ESFUERZO Y

RESPONSABILIDAD DE

TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N°1DE 27

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

CODIGO SERIES TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
DIOP s s |TIPOS DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL ct|l E| ™
100 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
. Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un
01.01 |Acciones de Tutela juez de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional
Demanda Papel - Electrénico (PDF) fundamental vulnerado o amenazado por accién u omision de las autoridades publicas o particulares.
Auto de admision de la demanda. Papel - Electrénico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de cinco (5) afios en el Archivo de Gestion, luego se
Notificacién de la demanda. L transfiere al Archivo Central por un tiempo de conservacién de cinco (5) afios mas para su digitalizacion y
: Papel - Electrénico (PDF) consulta, cumplido este tiempo se dispone realizar una seleccion cualitativa intrinseca del 10% la cual debera
Contestacion de la demanda. Papel - Electrénico (XLS) ser calculada segun produccion documental anual de las acciones de tutelas donde se evidencia una notable
) defensa judicial por parte del Hospital Municipal de San Roque, las que impliquen multas y sanciones a el
Auto decretando pruebas. Papel - Electronico (PDF) Hospital Municipal de San Roque y todas las que refieran a la violacién de derechos humanos y derechos
Fallo de primera instancia. Papel - Electrénico (PDF) internacional humanitario seran conservadas totalmente de conformidad con lo sefialado por el articulo 8 del
5 5 X Acuerdo 004 del 21 de abril de 2015 . como evidencia de las acciones administrativas del Hospital Municipal
Escrito de recurso. Papel - Electrénico (PDF) de San Roque. Decreto 2591. articulo 86 de la Constitucion Politica.
Auto de admision de recurso. Papel - Electrénico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccién en
Notificacién del recurso. Papel - Electrénico (XLS) el archivo central.
Contestacion del recurso. Papel - Electrénico (PDF) el funcionario responsable de gestion documental realizara el proceso de eliminacién de la documentacion no
Auto decretando pruebas. Papel - Electrénico (PDF) zglf;c;onn:::I:rssi:,;n:;(:;lde picado y siguiendo las pautas establecidas en el articulo 22 del acuerdo 04 del
Auto de resolucién de recurso. Papel - Electrénico (PDF) '
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la Ultima consulta o del cierre administrativo del
expediente.
100 02 ACTAS
L . Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité directivo,
02.21 |Actas de Comité Directivo adquieren valores secundarios de tipo histérico ya que evidencia la toma de decisiones.
Convocatoria a comité. Papel - Electrénico (PDF)
) o _ Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se
Actas de comité Directivo Papel - Electronico (PDF) transfiere al Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios
Registro de asistencia. Papel - Electrénico (PDF) mas, cumplido los tiempos se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico,
- - ; - ya que poseen valores secundarios para EL Hospital Municipal de San Roque y hacen parte de la memoria
Comunicaciones oficiales Papel - Electrénico (PDF) institucional del Hospital. Ley 1437 del 2011. el proceso de digitalizacién se debera realizar en el archivo
2 8 X X central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del
expediente.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retenci6n
Documental. Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguird la metodologia y recomendaciones
que haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo
General de la Nacion.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:
D/OP: Dependencia CT: Conservacion total %,/p
y/u Oficina
Productora E: Eliminacion SUbdirector Administrativo y Financiero
! M: Reproduccion por medio técnico
S: Serie A ’ N
(microfilmacion, digitalizacién, fotografia) Q*X\r\ a k -Y’_SC_B an Q
SB: Subserie S: Seleccion Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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i . DISPOSICION
CODIGO TIEMPOS DE RETENCION FINAL
SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
D/OP S SB TIPOS DOCUMENTALES v ctl| E M s
GESTION CENTRAL
100 02
02.24 Actas .de C‘?mlte Institucional de Subserie documental en la que se consignan las decisiones que se toman frente al Sistema de Control
Coordinaciéon de Control Interno Interno de la Entidad. Por tal razén, tiene valores secundarios histdricos.
Citacion a Comité Institucional de Coordinacion de papel - Electrénico (PDF Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se
Control Interno. apel - Electrénico ( ) transfiere al Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8)
» o L afios mas, cumplido los tiempos se debera transferir al archivo histdrico para conservacion total del soporte
Acta de comité Institucional de coordinacion del Papel - Electrénico (PDF) fisico, ya que poseen valores secundarios para El Hospital Municipal de San Roque y hacen parte de la
sistema de control interno. memoria institucional del Hospital. Ley 87 de 2017. el proceso de digitalizacion se debera realizar en el
Registro de asistencia. Papel - Electrénico (PDF) 2 8 X X archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del
expediente.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de
Retenciéon Documental. Para ello se elaborard un plan de transferencias y se seguird la metodologia y|
recomendaciones que haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato Gnico de inventario, regulado
por el Archivo General de la Nacién.
100 02
02.30 |Actas de Junta Directiva La Actas de la Junta Directica contienen lo pertinente a las acciones y decisiones que se tomadas en las
reuniones de la junta directiva. Por tal razén, tiene valores secundarios histéricos.
Convocatoria a comité. Papel - Electrénico (PDF
o P ( ) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se
Actas de Junta Directiva Papel - Electrénico (PDF) transfiere al Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8)
Registro de asistencia L afios mas, cumplido los tiempos se debera transferir al archivo histdrico para conservacion total del soporte
9 ’ Papel - Electrénico (PDF) fisico, ya que poseen valores secundarios para El Hospital Municipal de San Roque y hacen parte de la
Comunicaciones oficiales Papel - Electrénico (PDF) memoria institucional del Hospital. Ley 1437 del 2011. el proceso de digitalizacion se deberé realizar en el
2 8 X X archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del
expediente.
Las transferencias secundarias deberén efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de
Retencién Documental. Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguird la metodologia y|
recomendaciones que haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato tnico de inventario, regulado
por el Archivo General de la Nacién.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia

y/u Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacién
M: Reproduccién por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

e

Subdffector Administrativo y Financiero

&Q*{\\r\a L Cascdoam .

Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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CODIGO SERIES TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
oior| s SB | TIPOS DOCUMENTALES éREgllgg égﬁ?gﬁ ctlelwml s
100 | 02 ACTAS
02.32 |Actas de Reunién Institucional Las Actas de Reunion Institucional se registran los temas tratados y los acuerdos pactados en una
- determinada reunion, con la finalidad de dejar constancia de lo acontecido y dar validez a lo acordado. por tal
Convocatoria Papel - Electrénico (PDF) motivo tiene valor administrativo.
Acta de reunién Papel - Electrénico (PDF) . . . . i
. . i _ Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se
Registro de asistencia Papel - Electronico (PDF) transfiere al Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los
Registro seguimiento a tareas Papel - Electrénico (XLS) Fiempos_de retenciéon su disposici(’)n_fi.nal es elimir_la_ci()n ya que este doqumenpo es d_e caréc‘ter netamente
o icial . 2 3 X informativo donde se plasman las actividades y decisiones netamente administrativas e informativas de temas
Comunicaciones oficiales Papel - Electr6nico (PDF) tratados con el personal y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E.
El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de|
la documentacién por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del
2019, en el archivo central.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
100 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
03.01 [Acuerdos de Junta Directiva Los Ac_uerdos de la Junta Di_rectiva.cont!en.en lo p.ert!n.ente al desarrollo de la funcién directiva de la E.S.E por
Acuerdos Papel - Electrénico (PDF) tanto, tiene valores secundarios de tipo técnico e histdrico.
Acto Administrativo de aprobacién Papel - Electrénico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se
transfiere al Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacion de dieciocho (18)
afios mas, cumplido los tiempos se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte
fisico, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E y hacen parte de la memoria institucional de la E.S.E
2 18 X X hospital san roque. Ley 1437de 2011, el proceso de digitalizacién se debera realizar en el archivo central
cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién
Documental. Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones
que haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo
General de la Nacion.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:
D/OP: Dependencia CT: Conservacion total W
yl/u Oficina 2 -
Productora E: Eliminacion Subdirector Administrativo y Financiero
. M: Reproduccién por medio técnico
S: Serie . ’ - L .
(microfilmacién, digitalizacién, fotografia) Q“(\f\ﬂ E-Escﬁb\oa‘ Q.
SB: Subserie S: Seleccion Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)
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CODIGO

SERIES
SUBSERIES

D/OP S SB

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT[E|M]| S

100 | 03

03.02

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

Resoluciones

Papel - Electrénico (PDF)

18

Las Resoluciones son documentos mediante los cuales la E.S.E resuelve situaciones y toma decisiones concretas. por tanto,
tiene valores secundarios de tipo técnico e histérico.

Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de dieciocho (18) afios mas, cumplido los
tiempos se deberé transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores secundarios
para la E.S.E y hacen parte de la memoria institucional de la E.S.E hospital san roque. Ley 1437de 2011, el proceso de
digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.

El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencion Documental.

Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato nico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.

100 | 06

06.01

BOLETINES

Boletines Epidemioldgicos
Boletin Epidemiolégico

Papel - Electrénico (PDF-
XML)

Esta subserie es un medio de difusién del Sistema Nacional de Salud, donde se registran de manera semanal las epidemias
vigentes en el municipio de San Roque a demaés, contiene también los registros de morbilidad, mortalidad y patologias que se
encuentran sujetos a vigilancia en los diferentes niveles de atencién. por tanto, tiene valores secundarios de tipo cientifico e
histérico.

Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos se debera
transferir al archivo histérico para conservacion total, ya que poseen valores secundarios para El Hospital Municipal de San
Roque y hacen parte de la memoria institucional del Hospital. Ley 1751 de 2015.

El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.

Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguiré la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato tnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.

100 10

10.01

CIRCULARES

Circulares Dispositivas

Circular dispositiva

Papel - Electrénico (PDF)

15

Subserie Documental, mediante la cual la E.S.E de San Roque da instrucciones e indicaciones de caracter obligatorio materia
administrativa a todas las dependencias. Adquiere valores secundarios debido a la importancia de las instrucciones alli dadas.

Esta subserie documental se conservara por un periodo de cinco (5) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de quince (15) afios mas, cumplido los
tiempos se deberé transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores secundarios
para El Hospital Municipal de San Roque y hacen parte de la memoria institucional del Hospital. Ley 1437de 2011, el proceso
de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.

Concepto de valoracion: Concepto No. 1999049875-1. 13 de septiembre de 1999 Superintendencia Bancaria.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.

Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato tnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.

CODIGO:

D/OP: Dependencia
y/u Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccion por medio técnico
(microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

