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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: GESTION DE CALIDAD 340 (Pag.1ded4) PAG.42
Retencion . L .
| (afios) Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ _ PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT S E
340.02 |ACTAS
Seleccionar una muestra representativa fisica
Actas de Reuniones de Comité de ) 3 aleatoria de 1 acta por cada afio .de proglucc_lon
340.02.34 N 2 anos |10 anos X para conservarla en el Archivo Historico.
Acreditacion o ) .
Digitalizar lo seleccionado y destruir las
restantes.
Actas de Seguimiento a los Planes de o o . o .
340.02.35 Mejoramiento 2 anos |10 anos X Aplicar procedimiento anterior
340.02.36 |Actas de Auditoria de Procesos 2 afos |10 afos
340.02.37 |Actas de Visitas de Calidad 2 afos |10 afos
340.06 |CIRCULARES
340.06.01 |Circulares Informativas Generales 2 afos X
340.21 |ESPECIFICACIONES DE CALIDAD
340.25 |FORMULARIOS
Formularios de Novedades de Prestadores - - .,
340.25.01 de Servicios en Salud. 2 anos |28 anos| X Conservacion Permanente en ambos soportes.
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revisé : CARLOS GONZALEZ

Gestion de Calidad

Aprobd

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: GESTION DE CALIDAD 340 (Pag. 2de 4) PAG. 43
Retencion Disppsicién
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES e o PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|sS D
340.31 |INFORMES
340.30.01 [Informes a Entes de Control 4 afos
340.30.02 |[Informes de Gestion 4 anos ESt"fl copia se elimi'rla y se conserva la que es
enviada a Planeacion.
340.30.10 |Informe Plan de Desarrollo 4 afios
340.36 |LISTAS DE CHEQUEO
240.36.01 Listas de chequeo de Procesos 5 a o « Seleccipnar una muestra rep[esentativa fis_ica
50. Administrativos anos anos aleatoria de 1 acta por cada afio _de pro_ducc_lon
para conservarla en el Archivo Historico.
Digitalizar lo seleccionado y destruir las restantes.
Listas de chequeo de Procesos o o . I .
340.36.02 Asistenciales 2 anos | 5 afnos X Aplicar procedimiento anterior
340.38 |MANUALES
340.38.02 [Manual de Gestién de Calidad 1 afo |10 afios Conse_rvar en gest'lon 1 afio mas despues de
concluida su vigencia.
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIB
Coordinadora de Archivo

Revisé : CARLOS GONZALEZ

Gestion de Calidad

Aprobd

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300

SUBSECCION: GESTION DE CALIDAD 340

(Pag.3de 4) PAG.44

Retencion Disppsicién
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES enos) e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo ctl s D
Gestion Central
340.48 |PROCESOS
Son procesos diferentes a los juridicos, se
refieren a los procesos de calidad de la entidad
340.48.09 |Procesos Administrativos de Calidad 2 aio |26 afos X Cumplido el tiempo en Archivo Central se elimina
el soporte papel y se conserva el soporte digital
hasta nueva evaluacion.
340.48.10 |Procesos Asistenciales de Calidad 2 anos |26 afnos X Aplicar procedimiento anterior
340.48.11 |Protocolos y Guias Clinicas 2 anos |26 afnos X Aplicar procedimiento anterior
340.49 |PROGRAMAS
Seleccionar una muestra representativa fisica
Programas de Auditorias para el o o aleatoria de 1 expediente por cada afio de
340.49.09 Mejoramiento Continuo de la Calidad 2 anos | 5 anos X produccion para conservarla en el Archivo
Historico. Destruir los restantes.
Se conservara una muestra fisica representativa
-, o o aleatoria para el Archivo Histérico de 2 proyectos
340.50.03 |Proyecto de Inversién Documentados 2 anos | 18 ainos X | X por cada afio de produccion documental y se
digitalizara sélo lo seleccionado.
DISPOSICION FINAL

S = Seleccion

D = Digitalizacion

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Gestién de

Revis6 : CARLOS GONZALEZ

Calidad

Aprobd

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: GESTION DE CALIDAD 340 (Pag.3de 4) PAG. 45
Retencion Disppsicién
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (@nos) final PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo ctl s D E
Gestion Central
340.46 |PLANES
Se conservara una muestra fisica
representativa aleatoria para el Archivo
340.46.01 |Planes de Gestion 2 afios |18 afios X | X Histérico de 2 proyectos por cada afio de
produccion documental y se digitalizara sélo lo
seleccionado.
340.41 |Oficios y/o Cartas
340.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
340.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 afnos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Reviso : CARLOS GONZALEZ Aprobd

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: SUMINISTRO (ALMACEN) 345 (Pag. 1 de 5) PAG. 46
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|s|D
345.02 |ACTAS
Seleccionar una muestra representativa fisica
345.02.38 |Actas de Baja de Medicamentos y Médico 3 afios | 10 afios % | x aleatoria de 1 acta por cada afio de produccion para
Quirurgicos conservarla en el Archivo Historico. Digitalizar lo
selecionado y destruir las restantes.
345.02.39 |Actas de Donaciones de Medicamentos y 3 afios |10 afios X | X Aplicar procedimiento anterior
Médico Quirdrgicos
345.06 |CIRCULARES
345.06.01 |Circulares Informativas Generales 2 anos
345.07  |COMPROBANTES
Seleccionar una muestra representativa fisica
mprobant Entr li o o i [ i
345.07.02 Co _p'oba es de ada y Salida de 2 afios |18 afios X | x aleatorla_\, de 1 expediente por cao_la qnq _de
Suministros produccion para conservarla en el Archivo Histérico.
Digitalizar lo selecionado y destruir las restantes.
345.31 |INFORMES
Seleccionar una muestra representativa fisica
. o o aleatoria de 1 informe por cada afio de produccién
345.30.11 |Informes de Bienes y consumo 5 afios (10 afios X para conservarla en el Archivo Histérico. Destruir los
restantes.
CT = Conservacion Total E = Eliminacion
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobo

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: SUMINISTRO (ALMACEN) 345 (Pag. 2 de 5) PAG. 47
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @ e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|s|D
345.30.12 [Informes de Compras a Proveedores 4 afos (10 anos
345.32 |INVENTARIOS
Seleccionar una muestra representativa fisica
aleatoria de 1 expediente por cada afio de
345.32.02 |Inventarios de Materiales Estériles 1 ano 10 XX produccion para conservarla en el Archivo
Histérico. Digitalizar lo selecionado y destruir las
restantes.
345.32.03 [Inventarios de Medicamentos e Insumos 1 afio 10 X | X Aplicar procedimiento anterior
345.33 |KARDEX
Se conserva en gestion mientras que el
345.33.02 |Kardex de Proveedores de Medicamentos 1 afo proeevedor le este vendiendo medicamentos al
hospital y un afio mas, luego eliminar.
* Listado de Precios
* Certificado del CISE
* Cetificado de la Camara de Comercio
« Registro Unico Tributario (RUT)

DISPOSICION FINAL

S = Seleccién

D = Digitalizacion

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ

Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300

SUBSECCION: SUMINISTRO (ALMACEN) 345  (Pag.3de5) PAG. 48

Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|s|D
345.42 |ORDENES
Seleccionar una muestra representativa fisica
Ordenes de Despacho de Materiales e o o aleatoria de 1 expediente por cada afo de
345.42.03 Insumos 1 aho | 3anos X produccion para conservarla en el Archivo Histérico.
Destruir los restantes.
345.42.04 |Ordenes de Despacho de Medicamentos 1 ano | 3 afios X Aplicar procedimiento anterior
345.42.05 |Ordenes de Materiales de Aseo 1 ano | 3 afios X Aplicar procedimiento anterior
345.54 |RELACIONES
345.54.04 |Relaciones de Ingreso de Reactivos 1 ano | 3 afios
Seleccionar una muestra representativa fisica
CONTROL DE CONSUMO DE o o aleatoria de 1 expediente por cada afio de
345.12.01 MEDICAMENTOS 2afios | 3 afios XX produccion para conservarla en el Archivo Historico.
Digitalizar lo selecionado y destruir los restantes.
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Gestion de

