé.
clinicas
e Libros de control de entrada v saiida de
ambulancias
s Librotraslado de pacientes
¢ Formato de Triage mensuales
e Registro diario de control de inventario de
equipas
s Libro de entrega de {urnos
e Lihbros cambio turnos Médicos
10 127 104 Registro de Medicamentos controlados 2 18 X | Transcurrido el tiempo en ¢l archivo central, se selecciona cl
« Libro de control 10% de la produccién cuatrienal de la seric teniendo en cuenta
s Procedimiento gue sirve para [uiuras consultas por parte de la administracion
e Anexos del San Antonio de Sesquilé.
@ Inlormes
[0 {29 |01 RESOLUCIONES 4 16 X Por ser documentos originales gque definen o resuelven
s Resolucion situaciones de cardcter particular y concreto licnen valor
¢ Ancxos historico para e Hospital San Antonic de Sesquilé, sc
conservarin lotalmente, s¢ utilizara un medio de conservacion
digital por seguridad y con cf fin de evitr el deterioro fisico de
los soportes originales y para garantizar su divulgacion.
10 130 SANEAMIENTO AMBIENTAL 2 18 X |Por ser documentos relacionados con  las  actividades
10 130 1ol Control Acueductos desarrolladas en cumplimicnto a las funciones administrativas
Registro de toma de muestra del Hospital San Antonio de Sesquilé, se considera realizar una
Rexultados seleccion del 20 %
Informe de evaluacian
Seguimiento
17
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES EN AROS OBSERVACIONES

D 5 5B AG AC T E hil S

10 130 |02 [Control de animales domésticos 2 8 X {Una vez culmine su tiempo de permanencia cn el archivo
Programa de vacunacion central ¥ por considerarlos documenios relacionados con las
Registro de vacunacion actividades desarroliadas en cumplimiento a las funciones del
Informes Hospital San Antonic de Sesquilé, sc estima realizar una

seleccidn del 20 %

10 |30 {03 | Control a establecimientos comerciales 2 8 X |Por ser documentos relacionados con  las  actividades
Programacidn de visitas desarrolladas en cumplimicnto a fas funciones del  Hospital
Acta de inspeccion San Antonio de Sesquilé. se considera realizar una seleccion del
Informe 20 %

[0 {30 |04 |Control a establecimientos especiales 2 8 X |Documentos que refljan  las actividades cjecutadas en
Programacion de visitas cumplimicnto a las funciones del  lospitai San Antonio de
Acta de inspeccidn Sesyuilé. se considera conservar una muestra del 20 % de los
Informe mMas representativos

10 130 {05 |Control a restaurantes escolares 2 8 X {Por ser documenios relacionados con  las  aclividades
Programacion de visitas desarrolladas en cumplimiento a las {unciones del  Hospital
Acta de inspeccion San Anlonio de Sesquilé, se considera reafizar una seleccion del
Informe 20 %

[0 131 SISTEMAS Documentos de pronta respuesta, gue no ameritan conservarse

10 {31 |01 |Sistema de Atencién al Usuario 3 X por mayar liempo.
¢ Informes de requerimientos {peticiones,

quejas, reclamos, sugerencias, solicitudes de
informacion)
e Comunicacion oficial
®  Respuesta
18
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OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE

cCOoODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES ER ANOS OBSERVACIONES

D | s | sB AG AC cr | ¢ M| s

10 (31 {02 Sistema de Control Interno (MECI) ) 10 g Transcurrido ¢l tiempo en ¢l archivo central. se selecciona el
o Modela Estindar de Control Interno 10% de la produccion cuatrienal de la serie teniendo en cuenta
o Documentos del sistera que sirve‘ para [uturas ?L)nsullus par parie de la administracion

o del Hospital San Antonio de Sesquilé.

10 131 103 Sistema de Gestidn de la Calidad 2 5 X Por ser documentos originales ¥ con valor administrative para
¢ Mapa de Procesos el Hospital San Antonio de Sesquilé, se selecciona el 10% de la
«  Manual de [a Calidad leniendo en cuenta que sirve para [uturas consultas por parte de
¢ Caraclerizaciones la administracidn del Hospital San Antonio de Sesquilé,
*  Planes de Auditorias Internas
*  Planes de Mejoramiento
*  Avances del Sistema de Gestion Calidad.
e Informe de Revision v Resullados por 1a Alla

Direccion.

10 (31 Sistema Obligatorio de Garantia de Ia 2 8 X Constituye patrimonio de la Entidad puesto que establece

10 {31 |06 |Calidad - Subsistema PAMEC decisiones de Importancia para ef conocimiento Sislema
s Comunicacidn Oficial Obligatorio de  Garantia de la Calidad en el 8an Antonio de
e Documento PAMEC Sesquii¢. Se microfilmard para conservar en medio perdurable.
»  Aulocvaluacion
* Informes de reuniones
»  Capacitaciones
» Listado de asistencia
e Scouimiento

10 {30 (07 Sistema Obligatorio de Garantia de la 2 8 X Constituye putrimonio de la Fntidad puesto que establece
Calidad - Subsistema Unico de habilitacién decisiones de imporiancia para el conocimiente Sistema
¢  Comunicacion Oficial Obligatorio de  Garantia de la Calidad en ¢l San Antonio de
s Informes Sesquilé. Se microlilmarid para conservar en medio perdurable,
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA:; GERENCIA

COoDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES BN AROS OBSERVACIONES

D S 51 AG AC CT L M 5
¢  Procesos por servicios
®  Auloevaluaciones
®  Planes de mejoramiento
®  Sepuimiento a plancs de mejoramicnto

[0 131 [08 | Sistema Obligaterio de Garantia de la 2 8 X Constituye patrimonio de Ia Entidad puesto que establece
Calidad - Subsistema de Acreditacion decisiones de importancia para el conocimicnto  Sistema
¢ Comunicacidn Oficial Obligatorio de  Gurantia de la Calidad en el San Antanio de
e Autoevaluacion Sesquilé. Se microfilmard para conservar en medio perdurable.
+ [nformes
e Seguimiento .y

16 131 101 VIGILANCIA Y CONTROL 2 18 X Serie que conlicne asunios que informan sobre politicus vy
Vigilancia Epidemiologica planes adclantados por la institueion, Constituye patrimenio de
s Oficios la Entidad puesto que establece referente para futuras consultas
o Informe epidemioldgico y toma de decisiones de importancia para el Hospital San
e Actas Comité de Mortalidad — Materna Antonio de Sesquilé. Se microfilmard para conservar en medio

Perinatal perdurable.
¢ Informes Estadisticos
: 20
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