%

Subdirector Administrativo y Financiero

&Q(\\nu L tscdnan ©

Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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RESPONSABILIDAD DE -
o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque I HOJA N° 5 DE 27
OFICINA PRODUCTORA: Gerencia
! TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO .
SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO| ARCHIVO
D/OP s s |TIPOS DOCUMENTALES v ctl El ™
GESTION | CENTRAL
100 10 CIRCULARES
Subserie Documental, mediante la cual la E.S.E de San Roque brinda informacién general a sus
i ) funcionarios y usuarios, con un propdsito o interés administrativo.
10.02 |Circulares Informativas
) . ) L Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se|
Circular informativa Papel - Electronico (PDF) transfiere al Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido
los tiempos de retencién su disposicion final es eliminacién ya que este documento es de caracter|
netamente informativo donde plasman decisiones administrativa y, no se constituyen en documentos
2 3 X misionales, por tal motivo no desarrolla valores secundarios para la E.S.E de San Roque. (Concepto No.
1999049875-1. 13 septiembre de 1999) de la superintendencia Bancaria
El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion
de la documentacién que no es objeto de seleccién por método de picado y siguiendo las pautas
establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el archivo central.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del
expediente.
100 | 13 CONCEPTOS
L Subserie documental en la cual se consolidan las respuestas a las solicitudes que la E.S.E solicita en
13.01 |Conceptos Juridicos materia juridica y normatividad relacionadas con el ejercicio funciones.
.Co,m.unicacién oficial - Solicitud concepto Papel - Electrénico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se|
juridico. transfiere al Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido
Comunicacién oficial — remision del concepto Papel - Electronico (PDF) los tiempos de retencién su disposicion final es seleccion mediante muestreo aleatorio simple del 20% |a|
juridico. cual debera ser calculada segln produccion documental de los conceptos Juridicos mas representantes
Concepto juridico. Papel - Electrénico (PDF) parg la E.S.E. (Cpnsejo de estadg. Sentencia e.\b.nl 22 ldg 2010)., gl proceso de digitalizacion se deberd|
2 3 X realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccion
en el archivo central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la
documentacién no seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22
del acuerdo 04 del 2019, en el archivo central.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del
expediente.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:
D/OP: Dependencia CT: Conservacion total /%’})7
y/u Oficina
Productora E: Eliminacién Subdirector Administrativo y Financiero
. M: Reproduccion por medio técnico @ \
S: Serie e 9 S ’ ax \r\a E o 3!
(microfilmacion, digitalizacién, fotografia) Esc_ \O‘) Q.
SB: Subserie S: Seleccién Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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p TIEMPOS DE DISPOSICION
CoDIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
D/OP S sg |TIPOS DOCUMENTALES v ctlEl ™M
GESTION | CENTRAL
100 16 CONTRATOS
16.01 |Contratos de Arrendamiento
Estudio previo. Papel - Electrénico (PDF) X B
o o o Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacion
Andlisis del sector econdémico y de los oferentes. Papel - Electrénico (PDF) celebrado por la E.S.E, con una persona natural o juridica donde se cede temporalmente el uso de un bien a
Estudio de mercado. Papel - Electrénico (PDF) cambio de una renta.
Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel - Electrénico (PDF)
Ficha técnica. Papel - Electronico (XLS) Esta subserie documental se conservara por un periodo de un (1) afio en el archivo de gestion luego se
Matriz de riesgos. Papel - Electronico (XLS) transfiere al archivo central para su, conservacion y consulta por un periodo de diecinueve (19) afios mas,
Justificacién de contratacion directa. Papel - Electrénico (TXT) cumplidos todos los tiempos de retencién realizar una seleccién mediante muestreo aleatorio simple del 20%
- X X papel - Electréni PDF que debe ser calculada segtn la produccion documental anual priorizando aquellos contratos donde la E.S.E
Acta de diligencia Qe clerre q?l procesa apel - Electrénico ( ) de San Roque sea el arrendador y, los contratos de arrendamientos relacionados con bienes de interés
Informe de evaluacion y habilitacion de las Papel - Electrénico (PDF) patrimonial y cultural que administre la E.S.E, los contratos seleccionados se deberan transferir al archivo
propuestas. histérico para su digitalizacién y conservacion total como evidencia de la gestién realizada por el Hospital.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. Papel - Electrénico (PDF) Amculp 55 de la Lc_ey 80 d]e_ 1993, ‘e_I proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central
1 19 X cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Respue_s'ta a Observaciones de los oferentes sobre la Papel - Electrénico (PDF) o ) ‘ . »
evaluacion. El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccién en
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las pavel - Electréni PDE el archivo central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la documentacién no|
propuestas. apel - Electrénico ( ) seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del
Acta de audiencia de adjudicacion. Papel - Electrénico (PDF) 2019, en el archivo central.
Contrato. Papel - Electrénico (PDF) Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de
Registro presupuestal. Papel - Electronico (PDF) Retencién Documental. Para ello se elaborard un plan de transferencias y se seguird la metodologia y
fa Gni ili ivil recomendaciones que haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato Unico de inventario, reguladol
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil Papel - Electrénico (PDF) A q g Je 9 g
extracontractual. por el Archivo General de la Nacion.
Acta de aprobacién de la garantia. Papel - Electrénico (PDF) ) » . ) o ) ) . ;
o L Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poéliza o garantia y
Acta de inicio. Papel - Electrénico (PDF) del cierre administrativo del expediente
Otrosi o modificaciones al Contrato. Papel - Electrénico (PDF)
Informes de supervision. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de liquidacién. Papel - Electrénico (PDF)
cODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia
y/u Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

/%p

Subdirector Administrativo y Financiero

Q(\\n a 't tacdoa .

Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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RESPONSABILIDAD DE
TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

| HOJA N°7DE 27

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

copico  [seRiEs TIEMPOS DE || DISPOSICION
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
D/OP s sg |TIPOS DOCUMENTALES v ctl el ml s
GESTION | CENTRAL
100 16 CONTRATOS
16.02 [Contratos de Comodato
Estudio previo. Papel - Electrénico (PDF)
Andlisis del sector econémico y de los oferentes. Papel - Electronico (PDF) Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacion
X . celebrado por la E.S.E con una persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega a la otra
Estudio de mercado. Papel - Electrénico (PDF) gratuitamente una especie mueble, para que haga uso de ella y con cargo de restituir la misma especie|
Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel - Electrénico (PDF) después de terminar el uso.
Ficha técnica. Papel - Electrénico (XLS)
Matriz de riesgos. Papel - Electrénico (XLS) Esta subserie documental se conservara por un periodo de un (1) afio en el archivo de gestién luego se
Justificacion d tratacion direct papel - Electrénico (PDF transfiere al archivo central para su, conservacion y consulta por un periodo de diecinueve (19) afios mas,
ustificacion de contratacion directa. P ( ) cumplidos todos los tiempos de retencion realizar una seleccién mediante muestreo aleatorio simple del 20%
Acta de diligencia de cierre del proceso. Papel - Electrénico (PDF) que debe ser calculada segln la produccion documental anual priorizando aquellos contratos de comodatos
Informe de evaluacion y habilitacién de las o relacionados con el préstamo de equipos especializados y con los bienes de interés patrimonial y cultural que,
propuestas. Papel - Electrénico (TXT) administre la Alcaldia, los contratos seleccionados se deberan transferir al archivo histérico para su
) digitalizacién y conservacion total como evidencia de la gestién realizada por la Alcaldia. Articulo 55 de la Ley
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. Papel - Electronico (PDF) 1 19 % | x 80 de 1993, el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos
R a2 Ob . de los oferent bre | minimos exigidos por el AGN.
eslpue_s,:a servaciones de los oferentes sobre la Papel - Electrénico (PDF)
evaluacion. L S L El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccion en
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las Papel - Electrénico (PDF) el archivo central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la documentacion no
propuestas. seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del
Acta de audiencia de adjudicacion. Papel - Electrénico (PDF) 2019, en el archivo central.
Contrato. Papel - Electrénico (PDF) . . ) . )
) . Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de
Registro presupuestal. Papel - Electrénico (PDF) Retencion Documental. Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil L recomendaciones que haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato tnico de inventario, regulado
extracontractual. Papel - Electronico (PDF) por el Archivo General de la Nacion.
Acta de aprobacion de la garantia. Papel - Electronico (PDF) . » X ) L . . . |
o o Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia y
Acta de inicio. Papel - Electronico (PDF) del cierre administrativo del expediente
Otrosi o modificaciones al Contrato. Papel - Electronico (PDF)
Informes de supervision. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de liquidacion. Papel - Electrénico (PDF)
CODIGO: DISPOSICION FINAL:
D/OP: Dependencia CT: Conservacion total %/p
y/u Oficina ) .
Productora E: Eliminacion Subdirector Administrativo y Financiero
. M: Reproduccién por medio técnico
S: Serie Lo - Lo . \o
(microfilmacion, digitalizacién, fotografia) Q‘\\"Q (SRR W Q.
SB: Subserie S: Seleccion Auxiliar Administrativo (Gestiéon Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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RESPONSABILIDAD DE
TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N° 8 DE 27