Revis6 : CARLOS GONZALEZ

Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: SUMINISTRO (ALMACEN) 345 (Pag. 1 de 5) PAG. 49
Retencion Dispgsicién
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @S fine PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo ctls | b
Gestion Central
345.23 |FACTURAS
Seleccionar una muestra representativa fisica aleatoria
Facturas de Ventas de Medicamentos y o o de 1 expediente por cada afio de producciéon para
345.23.01 Médico Quirurgicos 3 afios | 7 afios XX conservarla en el Archivo Historico. Digitalizar lo
selecionado y destruir los restantes.
345.36 |LISTAS DE CHEQUEO
Seleccionar una muestra representativa fisica aleatoria
Listas de Chequeo para Evaluacién de o o de 1 expediente por cada afio de produccién para
345.36.03 Servicios 2 afios | 3 afios X | X conservarla en el Archivo Historico. Digitalizar lo
selecionado y destruir los restantes.
345.55 |REPORTES
Reportes de Eventos Adversos de ~ ~
345.55.01 Medicamentos 2 anos | 3 anos XX
Reportes de Incidentes de Dispositivos ~ ~
345.55.02 Médicos 2 anos | 3 anos XX
345.42 |ORDENES
Seleccionar una muestra representativa fisica aleatoria
Ordenes de Devolucion de Suministros a ~ ~ de 1 expediente por cada afio de producciéon para
345.42.06 Pacientes 2 afios | 3 afios X conservarla en el Archivo Historico. Digitalizar lo
selecionado y destruir los restantes.
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ
Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: SUMINISTRO (ALMACEN) 345 (Pag. 2 de 5) PAG. 50
Retencion Disposicion
. i final
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gesti6 CT|S|D]J|E
estion Central
Seleccionar una muestra representativa fisica
; - : o o aleatoria de 1 expediente por cada afio de
A42. rden ministr Pacient - . . .
345.42.07 | Ordenes de Su Sros a Facientes 2 afios | 3 afios X produccion para conservarla en el Archivo Historico.
Digitalizar lo selecionado y destruir los restantes.
345.41 |Oficios y/o Cartas
345.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
345.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: CONTABILIDAD 350 (Pag. 1 de 2) PAG. 53
Retencion Dispgsicién
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|S|D|E
345.06 |CIRCULARES
345.06.01 [Circulares Informativas Generales 2 afnos X
350.09 |CONCILIACIONES
350.09.02 [Conciliaciones Bancarias 2 anos | 5 afios X | X |Conservar en soporte digital hasta nueva evaluacion
350.15 |DECLARACIONES
350.15.02 |Declaraciones de Ingreso y Patrimonio | 5 afios |10 afios| X X
350.22 |ESTADOS
350.22.01 |Estados Financieros 5 afios |10 afos| X X Conservacion Permanente en ambos soportes
e Balance Contable
e Estado de Resultados
INFORMACION EXOGENA ~ - :
350.31 TRIBUTARIA 4 anos X | X |Conservar en soporte digital hasta nueva evaluacion

DISPOSICION FINAL

S = Seleccién

D = Digitalizacion

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ

Gestion de Calidad

Aprobo
Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: CONTABILIDAD 350 (Pag. 2 de 2) PAG. 54
Retencion Disppsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES G finel PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cTl s D
Gestion Central
350.31 INFORMES
Esta copia se elimina y se conserva la copia que es
o enviada a Gestion de Calidad, que es la dependencia
350.30.01 |Informes a Entes de Control 4 anos o . .
encargada de unificar todos los informes y enviarlos a
los entes de control.
350.30.02 |informes de Gestion 4 afios Estg copia se el!rplna y se conserva la que es
enviada a planeacion.
350.34 LIBROS
Dejar una muestra representativa aleatoria de 1 libro
350.34.02 [Libros de Contabilidad Mayor y Balance 5 afios |20 afios X[ X por cada afo de produccién documental. Destruir los
restantes.
350.34.03 |Libros de Inventarios Columnarios 5 afos |20 afos X | X Aplicar procedimiento anterior
350.41 |Oficios y/o Cartas
350.41.01 . 2 afos
Oficios y/o Cartas (Internas)
350.41.02 Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos
DISPOSICION FINAL

S = Seleccién

D = Digitalizacion

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Gestion de

Revis6 : CARLOS GONZALEZ

Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 300 SUBSECCION: FACTURACION - CARTERA 355 (Pag. 1 DE 1) PAG. 55
Retencion Disp.osicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e final PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| s D E
355.06  |C|RCULARES
355.06.01 |Circulares Informativas Generales 2 afios X
35541 |oficios y/o Cartas
355.41.01 Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
355.41.02 Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobé

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 300 SUBSECCION: FACTURACION - CARTERA 360 (Pag. 1 DE 3) PAG. 56
Retencion Disposicion
. i final
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ @9 i PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Aron cTls|pl|E
estion Central

360.02 |ACTAS

360.02.40 |Actas de Conciliaciones de Glosas 3 afios |10 anos X | X

360.02.41 |Actas de Conciliaciones de Objeciones 3 afos |10 afos

360.02.42 |Actas de Reuniones de Comité de Cartera 3 afios |10 anos

360.05 |CERTIFICADOS

360.05.03 |Certificados de Pagos de Cartera

2 afios |10 afos X
CUENTAS DE COBRO A ENTIDADES DE - o
360.14 2 anos |10 afnos X
SALUD
360.22 ESTADOS
360.22.02 |Estado de Cartera 5 afios |10 aflos| X X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobo

Coordinadora de Archivo Gestion de Calidad Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 300

SUBSECCION: FACTURACI!

Retencién . L .
3 (afios) Disposicion final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - -
Archivo Archivo cT S E
Gestion Central
360.55 REPORTES
360.55.03 |Reportes de Objecion de EPS o o X
2 aios | 3 afios
360.41 |Oficios y/o Cartas
360.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 afos
360.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 afios
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacioén
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA |Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprok

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad




A .

- E= E Ho=miataal

[T P T T AP RS, TR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: TESORERIA 365 (Pag. 1 de 3) PAG. 59
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|s|D
365.05 |CERTIFICADOS
365.05.04 |Certificados de Retencién en la Fuente 2 anos |28 afios| X X Conservacion permanente en ambos soportes
365.06 |CIRCULARES
365.06.01 |Circulares Informativas Generales 2 anos
365.07 |COMPROBANTES
Es decision de la entidad seguir conservando el
365.07.03 |[Comprobantes de Egreso e Ingreso 1 afio |10 afios X soporte digital. Por art. 28 de la ley 962 la
documentacion contable expira a los 10 afios.
365.31 |INFORMES
Esta copia se elimina y se conserva la copia enviada
365.30.01 [Informes a Entes de Control 4 anos a Gestion de _(_Zalldad, aue es la deper_wdenua
encargada de unificar todos los informes y enviarlos a
los entes de control.
365.30.02 |Informes de Gestion 4 afios Estg copia se e!lmlna y se conserva la que es
enviada a planeacién.
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Gestion de

Revis6 : CARLOS GONZALEZ

Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: TESORERIA 365 (Pag. 2 de 3) PAG. 59
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oS e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central Cr|s|b E
365.35 LISTADOS
Listados de Recibos de Caja 1
365.35.01 I 1 ano | 9 anos X
365.43 PAGOS
Pagos a Seguridad Social y Parafiscales 1 afio |29 afos| X X
365.43.01 Conservacion permanente en ambos soportes
Pagos de Retencion en la Fuente a la DIAN 1 afo |29 afios| X X
365.43.02 Aplicar procedimiento anterior
. 5 d dos d o Seleccionar una muestra representativa fisica
gagos por I|3|§perl'5|on e Fondos de Nomina 1 afio | 9 afios X aleatoria de 1 expediente por cada afo de
e Personal de Planta produccion para conservarla en el Archivo Historico.
365.43.03 Destruir los restantes.
365.46 PLANES
Planes de Accién 4 afios X Esta copia se elimina por ser de apoyo y se
365.46.02 conserva la copia que es enviada a la Gerencia

DISPOSICION FINAL

S = Seleccién

D = Digitalizacion

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobo

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300

SUBSECCION: TESOR

i Rgggz)ién Disposicion
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - -
Archivo Archivo cTl s D
Gestion Central
365.41 |Oficios y/o Cartas
365.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 afos
365.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 afos
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ
Gestion de Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 300 SUBSECCION: INFORMACION Y ATENCION AL USUARIO 370 (Pag. 1DE 1) PAG. 61
Retencion Disp.osicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@nos) fina PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D E
370.20 ENCUESTAS
370.20.02 |Ecuestas de Satisfaccion 2 afios | 5 ANOS
370.52.02 |[QUEJAS Y RECLAMOS 2 afios | 5 ANOS
37041 |oficios y/o Cartas
370.41.01 Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
370.41.02 - A
Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobo

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL 375 (Pag.1de 3) PAG. 62
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|s|D
375.06 |CIRCULARES
375.06.01 [Circulares Informativas Generales 2 afios
Es un expediente donde se archiva una copia de
todas las comunicaciones enviadas externas,
375.10.01 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 anos |18 afnos X producidas por todas las dependencias del Hospital.
OFICIALES . . .
Cumplido sutiempo en el central de eliminan y se
conservan en soporte digistal hasta nueva evaluacion
375.27  |HISTORIAS
375.27.02 Aplicar todo lo dispuestos en la resolucion 1995 de
Historias Clinicas 5 anos |15 afios 1999 en el articulo 15
37531 INFORMES
375.30.02 |Informes de Gestion 4 afios Esta copia se ellmlna_t’se elimina y se conserva la que
es enviada a planeacion.
375.34 |LIBROS
375.34.04 Libros de Control de Entrega de Actas de 1afo | 5afos
Defuncién
375.34.05 L|t3rc_)s de Control de Préstamo de Historias 2 afios 110 afios
Clinicas
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ
Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300

SUBSECCION: ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL 375 (Pag.?2 de 3) PAG. 63