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

cODIGO SERIES

SUBSERIES

oiop| s | sg |TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO crl el m

GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

100 16 CONTRATOS

16.03 |Contratos de Compraventa

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacion de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacién y habilitacién de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a Observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracién de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacién de la garantia.
Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al Contrato.
Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Papel - Electrénico (PDF)
Papel - Electrénico (PDF)
Papel - Electrénico (PDF)
Papel - Electrénico (PDF)
Papel - Electrénico (XLS)
Papel - Electrénico (XLS)
Papel - Electrénico (PDF)
Papel - Electrénico (PDF)

Papel - Electrénico (XLS)
Papel - Electrénico (PDF)
Papel - Electrénico (PDF)

Papel - Electrénico (PDF)

Papel - Electrénico (PDF)
Papel - Electrénico (PDF)
Papel - Electrénico (PDF)
Papel - Electrénico (PDF)

Papel - Electrénico (PDF)

Papel - Electrénico (PDF)
Papel - Electrénico (PDF)
Papel - Electrénico (PDF)
Papel - Electrénico (PDF)
Papel - Electrénico (PDF)

Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacion
celebrado por la E.S.E con personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de una
contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas de
cosas 0 Servicios.

Esta subserie documental se conservara por un periodo de un (1) afio en el archivo de gestién luego se
transfiere al archivo central para su digitalizacién, consulta y conservacién por un periodo de diecinueve (19)
afios mas, cumplidos todos los tiempos de retencion, transferir al archivo histérico para su conservacion total.
Los contratos de compraventa desarrollan valores secundarios para la E.S.E ya que son fuente primaria para la
realizar investigaciones que permitan conocer las relaciones comerciales que establece la E.S.E con empresas
privadas u otros entidades y que aportan Infromacién para la construccién de su memoria e historia
institucional, por tal motivo su disposicién final es la conservacion total de los contratos de compraventa
celebrados anualmente como evidencia de la gestion realizada por la E.S.E. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

Nota: Aunque se recomienda realizar una seleccién aleatoria de esta subserie documental, esta unidad
documental no se produce en grandes cantidades en la E.S.E Hospital de San Roque por tal motivo su
disposicion final es la conservacion total.

Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién
Documental. Para ello se elaborard un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones
que haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo
General de la Nacion.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizaciéon de la vigencia de la péliza o garantia y!
del cierre administrativo del expediente

CODIGO:

D/OP: Dependencia
y/u Oficina
Productora

DISPOSICION FINAL:
CT: Conservacion total
E: Eliminacion

; M: Repr ion por medio técni
S: Serie eproduccion por medio técnico

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

SB: Subserie S: Seleccién

/%J?

% : -
Subdirector Administrativo y Financiero

&Q(\MQ E‘,.Escﬁb\oaﬂ Q.

Auxiliar Administrativo (Gestién Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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RESPONSABILIDAD DE
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque
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OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

. . DISPOSICION
CODIGO SERIES TIEMPOS DE RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
DIOP s sg |TIPOS DOCUMENTALES v ctlelm| s
GESTION CENTRAL
100 16 CONTRATOS
16.04 |Contratos de Consultoria
Estudio previo. Papel - Electrénico (PDF)
Analisis del sector econdémico y de los oferentes. Papel - Electrénico (PDF)
Estudio de mercado. Papel - Electrénico (PDF)
Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel - Electrénico (PDF)
Ficha técnica. Papel - Electrénico (XLS)
Matriz de riesgos. Papel - Electrénico (XLS) Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacién
Proyecto de pliego de condiciones. Papel - Electronico (PDF) celebrado por la E.S.E referidos a los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de inversion,
Observaciones al Proyecto pliego de condiciones. Papel - Electrénico (TXT) estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
. asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.
Respuesta a Observaciones al pliego de condiciones. Papel - Electrénico (TXT)
A ini i | P . . o . -
cgrt]t:r:tciar:;g:]stratlvo de apertura def proceso de Papel - Electronico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de un (1) afio en el archivo de gestion luego se
K Co . P Bl L transfiere al archivo central para su, conservacién y consulta por un periodo de diecinueve (19) afios mas,
pliego de condiciones definitivo. apet - ectronl.co (PDF) cumplidos todos los tiempos de retencién realizar una seleccién mediante muestreo aleatorio simple del 20%
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. Papel - Electronico (TXT) que debe ser calculada segln la produccion documental anual; los contratos de consultoria son fuente
Respuesta a las Observaciones al pliego de P primaria para la investigacion y la construccion de la memoria social y colectiva del Hospital Municipal de|
L L Papel - Electrénico (TXT) . . . d . IR
condiciones definitivo San Roque, los contratos seleccionados se deberan transferir al archivo histérico para su digitalizacion y|
Adendas. Papel - Electrénico (PDF) conservacion total como evidencia de la gestion realizada por la E.S.E. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, el
. ) . . - proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos
Actas de manifestacion de interés para participar en Papel - Electrénico (PDF) 1 19 X | X por el AGN.
el proceso.
Acta de diligencia de cierre qul p.r?ceso. Papel - Electronico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccion en
Informe de evaluacion y habilitacion de las Papel - Electrénico (PDF) el archivo central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la documentacion
propuestas. no seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. Papel - Electrénico (TXT) del 2019, en el archivo central.
Respuesta a Observaciones de los oferentes sobre la Papel - Electronico (TXT) Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de|
evaluacion. Retencion Documental. Para ello se elaborard un plan de transferencias y se seguird la metodologia y|
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las Papel - Electrénico (PDF) recomendacmnes que haga el Je:ffe del archivo central, diligenciando el formato Gnico de inventario, regulado
propuestas. por el Archivo General de la Nacion.
Acta de audiencia de adjudicacion. Papel - Electronico (PDF) Los ti d » ) ir de la finalizacién de la vigencia de la b6l )
Acto administrativo de adjudicacion. Papel - Electrénico (PDF) 0s tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantiay|
. del cierre administrativo del expediente
Contrato. Papel - Electrénico (PDF)
Registro presupuestal. Papel - Electrénico (PDF)
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil Papel - Electrénico (PDF)
extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de inicio. Papel - Electrénico (PDF)
Otrosi 0 modificaciones al Contrato. Papel - Electrénico (PDF)
Informe de interventoria. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de liquidacion. Papel - Electrénico (PDF)
CODIGO: DISPOSICION FINAL:
D/OP: Dependencia CT: Conservacion total /ﬁ
y/u Oficina y _
Productora E: Eliminacion Subdirector Administrativo y Financiero
. M: Reproduccion por medio técnico
S: Serie e ’ W
(microfilmacién, digitalizacion, fotografia) O\'(\\AC\ E'. -\-C_BC,D al Q.
SB: Subserie S: Seleccion Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