Retencion Disppsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES G finel PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cTl s D
Gestion Central
375.38 |MANUALES
Documento de esporadica actualizacion.
375.38.03 Manuales de Procedimiento de Gestidn 1 afio Estaré[] es ge;stién mientras esten vigentes y
Documental un afo mas. Se conservara solo lo
actualizado
375.61 |ITRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
375.61.01 Trgnsfgrenmas Documentales i i
Primarias 2 afio | 8 afos
e Solicitud de Transferencia y su Respuesta
e Inventarios Documentales
e Cronograma de Transferencia
; | Este es un expediente donde se archiva
Transferencias Documentales o o i i
375.61.02 : 1 afio |29 afios| x X todo lo relacionado con Ias' transfe.renaas
Secundarias que hagan desde el hospital hacia otro
archivo de caracter nacional
e Solicitud de Transferencia y su Respuesta
e Inventarios Documentales
e Cronograma de Transferencia
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ
Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SECCION: ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL 375 (Pag.3de3) PAG. 64
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|S|D|E
375.53 |REGISTROS
Transcurrido el tiempo se eliminan los registros
Registros de Control de Comunicaciones ~ ~ de controles fisicos. La informacion queda
375.53.01 Oficiales Despachadas lano | 5 afos X registrada en la base de datos del software de
gestién documental que se esté usando.
Transcurrido el tiempo se eliminan los registros
Registros de Control de Comunicaciones ~ ~ de controles fisicos. La informacion queda
375.53.02 Oficiales Recibidas laho | 5 anos X registrada en la base de datos del software de
gestién documental que se esté usando.
375.59 |SOLICITUDES
375.59.02 |Solicitudes de Historias Clinicas 1 afio X
Documentos de esporadica actualizacion.
375.60 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 1 afo X |Estaran en gestiébn mientras esten vigentes y
un afio mas. Se conservara solo la actualizada
375.41 |Oficios y/o Cartas
375.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
375.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 afnos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ
Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 300 SUBSECCION: SERVICIOS GENERALES 380 (Pag. 1 DE 1) PAG. 65
Retencion Disposicion
. i final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@nos) i PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gesti6 CT|S|DJ|E
estion Central
38041 |oficios y/o Cartas
380.41.01 Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
380.41.02 o 2 anos X
Oficios y/o Cartas (Externas)
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobo

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 300 SUBSECCION: MANTENIMIENTO BIOMEDICO 385 (Pag. 1DE 1) PAG. 66
Retencion Disposicion
. (afios) final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Ao 1 Aroe i PROCEDIMIENTO
- CT| S| D
Gestion Central
385.28 HISTORIAS E HISTORIALES
Historiales de Mantenimiento Preventivo y 5 N Cumplido el tiempo en Archivo Cent.ra_l se eliminara el soporte
385.28.01 C tivo de Equi 2 afios | 5 afios X en papel y se conserva el soporte digital hasta nueva
orrectivo de Equipos evaluacion,
385.29 HOJAS DE VIDA
Cumplido el tiempo en Archivo Central se eliminara el soporte
385.29.01 [Hojas de Vida de Equipos 2 anos | 5 afios X en papel y se conserva el soporte digital hasta nueva
evaluacion.
385.31 INFORMES
Cumplido el tiempo en Archivo Central se eliminara el soporte
385.29.02 [Informes de servicios Técnicos 2 afios | 5 afios X en papel y se conserva el soporte digital hasta nueva
evaluacion.
MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y Cumplido el tiempo en Archivo Central se eliminara el soporte
385.37.01 |CORRECTIVO DE EQUIPOS DE 1 afios | 2 afios X en papel y se conserva el soporte digital hasta nueva
LABORATORIO evaluacion.
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobo

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300

SUBSECCION: ESTADISTICAS 390 (Pag.1del) PAG. 67

Retencion Disppsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES G finel PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cTl s D E
Gestion Central
390.31 INFORMES
Seleccionar una muestra representativa fisica
_ o o aleatoria de 1 informe por cada afio de produccién
390.30.16 (Informes Estadisticos 1 anos | 5 anos X para conservarla en el Archivo Historico. Destruir las
restantes
396.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
396.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobo

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 300 SUBSECCION: MANTENIMIENTO HOSPITALARIO 395 (Pag. LDE 1) PAG.68
Retencion Disposicion
. (afios) final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
- CT| S| D
Gestion Central
395.28 HISTORIAS E HISTORIALES
Historiales de Mantenimiento Preventivo y 5 N Cumplido el tiempo en Archivo Cent.ra_l se eliminara el soporte
395.28.02 C tivo de Equi 2 afios | 5 afios X en papel y se conserva el soporte digital hasta nueva
orrectivo de Equipos evaluacion.
395.29 HOJAS DE VIDA
Cumplido el tiempo en Archivo Central se eliminara el soporte
395.29.01 [Hojas de Vida de Equipos 2 anos | 5 afios X en papel y se conserva el soporte digital hasta nueva
evaluacion.
395.31 INFORMES
Cumplido el tiempo en Archivo Central se eliminara el soporte
395.30.18 [Informes de Mantenimiento de Equipos 2 afios | 5 afios X en papel y se conserva el soporte digital hasta nueva
evaluacion.
Cumplido el tiempo en Archivo Central se eliminara el soporte
395.30.19 |Informes de servicios Técnicos 2 afios | 5 afios X en papel y se conserva el soporte digital hasta nueva
evaluacion.
MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y Cumplido el tiempo en Archivo Central se eliminara el soporte
395.37.02 |CORRECTIVO DE EQUIPOS DE 2 anos | 5 anos X en papel y se conserva el soporte digital hasta nueva
LABORATORIO evaluacion.
395.41 |Oficios y/o Cartas
395.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 afnos
395.41.02 [Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Actualizo:

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA

Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 300

SUBSECCION: COCINA  (Pag. 1 DE 1) PAG. 68

Retencion Disp.osicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@nos) fina PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D E
396.41 |Oficios y/o Cartas
396.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
396.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA
Gestion de Calidad

Aprobo
Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 300

SUBSECCION: COSTURERO 397 (Pag.1 DE 1) PAG.70

Retencion Disp.osicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@nos) fina PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D E
39741 |oficios y/o Cartas
397.41.01 Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
397.41.02 o 2 anos X
Oficios y/o Cartas (Externas)
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA
Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 300

SUBSECCION: VIGILANCIA 398 (Pag.1 DE 1) PAG. 71

Retencion Disp.osicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@nos) fina PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D E
398.41 |Oficios y/o Cartas
398.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
398.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprob6
Gestion de Calidad

Gerencia




-

E.Z=.E Hosiintal

T}

i

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 300

SUBSECCION: SISTEMAS 399

(Pag. 1 DE 1) PAG.72

Retencion Disposicion
, (afios) final
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s - PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
- CT| S| D
Gestion Central
399.28 HISTORIAS E HISTORIALES
Historiales de Mantenimiento Preventivo y N N Cumplido el tiempo en Archivo Cent_ra_ll se eliminara el soporte
399.28.03 C tivo de Equi 2 afos | 5 anos X en papel y se conserva el soporte digital hasta nueva
orrectivo de Equipos evaluacion.
399.29 HOJAS DE VIDA
Cumplido el tiempo en Archivo Central se eliminara el soporte
399.29.01 [Hojas de Vida de Equipos 2 afios | 5 afios X en papel y se conserva el soporte digital hasta nueva
evaluacion.
399.31 INFORMES
Cumplido el tiempo en Archivo Central se eliminara el soporte
399.30.18 [Informes de Mantenimiento de Equipos 2 afos | 5 afnos X en papel y se conserva el soporte digital hasta nueva
evaluacion.
Cumplido el tiempo en Archivo Central se eliminara el soporte
399.30.19 [Informes de servicios Técnicos 2 afios | 5 afios X en papel y se conserva el soporte digital hasta nueva
evaluacion.
MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y Cumplido el tiempo en Archivo Central se eliminara el soporte
399.37.03 |CORRECTIVO DE EQUIPOS DE 2 afos | 5 anos X en papel y se conserva el soporte digital hasta nueva
LABORATORIO evaluacion.
399.41  |Oficios y/o Cartas
399.41.01 | 5ficios y/o Cartas (Internas) 2 anos
399.41.02 | vficjos y/o Cartas (Externas) 2 anos
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion

Actualizo:

BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA
Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION CIENTIFICA 400 (Pag. 1 de 2) PAG. 73
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|s|D
400.06 |CIRCULARES
400.06.01 |Circulares Informativas Generales 2 afios
Conservar en gestion mientras esten vigentes las
400.06.02 |Circulares Reglamentarias 2 anos reglas_ que imparten y hasta .2 anos d.espues,. en
expediente aparte del de las circulares informativas
generales.
400.13 |CONVENIOS
Finalizado el convenio se retiene en gestion por 1
. . . o o afio  mas. Se selecciona una muestra
400.13.02 |[Convenios Docentes Asistenciales 1 afos |19 afos X representativa de 2 convenios por cada afio de
produccion, destruir los restantes
Son las hojas de vida de los médicos que van hacer
400.29.03 |HOJAS DE VIDA DE MEDICOS INTERNOS | 5 afios |20 afios su internado rotatorio, por tanto cumplido su tiempo
de retencion en el Archivo Central se pueden
eliminar.
» Rotacién de Internos por Servicios
« Certificados de Internos Rotatorios
* Evaluaciones de Médicos Internos
DISPOSICION FINAL

S = Seleccién

D = Digitalizacion

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

Actualizo:

BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA
Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION CIENTIFICA 400 (Pag. 2 de 2) PAG. 74
Retencion Disp_osicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@ns finel PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo ctl s D E
Gestion Central
400.59 SOLICITUDES
400.59.03 |Solicitudes de Internado Rotatorio 2 afos X
400.62 TURNOS
Seleccionar una muestra representativa fisica
oy o o aleatoria de 1 libro por cada afio de produccion para
400.62.01 |Turnos de Medicos de Planta 1 afio |10 anos X conservarla en el Archivo Historico. Destruir los
restantes.
400.41 Oficios y/o Cartas
400.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
400.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacioén Total E = Eliminacién
Actualizo:  BRIANDA OLIVARES SIBAJA Reviso : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobé

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUNDIRECCION CIENTIFICA 400 SUBSECCION: URGENCIAS ADULTOS Y PEDIATRICA 405 (Pag. 1 de 2) PAG. 75
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|S|D|E
Seleccionar una muestra representativa fisica aleatoria
Actas de Entrega de Material Probatorio y o o de 1 acta por cada afio de producciébn para
405.02.45 Evidencia Fisica 1afio |10 afios X conservarla en el Archivo Histérico. Destruir los
restantes.
405.31
INFORMES
405.30.02 Esta copia se elimina por ser de apoyo y se conserva
T Informes de Gestidn 1 afio | 4 afos X |la copia que es enviada a Planeacion.
405.32 INVENTARIOS
Inventari Reci Entr rre o
405.32.04 ventarios de Recibo y ega de Carro de 2 afios X
Paro
405.34 |LIBROS
: Seleccionar una muesira representativa fisica aleatoria
405.34.04 Libros de Control de Entrega de Actas de 2 anos |18 afnos X de 1 registro por cada afio de produccion para
Defuncidn ) L .
_ conservarla en el Archivo Historico, Destruir los
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo:

BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobd

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUNDIRECCION CIENTIFICA 400 SUBSECCION: URGENCIAS ADULTOS Y PEDIATRICAS 405 (Pag. 2de 2) PAG. 76
Retencion Disppsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@res) e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cTl s D E
Gestién Central
405.53  |REGISTROS
Seleccionar una muestra representativa fisica
: : : o o aleatoria de 1 registro por cada afio de
405.53.03 |Registros de Pacientes Atendidos en Sutura | 2 afios |18 afios X produccién para conservarla en el Archivo
Histérico. Destruir los restantes.
405.53.04 Regis_tro.s de_ :I'raslado de Pacientes a )
Hospitalizacion 2 ahos X
405.53.05 Registros de Trgslado de Pac_ientes a )
Unidades de Cuidados Intensivos 2 ahos X
405.62 TURNOS
Seleccionar una muestra representativa fisica
. . o o aleatoria de 1 expediente por cada afio de
405.62.02 |Recibos y Entrega de Turnos de Enfermeria | 1 afio |10 afios X produccién para conservarla en el Archivo
Historico. Destruir los restantes.
40541  |Oficios y/o Cartas
405.41.01 |oficios y/o Cartas (Internas) 2 afos X
405.41.02 | oficios y/o Cartas (Externas) 2 afios X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Actualizo:

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA

Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION CIENTIFICA 400 SUBSECCION: CIRUGIA 410 (Pag.1de 2) PAG.77
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ @9 final PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| s D E

410.31  |INFORMES

Esta copia se elimina por ser de apoyo y se

410.30.02 L, ~ ~ . : L
0.30.0 Informes de Gestion 1 ano | 4 anos X |conserva la copia que es enviada a Planeacion.

410.46 PLANES

Esta copia se elimina por ser de apoyo y se

410.46.02 Planes de Accion 1 afio | 4 afos X |conserva la copia que es enviada a Planeacion.

410.54 RELACIONES

Relaciones de Actividades de Programas de

410.54.07 Cirugia 2 anos X
Dejar una muestra representativa aleatoria de una
: . o o expediente por cada afio de producién para
.54, Relacion Muestr Patologi . . N
410.54.08 elaciones de Muestras de Patologia 2 afios |10 afios XX conservarla en el archivo en el archivo historico.
Digitalizar lo seleccionado y destruir las restantes
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobo

Coordinadora de Archivo Gestion de Calidad Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION CIENTIFICA 400 SUBSECCION: CIRUGIA 410 (Pag.2de 2) PAG. 78
Retencion Disp.osicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oS e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central Cr|s|b E
410.59  |SOLICITUDES
410.59.04 . . ~
Solicitudes de Insumos y Suministros 1 ano X
410.59.05 |Solicitudes de Mantenimiento a Equipos
Biomédicos 1 afo X
410.59.06 . o ~
Solicitudes de Turnos para Cirugias 1 ano X
41041 Oficios y/o Cartas
410.41.01 Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos
410.41.02 | oficios y/o Cartas (Externas) 2 afios
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo:  BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobo

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION CIENTIFICA 400

SUBSECCION: HOSPITALIZACION Y UCI 420 (Pag. 1 DE 1) PAG. 82

Retencion Disp.osicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@nos) fina PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D E
42041 |oficios y/o Cartas
420.41.01 |oficios y/o Cartas (Internas) 2 afios X
420.41.02 Oficios y/o Cartas (Externas) 2 afios X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobé
Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION CIENTIFICA 500 SUBSECCION: ATENCION AL USUARIO 425 (Pag. 1DE 1) PAG 83
Retencion Disp.osicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@nos) fina PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D E
425.02 |ACTAS
425.02.46 |[Actas Comité Apertura de Buzones 1 afios | 2 afios X
425.41 |Oficios y/o Cartas
425.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
425.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion
Actualizo:  BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 ;: CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobd

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION CIENTIFICA 400

SUBSECCION: CONSULTA EXTERNA ¢

Retencion Disppsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES G finel :
Archivo Archivo cTl s D E
Gestion Central
430.53 REGISTROS
Seleccionar una
. L - L o o aleatoria de 1 rec
430.53.06 |Registros de Historias Clinicas para Cirugias 1 ano |10 anos X para conservarla ¢
restantes.
430.59 SOLICITUDES
430.59.09 |Solicitudes de Devolucion de Dinero 1 afo
430.59.10 [Solicitudes de Pedidos de Suministro 1 afo
430.59.06 |[Solicitudes de Turnos para Cirugias 1 afio
430.41 |Oficios y/o Cartas
430.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos
430.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo:  BRIANDA OLIVARES SIBAJA Reviso : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobo

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION:SUBDIRECCION CIENTIFICA 400

SUBSECCION: ENFERMERIA Y EPIDEMIOLOGIA 435 (Pag. 1 de 2) PAG. 85

Retencion Dispgsicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@nos) fina PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D
435.02 |(ACTAS
435.02.47 |pctas de Casos Clinicos 2 anos |18 afios X | X
435.06 |CIRCULARES
435.06.01
Circulares Informativas Generales 2 afos
435.24 FICHAS
Seleccionar una muestra representativa fisica
. . o o o aleatoria de 1 expediente por cada afio de
435.24.01 |Fichas Epidemiologicas 3 anos |17 anos X produccién para conservarla en el archivo
historico. Destruir las restantes.
435.31 INFORMES
. g ., OTITULUIUTNTAl ulia TIiutcoliira IU}JICDCIILQLIVC{ nmafid
435.30.20 Info_rmes_de quermedades de Notificacion 3 anos |17 anos X aleatoria de 1 informe por cada afio de
Obllgatorla SIVIJIIa nrodiicciAn nara caoncarvarla an al archivn

DISPOSICION FINAL

S = Seleccion

D = Digitalizacion

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

SECCION:SUBDIRECCION CIENTIFICA 400 SUBSECCION: ENFERMERIA Y EPIDEMIOLOGIA 435 (Pag. 2 de 2) PAG. 86
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|S|D|E
435.59 |SOLICITUDES
Solicitudes de Medicamentos para ~ ~
435.59.11 Enfermedades de Notificacion Obligatoria L aho | 5anos X
435.62 |TURNOS
Seleccionar una muestra representativa fisica
. . o o aleatoria de 1 libro por cada afio de produccién
435.62.03 |Libros de Control de Turnos de Enfermeria 1 ano |10 anos X para conservarla en el Archivo Historico. Destruir
los restantes.
435.62.04 |Recibo y Entrega de Turnos de Enfermeria 1 afo | 5 afos X
Relaciones de Turnos de Supervision de ~ ~
435.62.05 Enfermeria 1 ano | 5 anos X
435.41 |Oficios y/o Cartas
435.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
435.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo:  BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobd

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION CIENTIFICA 400

SUBSECCION: LABORATORIO CLINICO 440 (Pag. 1 de 2) PAG. 87

Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|s|D
440.07 |COMPROBANTES
440.07.02 Com_pr_obantes de Entrada y Salida de )
Suministros 3 afios
440.31 |INFORMES
Seleccionar una muestra representativa fisica
. o o aleatoria de 1 informe por cada afio de produccién
440.30.21 |Informes de Controles de Calidad 5 afnos |15 anos X para conservarla en el Archivo Histérico. Destruir
los restantes.
440.53 |REGISTROS
Cumplido el tiempo, seleccionar una muestra
440.53.07 Registros de Pruebas de VIH en Pacientes 1 afio |19 afios X represenEaUva fisica algatorla de 1 registro por
Maternas cada afio de produccién para conservarla en el
Archivo Historico. Destruir los restantes.
440.53 |RELACIONES
Seleccionar una muestra representativa fisica
440.53.08 |Relaciones de Exdmenes de Laboratorios 1 afio |15 afios X aleatona.\, de 1 expediente por cao!a ano _de
produccion para conservarla en el Archivo Historico.
Destruir los restantes.
440.45 PEDIDOS DE INSUMOS DE
' LABORATORIO CLINICO
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion

Actualizo:  BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION CIENTIFICA 400

SUBSECCION: LABORATORIO CLINICO 440 (Pag.2de 2) PAG. 88
Retencion Disp.osicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _(@nos) fina PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D E
440.41 |Oficios y/o Cartas
440.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos
440.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo:

BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA  [Aprobd

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION:SUBDIRECION CIENTIFICA 400 SUBSECCION: BANCO DE SANGRE 445 (Pag. 1 de 4) PAG. 89
Retencion Disposicion
. i final
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo ctl sl b
Gestion Central
445.02 |ACTAS

Seleccionar una muestra representativa fisica

445.02.48 |Actas de Reuniones de Banco de Sangre 1 ano | 2 afios X aleatoria de 1 acta por cad_a ano ,d? produccno_n
para conservarla en el Archivo Histérico. Destruir
las restantes.
Seleccionar una muestra representativa fisica

445.02.49 |Actas de Reuniones de Comité de Calidad 1 afio | 4 afios X aleatoria de 1 acta por cad_a an_o de producao_n
para conservarla en el archivo histérico. Destruir
las restantes.

Actas de Reuniones de Comité de Salud . - .
.02. : A A Aplicar el pr imiento anterior

445.02.50 Ocupacional 1 ano | 4 anos X plicar el procedimiento anterio
Seleccionar una muestra representativa fisica

445.02.51 |Actas de Visitas a Centros Transfusionales 1 afo | 5 afos X aleatoria de 1 acta por cad_a ano d N produccno_n
para conservarla en el Archivo Histérico. Destruir
las restantes.
Seleccionar una muestra representativa fisica

445.02.52 |Actas de Visitas del INVIMA 1 afio |19 afios X aleatoria de 1 acta por cada afio de produccion
para conservarla en el Archivo Histérico.

DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo:

BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Gestion d

e Calidad

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION:SUBDIRECION CIENTIFICA 400 SUBSECCION: BANCO DE SANGRE 445 (Pag. 2 de 4) PAG. 90
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oS e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central Cr|s|b E
445.04 |AUDITORIAS INTERNAS
445.20 ENCUESTAS
Seleccionar una muestra representativa fisica
445.20.03 |Encuestas de Donantes de Sangre 1 afio |19 afios X aleatonq, de 1 encuesta por cada —ano _de
produccion para conservarla en el archivo
histérico. Destruir las restantes.
445.27 HISTORIAS
D . Aplicar todo lo dispuestos en la resolucion 1995
27. Historias Clinicas de Donantes de Sangre o ~\ .
445.21.03 g 5 anos |15 anos X [de 1999 en el articulo 15
445.30.02 |Informes de Gestion N Esta cgpla se ellmlr@ y se conserva la copia que
1 afos X |se envia a planeacion
445.49 PROGRAMAS
Seleccionar una muestra representativa fisica
o - aleatoria de 1 programa por cada afo de
445.49.03 |Programas de Capacitacion 1 afno X produccion para conservarla en el Archivo
Histérico. Destruir los restantes.
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo:

BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA
Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION:SUBDIRECION CIENTIFICA 400 SUBSECCION: BANCO DE SANGRE 445 (Pag. 3 de 4) PAG. 91
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @S fine PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cTl s D
Gestion Central
Seleccionar una muestra representativa fisica
PRUEBAS CONFIRMATORIAS DE o o aleatoria de 1 expediente por cada afio de
44551 || ABORATORIOS DE REFERENCIA 1 aho |19 anos X | X1 lproduccion para conservarla en el Archivo
Historico. Destruir las restantes.
44553 |REGISTROS
Seleccionar una muestra representativa fisica
Registros de Distribucibn de Componentes o o aleatoria de 1 registro por cada afio de
445.53.09 Sanguineos 1afo |19 afios XX produccion para conservarla en el Archivo
Histérico. Destruir los restantes.
445.53.10 |Registros de Errores o Accidentes
Seleccionar una muestra representativa fisica
445.53.11 |Registros de Garantia de Calidad 1 afo | 4 afos X aleatorla_\, de 1 registro por cada -afio _de
produccion para conservarla en el Archivo
Histérico. Destruir los restantes.
Seleccionar una muestra representativa fisica
: . o o aleatoria de 1 registro por cada afio de
445.53.12 |Registros de Ingreso de Bolsas Sanguineas | 1 afio |19 afos X1 X produccion para conservarla en el Archivo
Histérico. Destruir los restantes.
Seleccionar una muestra representativa fisica
. - o o aleatoria de 1 registro por cada afio de
445.53.13 |Registros de Inmunohematoligia 1 ano | 4 anos X produccion para conservarla en el Archivo
Historico. Destruir los restantes.
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Actualizo:

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA

Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION:SUBDIRECION CIENTIFICA 400 SUBSECCION: BANCO DE SANGRE 445  (Pag. 4 de 4) PAG. 92
Retencion Disppsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @S e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|S|D|E
Seleccionar una muestra representativa fisica
. . - o aleatoria de 1 registro por cada afo de
445.53.14 |Registros de Pruebas Infecciosas 1 ano |19 afnos X produccion para conservarla en el Archivo
Historico. Destruir los restantes.
Seleccionar una muestra representativa fisica
. ., - o aleatoria de 1 registro por cada afo de
445.53.15 |Registros de Separacion de Componentes 1afo |19 afios X produccion para conservarla en el Archivo
Historico. Destruir los restantes.
44559 |SOLICITUDES
Solicitudes de Modificacién de Registros y
445.59.12 Documentos 1 ano | 5 afos X
445.59.13 Solicitudes de Permiso para Salidas de
T Campafia de Donacién de Sangre 2 anos X
445.41 |Oficios y/o Cartas
445.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
445.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion
Actualizo:  BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revisé : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobo

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION CIENTIFICA 400 SUBSECCION: CENTRO DE IMAGENES DIAGNOTICAS 450 (Pag. 1 de 1) PAG. 93
Retencion Disppsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oS e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cTl s D E
Gestién Central
450.57 RESULTADOS DE EXAMES DE IMAGENES 1 af 5 ai X Esta retencion aplica a las imagenes diagnosticas
' DIAGNOSTICAS ano anos gue los pacientes no vienen a buscar.
450.41 o
Oficios y/o Cartas
450.41.01 Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
450.41.02 Oficios y/o Cartas (Externas) 2 afios X

DISPOSICION FINAL

S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobo

Coordinadora de Archivo Gestion de Calidad Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION CIENTIFICA 400

SUBSECCION: ENDOSCOPIA 455 (Pag. 1 DE 1) PAG. 94

Retencion Disp.osicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@nos) fina PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D E
455.41 |Oficios y/o Cartas
455.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
455.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprob6
Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION CIENTIFICA 400

SUBSECCION: PATOLOGIA 460 (Pag. 1 DE 1) PAG. 95

Retencion Disp.osicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@nos) fina PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D E
460.41 |Oficios y/o Cartas
460.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
460.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobo

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia




'T-"
_ E= e Hoeepwit=al

[T TE TR o, P

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION CIENTIFICA 400

SUBSECCION: TERAPIA FiSICA Y RESPIRATORIA 465 (Pag. 1 DE 1) PAG. 96

Retencion Disp.osicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@nos) fina PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D E
465.41 |Oficios y/o Cartas
465.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
465.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 afnos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobé
Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION CIENTIFICA 400

SUBSECCION: SALA DE PARTO 470 (Pag. 1 DE 1) PAG. 97

Retencion Disp.osicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@nos) fina PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D E
470.41 |Oficios y/o Cartas
470.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos
470.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA
Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia




T—"
. EsSE Hoa=pwit=al

[T FT T Mo, TS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION CIENTIFICA 400

SUBSECCION: NUTRICION 475  (Pag. 1 DE 1) PAG. 98

Retencion Disp.osicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@nos) fina PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D E
475.41 |Oficios y/o Cartas
475.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
475.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprob6
Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: AUDITORIA MEDICA 500

(Pag. 1 DE 1) PAG. 99

Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|S|D|E
500.06  |CIRCULARES
Se conservara una muestra fisica representativa
500.06.01 aleatoria para el Archivo Historico por cada afio de
Circulares Informativas Generales 1 afios | 2 afios X produccion documental.
Se conservara una muestra fisica representativa
500.02.53 aleatoria para el Archivo Historico por cada afio de
Actas de Auditoria Médica 1 afos | 2 afios X produccion documental.
50041 |oficios y/o Cartas
500.41.01 Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
500.41.02 o 2 anos X
Oficios y/o Cartas (Externas)
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo:  BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobd

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: JUNTA DIRECTIVA 100

(Pag. 1DE 1) PAG.1

Retencion Disppsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES G finel PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cTl s D E
Gestion Central
100.6 CIRCULARES
100.06.01 [Circulares Informativas Generales 1 aflos | 2 afios X
100.06.02 |Circulares Reglamentarias 1 afios | 2 afos X
100.41 |Oficios y/o Cartas
100.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
100.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revisl : CARLOS GONZALEZ Aprobé