CODIGO SERIES TIEMPOS DE RETENCION DIST:?NSA(EION

SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO

oiop| s sg |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | . - | \»

GESTION CENTRAL
100 16 CONTRATOS
16.05 |Contratos de Interventoria
Estudio previo. Papel - Electrénico (PDF)
Andlisis del sector econémico y de los oferentes. Papel - Electrénico (PDF)
Estudio de mercado. Papel - Electrénico (PDF)
Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel - Electrénico (PDF)
Ficha técnica. Papel - Electrénico (XLS)
Matriz de riesgos. Papel - Electronico (XLS) Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacién de
Proyecto de pliego de condiciones. Papel - Electrénico (PDF) los terceros que realicen seguimiento técnico a la ejecucién de contratos suscritos por la E.S.E de San
Observaciones al Proyecto pliego de condiciones. Papel - Electronico (TXT) Roque
Respuesta a Observaciones al pliego de condiciones. Papel - Electrénico (TXT)
Acto adm_i?istrativo de apertura del proceso de Papel - Electrénico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de un (1) afio en el archivo de gestién luego se
contratacion. transfiere al archivo central para su digitalizacion, consulta y conservacién por un periodo de diecinueve (19)
pliego de condiciones definitivo. Papel - Electrénico (PDF) afios mas, cumplidos todos los tiempos de retencién, transferir al archivo histérico para su conservacion
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. Papel - Electrénico (TXT) total. Los contratos de interventoria desarrollan valores secundarios para la E.S.E y son fuente primaria para
Respuesta a las Observaciones al pliego de N realizgr ?nvestigaciones sobre la cqordinacién y controlﬂ de la contrataciéon que de5§rrolla Ia.'ent?dac! en
condiciones definitivo Papel - Electronico (TXT) cumplimiento de un proyecto especializado. Esta subserie documental puede aportar informacion cientifica
Adendas. Papel - Electronico (PDF) producto del conocimiento técnico y e_specializado que posee el interverjtor y que es rgqueridq por !a_gntigad
dado a que no corresponde a las actividades frecuentes que desempefia, por tal motivo su disposicion final
Actas de manifestacion de interés para participar en Papel - Electrénico (PDF) es la conservacion total de los contratos de interventoria celebrados anualmente como evidencia de la
el proceso. 1 19 X X gestion realizada por la E.S.E. y para la construccién de su memoria e historia institucional. Articulo 55 de la|
Acta de diligencia de cierre del proceso. Papel - Electrénico (PDF) Ley 80 de 1993.
Informe de evaluacion y habilitacion de las Papel - Electrénico (PDF)
propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. Papel - Electrénico (TXT) tha: aunque se recomienda realizar una seleccié_n cualitativa intrinseca de este_l subserie dchmeptal. estal
unidad documental no se produce en grandes cantidades en la E.S.E por tal motivo su disposicién final es la|

Respuesta a Observaciones de los oferentes sobre la Papel - Electronico (TXT) conservacion total.
evaluacion.
Informe de evaluacién y habilitacion definitiva de las . Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de
propuestas. Papel - Electronico (PDF) Retencion Documental. Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguiré la metodologia y
Acta de audiencia de adjudicacion. Papel - Electrénico (PDF) recomenda_cnones que haga el Jgf? del archivo central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado
Acto administrativo de adjudicacion. Papel - Electrénico (PDF) por el Archivo General de la Nacion.
Acto administrativo de declaracion de desierto. Papel - Electronico (PDF) Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia y|
Contrato. Papel - Electrénico (PDF) del cierre administrativo del expediente
Registro presupuestal. Papel - Electrénico (PDF)
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil Papel - Electrénico (PDF)
extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de inicio. Papel - Electrénico (PDF)
Otrosi 0 modificaciones al Contrato. Papel - Electrénico (PDF)
Informe de interventoria. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de liquidacion. Papel - Electrénico (PDF)

CODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia CT: Conservacion total %/P

y/u Oficina

Productora E: Eliminacién Subdirecta? Administrativo y Financiero

S Serie M: .Reproduc.:ftlon por r_ned](,) técnico ] \Q \\n E-, V(_ \,3

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia) ax a Cscovwosan @
SB: Subserie S: Seleccién Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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OFICINA PRODUCTO

RA: Gerencia

. . DISPOSICION
CODIGO SERIES TIEMPOS DE RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
pop | s sp  |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHVO | | 1l | s
GESTION CENTRAL
100 16 CONTRATOS
16.06 [Contratos de Obra
Estudio previo. Papel - Electrénico (PDF)
Andlisis del sector econémico y de los oferentes. Papel - Electrénico (PDF)
Estudio de mercado. Papel - Electrénico (PDF) ) »
. _ - L Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacion
Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel - Electrénico (PDF) celebrado por la E.S.E para la construccién, mantenimiento, instalacién y otros trabajos materiales sobre
Ficha técnica. Papel - Electrénico (XLS) bienes inmuebles.
Matriz de riesgos. Papel - Electrénico (XLS)
Justificacion de contratacién directa. Papel - Electrénico (PDF) Esta _subsene dqcumental se conservara por un periodo de un (1) afio en el archlyo de gestion luego se
- . X L transfiere al archivo central para su digitalizacién, consulta y conservacion por un periodo de diecinueve (19)
Acta de diligencia de cierre del proceso. Papel - Electrénico (PDF) afios mas, cumplidos todos los tiempos de retencion realizar una seleccién cualitativa intrinseca del 20% que
Informe de evaluacion y habilitacién de las Papel - Electrénico (PDF) debe ser calculada segin la produccion documental anual priorizando la conservacion de los contratos de
propuestas. obra donde se evidencia la ejecucién de recursos administrados por la E.S.E Hospital de San Roque en
b . del . bre | luacié Papel - Electrénico (PDF) cumplimiento del desarrollo social generado en determinada region y los contratos de obra realizados con
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. P recursos propios de la E.S.E de mayor valor, los contratos seleccionados se deberan transferir al archivo;
i histérico para su conservacion total como evidencia de la gestién realizada por la E.S.E. Articulo 55 de la Le
Respue§}a a Observaciones de los oferentes sobre la Papel - Electrénico (PDF) 80 do 19;’3 9 p Y|
evaluacion. 1 19 X | x .
Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las papel - Electréni PDF L X . . L.
propuestas. apel - Electrénico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccion en!
Acta de audiencia de adjudicacion. Papel - Electrénico (PDF) el arch.lvo central, as'l mismo es el requnsgble de realizar el proceso de ellmlna(:l.on de la documentacién no
. i i . L. seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del
Acto administrativo de declaracién de desierto. Papel - Electrénico (PDF) 2019, en el archivo central.
Contrato. Papel - Electrénico (PDF)
Registro presupuestal. Papel - Electronico (PDF) Las trgr}sferencias secundarias deberan efec'tuarse de conformidad con lo estipulgd[o en la Tabla, de
Garantia tinica y/o de responsabilidad civil panel - Electrnico (PDF Retencion Dpcumental. Para gllo se elabgrara un plap. de transferenmas y se seguira la mgtodologla Y|
extracontractual apel - Electronico (| ) recomendaciones que haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato Gnico de inventario, regulado
) P or el Archivo General de la Nacion.
Acta de aprobacion de la garantia. Papel - Electrénico (PDF) p
Acta de inicio. Papel - Electronico (PDF) Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia y|
Otrosi o modificaciones al Contrato. Papel - Electrénico (PDF) del cierre administrativo del expediente
Cronograma estimado de obra. Papel - Electrénico (PDF)
Informes de interventoria Papel - Electrénico (PDF)
Acta de inicio de obra. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de recibo final de la obra. Papel - Electrénico (PDF)
Orden de pago. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de liquidacion. Papel - Electrénico (PDF)
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia
y/u Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico

(microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

/~/J7

Subdirector Administrativo y Financiero

ox\\na k.kscc\oan .

Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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RESPONSABILIDAD DE
TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N° 12 DE 27

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

. . DISPOSICION
CODIGO SERIES TIEMPOS DE RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
DIOP s s |TIPOS DOCUMENTALES v ctlelwml| s
GESTION CENTRAL
100 16 CONTRATOS
16.07 [Contratos de Prestacién de Servicios
Estudio previo. Papel - Electrénico (PDF)
Anélisis del sector econémico y de los oferentes. Papel - Electrénico (PDF)
Estudio de mercado. Papel - Electrénico (PDF)
Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel - Electrénico (PDF) . -
i o Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacién
Ficha técnica. Papel - Electrénico (XLS) celebrado por la E.S.E con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas
Matriz de riesgos. Papel - Electrénico (XLS) con la administracion o funcionamiento de la Entidad.
Justificacion de contratacion directa. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de diligencia de cierre del proceso. Papel - Electrénico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de un (1) afio en el archivo de gestion luego se|
> I transfiere al archivo central para su digitalizacion, consulta y conservaciéon por un periodo de diecinueve (19)
Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas. - ~ . . . L o ) X X
Papel - Electrénico (PDF) afios mas, cumplidos todos los tiempos de retencién realizar una seleccién mediante muestreo aleatorio|
. - simple del 20% que debe ser calculada segun la produccion documental anual de los contratos de suministros
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. Papel - Electrénico (TXT) realizados por la E.S.E Hospital San Roque, los contratos seleccionados se deberan transferir al archivo
histérico para su conservacion total como evidencia de la gestion realizada por la E.S.E. Articulo 55 de la Ley]
Respuesta a Observaciones de los oferentes sobre la papel - Electrénico (TXT) 1 19 XX 80 de 1993.
evaluacion. P
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las Papel - Electrénico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccion en
propuestas. el archivo central.
Acta de audiencia de adjudicacion. Papel - Electrénico (PDF)
Acto administrativo de declaracién de desierto Papel - El L PDF el funcionario responsable de gestién documental realizara el proceso de eliminacion de la documentacién no|
. apel - Electrénico ( ) seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidas en el articulo 22 del acuerdo 04 del
Contrato. Papel - Electronico (PDF) 2019, en el archivo central.
Registro presupuestal. Papel - Electrénico (PDF; ) » : ) e . ) - .
9 i p . P » o ape ectrénico ( ) Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia y|
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil Papel - Electrénico (PDF) del cierre administrativo del expediente
extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de inicio. Papel - Electrénico (PDF)
Otrosi o modificaciones al Contrato. Papel - Electrénico (PDF)
Informes de supervision. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de liquidacion. Papel - Electrénico (PDF)
CODIGO: DISPOSICION FINAL:
D/OP: Dependencia CT: Conservacion total W
y/u Oficina —
Productora E: Eliminaciéon Subdijréctor Administrativo y Financiero
' M: Reproduccion por medio técnico \o
S: Serie _Reproguccion por meaic . Oﬁ(\t\f\ﬂ E-ESQQ an O,
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)
SB: Subserie S: Seleccion Auxiliar Administrativo (Gestién Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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RESPONSABILIDAD DE
TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE

SAN ROQUE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N° 13 DE 27

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

i . DISPOSICION
CODIGO SERIES TIEMPOS DE RETENCION EINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
DIOP s sg |TIPOS DOCUMENTALES v ctl el ™
GESTION CENTRAL
100 16 CONTRATOS
Contratos de Prestacion de Servicios
16.08 |en salud
Estudio previo. Papel - Electrénico (PDF)
Andlisis del sector economico y de los oferentes. Papel - Electronico (PDF) Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacion
Estudio de mercado. Papel - Electrénico (PDF) celebrado por la E.S.E con otras entidades publicas o privadas con el objeto de realizar actividades
o ) i ) relacionadas de su objeto misional.
Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel - Electrénico (PDF)
Matriz de riesgos. Papel - Electrénico (PDF)
Solicitud de elaboracién del Contrato Bl L Esta subserie documental se conservara por un periodo de un (1) afio en el archivo de gestién luego se
: Papel - Electrénico (PDF) transfiere al archivo central para su digitalizacién, consulta y conservacion por un periodo de diecinueve (19)
Contrato Papel - Electrénico (PDF) afios mas, cumplidos todos los tiempos de retencion realizar una seleccién mediante muestreo aleatorio
. L simple del 20% que debe ser calculada segln la produccion documental anual de los contratos de prestacién
Registro Presupuestal - S . . . e
g upu Papel - Electrénico (PDF) 1 19 X de servicios en salud celebrados por la E.S.E Hospital San Roque en cumplimiento de su objeto misional, los
Garantia Unica y/o de representacion civil Papel - Electrénico (PDF) contratos seleccionados se deberan transferir al archivo histérico para su conservacion total como evidencial
extracontractual. de la gestion realizada por la E.S.E. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Acta de aprobacién de la Garantia Papel - Electrénico (PDF)
Desi i6n d isi6n Vo ints tori . El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccion en
esignacion de supervision y/o interventoria Papel - Electronico (PDF) el archivo central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la documentacién no
Acta de inicio Papel - Electrénico (PDF) seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del
Constancia de publicacién en el SECOP. Papel - Electrénico (PDF) 2019, en el archivo central.
Constancia de publicacién Gestién Transparente. Papel - Electrénico (PDF) Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia |
. A, L del cierre administrativo del expediente
Otro si 0 modificacion al Contrato. Papel - Electronico (PDF)
Informes de supervision Papel - Electrénico (PDF)
Acta de Terminacion Papel - Electronico (PDF)
Acta de liquidacion. Papel - Electrénico (PDF)
CcODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia
y/u Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

——

Subdirecfor Admfhistrativo y Financiero

ou\\na E.Escﬁ\oaﬂ O.

Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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RESPONSABILIbAD DE
TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUC

TORA: Hospital Municipal San Roque

[ HOJA N° 14 DE 27

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

coDpIGO SERIES L'ETM;\?;gE D'Szﬁ\i‘i'o’\‘
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO S ) c 5 PROCEDIMIENTO
ARCHIV ARCHIV(
D/OP| S SB |TIPOS DOCUMENTALES Y ctlE|l M| s
GESTION | CENTRAL
100| 16 CONTRATOS
16.09 |Contratos de Seguros
Estudio previo. Papel - Electrénico (PDF)
Anélisis del sector econémico y de los Papel - Electronico (PDF)
oferentes.
Estudio de mercado Papel - Electronico (PDF)
Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel - Electrénico (PDF)
Ficha técnica Papel - Electrénico (XLS)
Matriz de riesgos Papel - Electrénico (XLS)
Proyecto de pliego de condiciones. Papel - Electronico (PDF)
Obsgryamones al Proyecto pliego de papel - Electronico (TXT)
condiciones.
Resgufesta a Observaciones al pliego de papel - Electronico (TXT)
condiciones.
Acto administrativo dg, apertura del Papel - Electronico (PDF) ) )
proceso de contratacion. Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacion de
pliego de condiciones definitivo. Papel - Electrénico (PDF) seguros por parte de la E.5.E de San Rogue.
Observaciones al pliego de condiciones Papel - Electrénico (TXT) Esta subserie documental se conservara por un periodo de un (1) afio en el archivo de gestion luego se!
definitivo P transfiere al archivo central para su digitalizacion, consulta y conservacion por un periodo de diecinueve
. . (19) afios mas, cumplidos todos los tiempos de retencion realizar una seleccion mediante muestreo
RESpue_St‘f“ alas OF)S_eTVaCIOnes al pliego Papel - Electrénico (TXT) aleatorio simple del 20% que debe ser calculada segun la produccion documental anual priorizando la
de condiciones definitivo conservacion de los contratos de seguros que amparen los bienes de interés patrimonial y cultural de la
Adendas Papel - Electrénico (PDF) 1 19 X | x E.S.E Hospital San Roque, los contratos seleccionados se deberan transferir al archivo histérico para su
Actas d ifestacion de interé conservacion total como evidencia de la gestion realizada por la E.S.E. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
ctas de manifestacion de interés para .
e Papel - Electrénico (PDF)
participar en el proceso. El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccion
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel - Electrénico (PDF) en el archivo central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la
i6 ilitacié documentacion no seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22
E?;T:s?;sevaluaclon y habilitacion de las Papel - Electronico (XLS) del acuerdo 04 del 2019, en el archivo central.
Observaciones de los oferentes sobre la Papel - Electrénico (TXT) Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia;
evaluacion y del cierre administrativo del expediente
Respuesta a Observamon(_e,s de los papel - Electronico (TXT)
oferentes sobre la evaluacion
Info_rr_n_e de evaluacion y habilitacion Papel - Electronico (PDF)
definitiva de las propuestas
Acta de audiencia de adjudicacion. Papel - Electronico (PDF)
Acto administrativo de adjudicacion Papel - Electrénico (PDF)
Aclg administrativo de declaracion de papel - Electronico (PDF)
desierto
Contrato Papel - Electrénico (PDF)
Registro Presupuestal Papel - Electronico (PDF)
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil Papel - Electronico (PDF)
extracontractual.
Acta de aprobacién de la garantia. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de inicio. Papel - Electrénico (PDF)
Otrosi 0 modificaciones al Contrato Papel - Electronico (PDF)
Informes de supervision. Papel - Electronico (PDF)
Acta de liquidacion. Papel - Electrénico (PDF)
CODIGO: DISPOSICION FINAL: ——
D/OP: Dependencia CT: Conservacion total %%,i
y/u Oficina - - — - - -
Productora E: Eliminacién gyodirector Administrativo y Financiero
S: Serie M: Reproduccién por medio técnico Q‘(\(\r\ﬂ TC,,ES c_c\';,,)"i Q.
: (microfilmacién, digitalizacién, fotografia)
SB: Subserie S: Seleccién Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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RESPONSABILIDAD DE
TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N° 15 DE 27