Coordinadora Area de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: REVISORIA FISCAL 110

(Pag. 1 DE 1) PAG. 2

Retencion Disppsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES G finel PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cTl s D E
Gestion Central
110.06 CIRCULARES
110.06.01 [Circulares Informativas Generales 1 afos |2 afos X
110.41 |Oficios y/o Cartas
110.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
110.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revisé : CARLOS GONZALEZ Aprobd

Coordinadora de Archivo

Comité de Gestibn Documental

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: GERENCIA 200 (Pag. 1 de 3) PAG. 3
Retencion Disposicion
P (afios) final
CODIGO SERIES DOCUMENTALES _ _ PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cTl s D
Gestién Central
200.02 ACTAS
200.02.01 Conservacion Permanente en ambos soportes por
Actas de Reuniones de Junta Directiva 4 anos |26 anos| X X su caracter historico
200.03 ACUERDOS
200.03.01 Conservacion Permanente en ambos soportes por
T Acuerdos de Contratacion 4 anos |26 anos| X X su caracter historico.
200.03.02 L ~ ~ . - .
Acuerdos de Creacion de Cargos 4 anos |26 anos| X X Aplicar procedimiento anterior
200.03.03 Acuerdos de Evaluacion de Indicadores de
e Gestion 4 afos |26 anos| X X Aplicar procedimiento anterior
200.03.04 Acuerdos Presupuestales 4 afos |26 anos| X X Aplicar procedimiento anterior
20006 |cIRCULARES
200.06.01 Circulares Informativas Generales 2 anos
Conservar en gestion mientras esten vigentes las
. : - reglas que imparten y hasta 2 afios despues, en
200.06.02 |Circulares Reglamentarias 2 afnos expediente aparte del de las circulares
informativas generales.

DISPOSICION FINAL

S = Seleccion

D = Digitalizacion

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Aprobo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION: GERENCIA 200 (Pag. 2de 3) PAG. 4
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @S fine PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cTl s D
Gestion Central
20031 [INFORMES
Esta copia se elimina y solo se conserva la copia
~ gue se envia a Gestion de Calidad, que es la
200.30.01 [Informes a Entes de Control 4 anos dependencia encargada de unificar todos los
informes y enviarlos a los entes de control.
200.34 LIBROS
Libros de Control de Despacho de ~ -
200.34.01 Comunicaciones Oficiales 2 afios |18 afos
200.49  |PROGRAMAS
200.49.01 Conservacion Permanente en ambos soportes por
T Programas de Desarrollo Empresarial 4 afos |16 ainos| X X su caracter histoérico
200.50  |PROYECTOS
Se conservard una muestra fisica representativa
~ ~ aleatoria para el Archivo Historico de 2 proyectos
200.50.01 [Proyectos de Acuerdos 2 anos |10 afios X | X por cada afio de produccion documental y se
digitalizara solo lo seleccionado.
20046 |pL ANES
Seleccionar una muestra representativa fisica
L, o o aleatoria de 1 expediente por cada afio de
200.46.01 |Planes de Gestion 2 afios (10 afios XX produccion para conservarla en el Archivo Historico.
Digitalizar lo selecionado y destruir los restantes.
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ
Gestion de Calidad

Aprobo
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TABLA DE RETENCION DOCUM

SECCION: GERENCIA 200

Retencién Disposicion

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i final

Archivo | Archivo
Gestion Central CT| s D E

200.41 |Oficios y/o Cartas

200.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X

200.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 afos X

DISPOSICION FINAL
D = Digitalizacion
E = Eliminacién

S = Seleccion

CT = Conservacion Total

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ
Coordinadora de Archivo Gestién de Calidad

Aprc
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: GERENCIA 200 SUBSECCION: JURIDICA 210 (Pag. 1 de 11) PAG. 6
Retencion Disp_osicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 609 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo ctl s D E
Gestion Central
Una vez cerrado el proceso conservar en gestion
hasta dos afios mas. Cumplido el tiempo en central,
\ ~ Seleccionar aleatoriamente una muestra
210.01 ACCIONES DE TUTELA 2 afos |18 anos XX representativa fisica para el Archivo Histoérico, de 2
tutelas por cada afio de produccién. Cumplido el
tiempo, digitalizar todas y destruir el soporte papel.
210.03 |ACUERDOS
. . - - Conservacion Permanente en ambos soportes por su
210.03.05 |Acuerdos de Reajuste de Salarios 4 afnos |26 anos X X caracter histérico.
210.06 CIRCULARES
210.06.01 [Circulares Informativas Generales 2 afnos X
. o o Se selecciona una muestra de 2 expedientes por cada
210.08.01 [CONCEPTOS JURIDICOS 4 anos |11 afos XX afio de producién documental para el archivo
210.09 CONCILIACIONES
210.09.01 |Conciliaciones Prejudiciales 2 afios |28 afios Corlservac_|op _Permanente en ambos soportes por su
X X caracter histoérico
CT = Conservacioén Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobé

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: GERENCIA 200 SUBSECCION: JURIDICA 210 (Pag. 2 de 11) PAG. 7
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 fina PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D E
210.11 CONTRATOS
Una vez liquidado el contrato se retendra en gestion
hasta por 2 afios mas. Cumplido el tiempo en el
210.11.01 |Contratos Asistenciales 2 afos |18 afios X[ X Archivo Central, digitalizar todos y seleccionar una

muestra representativa fisica aleatoria para el archivo
Histérico de 1 contrato por cada afio de produccion
documental y destruir el resto.

Conveniencia

* Estudio Previo de Necesidad y

« Cotizaciones y Propuestas

* Hoja de Vida y sus Soportes

» Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Registro Presupuestal

« Certificado Judicial

« Certificado de la Contraloria

DISPOSICION FINAL

S = Seleccion

D = Digitalizacion

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ
Gestion de Calidad

Aprobo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: GERENCIA 200

SUBSECCION: JURIDICA 210  (Pag. 3 de 11)

PAG. 8

CcODIGO

(afios) final

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencion Disposicion

PROCEDIMIENTO

Archivo Archivo

Gestion Central CT| s

D

« Certificado de la Procuraduria

* Certificado de Existencia y Representacion
Legal

» Acta de Inicio

» Convenio de Pago

» Resolucion de Aprobacion de Poliza

* Poliza de Seguro

» Acta de Notificacion de Personal

» Impuestos Departamentales

 Informe de Interventoria

» Acta Final

DISPOSICION FINAL

S = Seleccion

D = Digitalizacion

CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ

Coordinadora de Archivo Gestion de Calidad

Aprobo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: GERENCIA 200 SUBSECCION: JURIDICA 210 (Pag. 4 de 11) PAG. 9
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ @9 final PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| s D E

Una vez liquidado el contrato se retendra en gestion
hasta por 2 afios mas.Cumplido el tiempo en el
210.11.02 |Contratos de Prestacion de Servicios 2 anos |18 afnos XX Archivo Central, digitalizar todos y seleccionar una
muestra representativa fisica aleatoria para el
archivo Historico, de 1 contrato por cada afio de
produccion documental y destruir el resto.

» Estudio Previo de Necesidad y Conveniencia

» Cotizaciones y Propuestas

» Hoja de Vida y sus Soportes

» Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Registro Presupuestal

« Certificado Judicial

« Certificado de la Contraloria

« Certificado de la Procuraduria

» Certificado de Existencia y Representacion

Legal
» Acta de Inicio
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacién Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobé

Coordinadora de Archivo Gestion de Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: GERENCIA 200 SUBSECCION: JURIDICA 210 (Pag. 5 de 11) PAG. 10
Retencion Disposicion
- 3 final
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oS s PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cTl s D E
Gestién Central

* Resolucion de Aprobacion de Poliza

* Poliza de Seguro

* Acta de Notificacién de Personal

* Resolucién de Adjudicacion de Licitacion

Pulblica

* Impuestos Departamentales

* Informes de Interventoria

* Acta Final
Una vez liquidado el contrato se retendra en gestion
hasta por 2 aflos mas.Cumplido el tiempo en el

210.11.03 |Contratos de Suministro 2 anos |18 afnos XX Archivo Central, d'g'ta"%a,r todos y seleccionar una

muestra representativa fisica aleatoria para el archivo
Historico, de 1 contrato por cada afio de produccion
documental y destruir el resto.

* Cotizaciones y Propuestas

* Hoja de Vida y sus Soportes

S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobé
Gestion de Calidad




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: GERENCIA 200

SUBSECCION: JURIDICA 210

(Pag. 6 de 11)

PAG. 11

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencion Disposicion
(afios) final

Archivo
Central

Archivo

Gestion CT| s D E

PROCEDIMIENTO

» Certificado de Disponibilidad Presupuestal

» Registro Presupuestal

« Certificado Judicial

« Certificado de la Contraloria

« Certificado de la Procuraduria

» Certificado de Existencia y Representacion
Legal

» Listados de Costos y Precios Actualizados

« Certificacion del SICE

» Compromiso de Aceptar Devoluciones

» Manifiesto de la ADUANA y/o Registro de
Importacion

S = Seleccién

D = Digitalizacion

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA

Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ

Aprobo
Gestion de Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: GERENCIA 200 SUBSECCION: JURIDICA 210 (Pag.7de 11) __ PAG. 12
Retencion Disp.osicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ @9 final PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|{ s D E

» Acta de inicio

* Péliza de Seguro

» Resolucién de Aprobacion de Péliza

» Impuestos Departamentales

» Acta de Liquidacion

Conservacion Permanente en ambos soportes por

210.11.04 Contratos de Obras 2 anos |28 anos| X X su caracter historico

» Estudio Previo de Necesidad y Conveniencia

» Hoja de Vida y sus Soportes

» Certificado de Disponibilidad Presupuestal

» Registro Presupuestal

» Propuestas del Contratista

» Certificado de Existencia y Representacion
Legal

S = Seleccién D = Digitalizacion

CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobo
Coordinadora de Archivo Gestion de Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: GERENCIA 200

SUBSECCION: JURIDICA 210 (1

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencion
(afios)

Disposicion

final

Pl

Archivo
Gestion

Archivo

Central cT

S

D

» Registro Unico Tributario (RUT)

» Capacidad Financiera

» Presupuesto de Suministro

» Acta de Inicio

* Informe de Interventoria

» Impuesto Departamental

» Pdliza de Garantia

» Pago de Aportes de a Seguridad Social

» Acta de Visita

» Acta Liquidacion Final

210.13

CONVENIOS

210.13.01

Convenios Interadministrativos

1 afos

19 afos

Finalizado el conv
afio mas. Selecci
de 1 convenio p
destruir los restant

S = Seleccion

D = Digitalizacion

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA

Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ

Gestion de Calidad

Aprobo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: GERENCIA 200 SUBSECCION: JURIDICA 210 (I
Retencion Disp.osicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _(@nos) fina P
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D
210.16  |DEMANDAS
10.16.01 Conservacion Per
B Demandas de Reparacién Médica 5 afios |25 afios| X X su caracter histori
210.16.02 | pemandas Laborales 5 afos |25 anos| X X Aplicar procedimie
Se conservara ur
para el archivo |
p o - cada afo de
210.17.01 |DERECHOS DE PETICION 2 afnos |10 afnos X | X digitalizara solo lo
los derechos de p
expediente de la p
*Respuestas a Derechos de Peticion
210.31 | |\NFORMES
Se conserva la co
210.30.01 [Informes a Entes de Control 4 anos Calidad, que es la
informes y enviarlc
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA

Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ
Gestion de Calidad

Aprobo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION: GERENCIA 200 SUBSECCION: JURIDICA 210 (Pag. 10 de 11) PAG. 15
Retencion Dispgsicién
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|S|D|E
210.30.02 |Informes de Gestion 4 afios X Esta copia se ellmlna_t,se elimina y se conserva la que
es enviada a planeacion.
210.46 |PLANES
210.46.02 |Planes de Accion . _ _
4 anos X |Se conserva la copia que se envia a la Gerencia.
210.48 |PROCESOS
Una vez concluido el proceso se retiene en gestion
210.48.01 |Procesos Administrativos 1 afio |29 afos| X X hasta por 1 afio més. Su conservacién sera permanente
tanto en soporte papel como digital.
210.48.02 |Procesos Civiles 1 aio |29 afos| X X Aplicar procedimiento anterior
210.48.03 |Procesos de Nulidad Simple 1 afio |29 afos| X X Aplicar procedimiento anterior
210.48.04 Procesos de Accién y Restablecimiento
T del Derecho 1 aio |29 afos| X X Aplicar procedimiento anterior
48. Procesos de Reparacion Directa ~ o . - .
210.48.05 P 1 ano |29 anos| X X Aplicar procedimiento anterior
48. Procesos Disciplinarios ~ o . - .
210.48.06 P 1 ano |29 anos| X X Aplicar procedimiento anterior
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobo

Coordinadora de Archivo Gestion de Calidad




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: GERENCIA 200 SUBSECCION: JURIDICA 210 (Pag. 11 de 11) PAG. 16
Retencion Disppsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oS e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cTl s D E
Gestién Central
Una vez concluido el proceso se retiene en gestion
210.48.07 |Procesos Ejecutivos Laborales 1 afio |29 afos| X X hasta por 1 afio mas. Su conservacion sera
permanente tanto en soporte papel como digital.
210.48.08 Procesos Penales 1 ano |29 afos| X X Aplicar procedimiento anterior
210.56  |RESOLUCIONES
Cumplido el tiempo en central, digitalizar y
210.56.01 |Resoluciones Administrativas 2 anos |28 afnos| X X transferir al archivo histérico para conservacion
permanente.
21041 Oficios y/o Cartas
210.41.01 Oficios y/o Cartas (Internas) 2 afos
210.41.02 | oficios y/o Cartas (Externas) 2 afios
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobo

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION: SECCION: GERENCIA 200 SUBSECCION: CONTROL INTERNO 220 (Pag. 1 de 4) PAG. 17
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|s|D
220.02 |ACTAS
Seleccionar una muestra representativa fisica aleatoria
Actas de Cadaveres y Personas no ~ ~ de 1 acta por cada afio de produccion para
220.02.02 o 1 ano | 4 anos . o oo
Identificadas Estatales conservarla en el Archivo Historico. Digitalizar lo
selecionado y destruir las restantes.
220.02.03 . . ~ ~ . - .
Actas de Cierre de Auditorias Internas 1 ano | 4 anos Aplicar procedimiento anterior
220.06 CIRCULARES
220.06.01 Circulares Informativas Generales 2 anos
220.15 | pECLARACIONES
220.15.01 [Declaraciones Juramentadas de Contratistas | 3 afios
22030 ||NDICADORES
Seleccionar una muestra representativa fisica aleatoria
: L - - de 1 informe por cada afio de produccién para
220.30.01  |indicadores de Gestion MECI 1afos | 5 anos X conservarla en el Archivo Histérico. Digitalizar lo
selecionado y destruir las restantes.
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION: SECCION: GERENCIA 200 SUBSECCION: CONTROL INTERNO 220 (Pag. 2 de 4) PAG. 18
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|s|D
220.31 INFORMES

Seleccionar una muestra representativa fisica

220.30.01 [Informes a Entes de Control 1 afo | 4 afos X aleatoria de 1 informe por qada .anf).de prqd_ucqon
para conservarla en el Archivo Historico. Digitalizar
lo selecionado y destruir las restantes.

220.30.03 [Informes de Auditorias Internas 2 aio | 4 afios XX . . .
Aplicar procedimiento anterior

Inform imiento al Plan o ~
220.30.04 M ° es.de Seguimiento al Plan de 2 anos | 4 afios X | X _ . _
ejoramiento Aplicar procedimiento anterior

220.30.05 [Informes Ejecutivos 1 afnos | 5 afos X : - .

Aplicar procedimiento anterior
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobd

Gestion de Calidad

Gerencia




ES e Flaosgeital

[T R LR e MR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION: GERENCIA 200 SUBSECCION: CONTROL INTERNO 220 (Pag. 3 de 4) PAG. 19
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|s|D
Seleccionar una muestra representativa fisica aleatoria
~ de 1 expediente por cada afio de produccién para
220.39 MAPAS DE RIESGOS CELS X conservarla en el Archivo Historico. Destruir las
restantes.
22046 |pLANES
220.46.02 . ~ ~ . .
Planes de Accion 1 ano | 4 anos X Conservar en soporte digital hasta nueva evaluacion
Seleccionar una muestra representativa fisica aleatoria
. o o de 1 expediente por cada afio de produccién para
220.46.03 |Planes de Auditorias 1 ano | 4 anos X | X conservarla en el Archivo Historico. Digitalizar lo
selecionado y destruir las restantes.
220.46.04 : . < ~ ~ . - .
Planes de Mejoramiento de las Areas 1 ano | 4 anos XX Aplicar procedimiento anterior
220. VERSIONES LIBRES DE FUNCIONARIOS | 1 afo | 5 afios X Conservar en soporte digital hasta nueva evaluacion

DISPOSICION FINAL

S = Seleccion

D = Digitalizacion

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA

Gestion de Calidad

Aprobo

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: GERENCIA 200 SUBSECCION: CONTROL INTERNO 220 (Pag. 3 de 4) PAG. 20
.. o Disposicion
3 Retencion (afos) final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
ArCh.“,/o Archivo Central| CT | S D E
Gestion
220.41 ..
Oficios y/o Cartas
220.41.01 - 2 afos X
Oficios y/o Cartas (Internas)
220.41.02 . 2 afos X
Oficios y/o Cartas (Externas)
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ HERRERA Aprobé

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad

Gerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 (Paglde?) PAG.21
Retencion Disp.osicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ @9 final PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| s D E

300.06  |cIRCULARES

300.06.01 Circulares Informativas Generales 2 anos X
Conservar en gestion mientras esten vigentes las
. : - reglas que imparten y hasta 2 afios despues, en
.06. Circulares Reglamentarias . | . .
300.06.01 9 ZRls X expediente aparte del de las circulares informativas
generales.
300.31  [|NFORMES
300.30.06 ||nformes de Caja Menor 1 ano | 4 anos X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobd

Coordinadora de Archivo Gestion de Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 (Pag.2de2) PAG.22
Retencion Disppsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oS e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cTl s D E
Gestién Central
300.42 ,
ORDENES
Cumplido el tiempo se elimina esta copia, porque
300.42.01 hay otra que reposa en el comprobante de
Ordenes de Prestacion de Servicios 1 aio | 5 afos X |egreso.

30046 IpL ANES

300.46.02 . ~ ~ . . .
Planes de Accion 1 ano | 4 anos X |Se conserva la copia que se envia a la Gerencia.
300.41 Oficios y/o Cartas
300.41.01 Oficios y/o Cartas (Internas) 2 afios X
300.41.02 2 afios X

Oficios y/o Cartas (Externas)

DISPOSICION FINAL

S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobo

Coordinadora de Archivo Gestion de Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300

SUBSECCION: COSTOS Y ACTIVOS FIJOS 305 (Pag. 1 de 2) PAG. 23

Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|S|D|E
305.02 |ACTAS
Seleccionar una muestra representativa fisica
. . o o aleatoria de 1 acta por cada afio de produccién
305.02.04 |Actas de Baja de Activos 2 afio |10 afios X para conservarla en el archivo histérico. Destruir
las restantes.
305.02.05 |Actas de Entrega de Activos 2 anos |10 afos X Aplicar Procedimiento anterior
305.06 |CIRCULARES
305.06.01 |Circulares Informativas Generales 2 anos X
305.07 |COMPROBANTES
Seleccionar una muestra representativa fisica
Comprobantes de Egreso e Ingreso de ~ ~ aleatoria de 1 expediente por cada afio de
305.07.01 Activos Fijos 2 anos |18 anos X | X produccion para conservarla en el archivo histérico.
Destruir los restantes.
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobo

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: COSTOS Y ACTIVOS FIJOS 305 (Pag. 2 de 2) PAG. 24
Retencion Dispgsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oS e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT|S|D|E
305.31 INFORMES
305.30.07 [Informes de Costos Hospitalarios 2 anos X
305.32 INVENTARIOS
Seleccionar una muestra representativa fisica
. .. . .. o o aleatoria de 1 expediente por cada afo de
305.32.01 [Inventarios Fisicos de Activos Fijos 2 ano (18 afios X produccién para conservarla en el archivo
historico. Destruir los restantes.
305.18 DOCUMENTOS
305.18.01 |Conceptos Técnicos de Bienes 2 anos |10 afos X
305.18.02 |Traslado de Activos 2 anos |10 afos X
305.18.03 |Salida de Activos 2 anos |10 afos X
305.42 |ORDENES
Seleccionar una muestra representativa fisica
. . . - o aleatoria de 1 expediente por cada afo de
305.42.02 |Ordenes de Compra de Activos Fijos 2 aho |10 anos X produccién para conservarla en el archivo
historico. Destruir los restantes.
305.41 |Oficios y/o Cartas
305.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 afos X
305.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobd
Coordinadora de Archivo Gestion de Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: RECURSOS HUMANOS 320 (Pag. 1 de 6) PAG. 27
Retencion Dispgsicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _(@nos) fina PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D E
320.02 ACTAS
Seleccionar una muestra representativa fisica
Actas de Reuniones de Comité de Bienestar o o aleatoria de 1 acta por cada afio de produccion
320.02.07 Social 1 ano | 3anhos X para conservarlas en el Archivo Historico. Destruir
las restantes.
320.02.08 |\ a5 Comité Ambiental Lano | 3anos X
320.02.09 Actas de analisis de eventos adversos 1 afio | 3anos X
320.05 CERTIFICADOS
320.05.01 Certificados de Ingresos y Retenciones en la ) i
Fuente 1afo | 1afno X
320.05.02 Certificados de la Distribucion de
o Participacion para los Aportes Patronales 2 afios |10 afos X
320.06 CIRCULARES
320.06.01 |Circulares Informativas Generales 2 afios X
DISPOSICION FINAL
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA

Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ

Aprobo
Gestion de Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: RECURSOS HUMANOS 320 (Pag.2de 6)  PAG. 28
Retencion Disp.osicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ @9 final PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gestion Central CT| s D E

320.27  |HISTORIAS

Una vez cumplidos los 101 afos, seleccionar,
solo las que puedan pertenecer a personajes muy
320.27.01 |Historias Laborales 3 anos |98 afios| X X importantes para la historia de la entidad. Las
demas  destruirlas. Digitalizar ~ sélo lo
seleccionado.

» Hoja de Vida y sus Soportes

* Resolucion o Decreto de Nombramiento

» Acta de Posesion

» Resoluciéon de Prestaciones Sociales

DISPOSICION FINAL

S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobo

Coordinadora de Archivo Gestion de Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300

SUBSECCION: RECURSOS HUMANOS 320 (Pag. 3 de 6)

PAG. 29

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencion
(afios)

Disposicion
final

Archivo Archivo

Gestion Central cT

S|D

PROCEDIMIENTO

* Resolucion de Cesantias Definitivas

» Evaluaciones de Desempeiio

« Registro Unico Trbutario (RUT)

« Certificado de la Procuraduria

« Certificado de la Contraloria

» Afiliacién a la Seguridad Social

» Declaracion de Bienes Y Rentas

» Certificado de Disponibilidad Presupuestal

» Certificado de Registro Presupuestal

» Comunicado de Desempefio de Funciones

* Licencias de Maternidad

« Solicitudes de Permiso

* Incapacidades Médicas

DISPOSICION FINAL

S = Seleccion

D = Digitalizacion

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA

Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ
Gestion de Calidad

Aprobo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: RECURSOS HUMANOS 320 (Pag. 4 de 6) PAG. 30
Retencion Disposicion
. i final
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES @9 e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo
Gesti6 CT|S|D]J|E
estion Central
» Resolucién de Encargo
» Resolucién de Aceptacion de Renuncia
* Resoluciones de Reincorporacion de
Exfuncionario
*Resoluciones de Reincorporacion de
Exfuncionarios
*Resoluciones de Primas Mortuorias
» Liquidacion de Prestaciones Sociales
320.31  |INFORMES
Cumplido el tiempo en gestion, se elimina la copia de
~ esta dependencia y se conserva la que es enviada a
.30. Inform Ent ntrol : . .
320.30.01 ormes a Entes de Contro 4 afos X gestion de calidad, que es la encargada de unificar
todos los informes y enviarlos a los entes de control.
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobo

Coordinadora de Archivo Gestion de Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300 SUBSECCION: RECURSOS HUMANOS 320 (Pag. 5 de 6) PAG. 31
Retencion Disppsicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _@res) e PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo ctls | b E
Gestién Central
320.33 |KARDEX
Kar D nt Personal por ~ ~
320.33.01 a dex de Descuentos a Personal po 1 ano |29 anos| X X .
Libranza Conservacion permanente en ambos soportes
320.38 |MANUALES
. - - Conservar en gestion hasta por 1 afno mas despues
320.38.01 [Manual de Funciones Laborales 1 ano |10 afios X |de concluida su vigencia.
320.40 |[NOMINAS
320.40.01 [Ndéminas de Personal Activo 2 anos |28 afios| X X Conservacion permanente en ambos soportes
320.49 |PROGRAMAS
Programas de permanente actualizaciéon, dejar una
: . o o muestra representativa fisica de un expediente por
320.49.02 [Programas de Bienestar Social 4 afnos | 6 afos X cada afo de produccion documental. Destruir los
restantes.
Seleccionar una muestra representativa fisica
320.49.03 |Programas de Capacitacion 1 afio X aleatoria de 1 programa por cada_ zjln_o de produc_:aon
para conservarla en el Archivo Histérico. Destruir los
restantes.
320.49.04 |[Programas de Salud Ocupacional 4 afnos | 6 afios X Aplicar el procedimiento anterior
320.49.05 |Programas de Vacaciones de Empleados 4 afios | 6 afnos X Aplicar el procedimiento anterior
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacion

Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA
Coordinadora de Archivo

Revis6 : CARLOS GONZALEZ

Gestion de Calidad

Aprobo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 300

SUBSECCION: RECURSOS HUMANOS 320

Retencion Disp.osicién
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _(@nos) fina P
Archivo Archivo
Gestion Central CT| S D E
320.52.01 |QUEJAS Y RECLAMOS 2 afios | 8 afios X Eliminar por cuant
secundarios
320.54 RELACIONES
. : o o Esta copia se elim
320.54.02 [Relaciones de Descuentos por Libranza 1 ano | 9 anos X reposa en el karde
320.54.03 |Relaciones de Horas Extras Laboradas 1 afo |10 afios X
320.59 SOLICITUDES
320.59.01 [Solicitudes de Retiro de Servicio de Trabajo 2 afos X
32044 |PANORAMA DE FACTORES DE RIESGOS 2 afios |10 afios X | x |conservar en
evaluacion
320.41 |Oficios y/o Cartas
320.41.01 |Oficios y/o Cartas (Internas) 2 anos X
320.41.02 |Oficios y/o Cartas (Externas) 2 anos X
S = Seleccién D = Digitalizacion
CT = Conservacion Total E = Eliminacién
Actualizo: BRIANDA OLIVARES SIBAJA Revis6 : CARLOS GONZALEZ Aprobo

Coordinadora de Archivo

Gestion de Calidad