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

CODIGO SERIES TIEMPOS DE DISPOSICION
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
D/OP s sg |TIPOS DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL ctlel M| s
100 16 CONTRATOS
16.10 [Contratos de Suministros
Estudio previo. Papel - Electrénico (PDF)
Andlisis del sector econémico y de los oferentes. Papel - Electrénico (PDF)
Estudio de mercado. Papel - Electrénico (PDF)
Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel - Electrénico (PDF)
Ficha técnica. Papel - Electrénico (XLS) Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacion
Matriz de riesqos L celebrado por la E.S.E con personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de una
1z de riesgos. Papel - Electrénico (XLS) contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas de
Justificacion de contratacion directa. Papel - Electrénico (PDF) cosas 0 servicios.
Acta de diligencia de cierre del proceso. Papel - Electrénico (PDF)
Inf d Juacion v habilitacion de | " Esta subserie documental se conservara por un periodo de un (1) afio en el archivo de gestién luego se
niorme de evaluacion y habilitacion de fas propuestas. Papel - Electrénico (XLS) transfiere al archivo central para su digitalizacién, consulta y conservacién por un periodo de diecinueve (19)
. » afios mas, cumplidos todos los tiempos de retencion realizar una seleccion mediante muestreo aleatorio simple
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. Papel - Electrénico (TXT) del 20% que debe ser calculada segin la produccion documental anual de los contratos de suministros
) 1 19 x | x realizados por la E.S.E Hospital San Roque, los contratos seleccionados se deberan transferir al archivo!
Respuesta a Observaciones de los oferentes sobre la Papel - Electrénico (TXT) histérico para su conservacion total como evidencia de la gestion realizada por la E.S.E. Articulo 55 de la Ley
evaluacion. 80 de 1993.
Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las Papel - Electrénico (PDF) o ) ) _ -
propuestas. El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccion en el
Acta de audiencia de adjudicacién. Papel - Electrénico (PDF) archivo central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la documentacién no
Acto administrativo de declaracion de desierto. Papel - Electrénico (PDF) seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del
2019, en el archivo central.
Contrato. Papel - Electrénico (PDF)
Registro presupuestal. Papel - Electrénico (PDF) Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia y’
o - L del cierre administrativo del expediente
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil -
extracontraciual. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de aprobacion de la garantia. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de inicio. Papel - Electrénico (PDF)
Otrosi o modificaciones al Contrato. Papel - Electrénico (PDF)
Informes de supervision. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de liquidacion. Papel - Electrénico (PDF)
CODIGO: DISPOSICION FINAL:
D/OP: Dependencia CT: Conservacion total W
y/u Oficina / .
Productora E: Eliminacién Subdirector Administrativo y Financiero
. M: Reproduccién por medio técnico
S: Serie RS ’ \o
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia) 0\'(\\/'\0 E’-&sdb al ©.
SB: Subserie S: Seleccion Auxiliar Administrativo (Gestién Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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RESPONSABILIDAD DE
TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE

SAN ROQUE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N° 16 DE 27

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

CODIGO TIEMPOS DE DISPOSICION
SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO [ ARCHIV [ARCHIV PROCEDIMIENTO
[e] o
DIOP s sg |TIPOS DOCUMENTALES cESTIO | cENTR ctl El ™
N AL
100 | 17 CONVENIOS
. ) o Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales la E.S.E suscriben
17.01 |Convenios de Docenciay Servicio convenios entre diferentes establecimientos educativos para el cumplimiento de su objeto misional.
Convenio docencia servicio Papel - Electrénico (PDF)
Acta de contraprestacion Papel - Electrénico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de un (1) afio en el archivo de gestion luego se|
Plan conjunto de trabajo Papel - Electrénico (PDF) tr:ansflere al archl\{o central para sy digitalizacion, cqrjservaglon y consulta P?" un pgrlodo de diecinueve (19)
afios mas, cumplidos todos los tiempos de retencién realizar una seleccion mediante muestreo aleatorio
Documentos de Representante legal Papel - Electrénico (PDF) simple del 20% que debe ser calculada segun la produccion documental anual de los convenios de docencia y|
Resolucion de personeria juridica de la Universidad. o serw.cms _suls_cmos por la E.S.E H.o’spnal San Roqge, Io.s convemos. lselecc.lonados se deberan t.ransfenr al
Papel - Electrénico (PDF) 1 19 X archivo histérico para su conservacion total como evidencia de la gestién realizada por la E.S.E. Articulo 55 de
la Ley 80 de 1993.
Proyecto educativo institucional Papel - Electrénico (PDF)
Hojas de Vida Docentes Papel - Electrénico (PDF) El comne interno de'arc.hlvo o quien haga sus veces e§ el responsable de fee_lllzar ’el proceso de selecc!v?n en
) ) . el archivo central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la documentacién no
Hojas de Vida Estudiantes Papel - Electrénico (PDF) seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del
. - L o 2019, en el archivo central.
Péliza de responsabilidad civil extracontractual Papel - Electrénico (PDF)
Evaluacion de practicas Papel - Electrénico (PDF) Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia y
Acta de Interventoria Técnica Papel - Electronico (PDF) del cierre administrativo del expediente
Informe de Interventoria Técnica Papel - Electrénico (PDF)
100 17 CONVENIOS
17.02 |c . dmini . Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se la E.S.E suscribe
. onvenios Interadministrativos convenios con otras entidades publicas para llevar acabo diferentes proyectos.
Estudios previos. Papel - Electrénico (PDF)
Solicitud elaboracion de contrato. Papel - Electrénico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de un (1) afio en el archivo de gestion luego se
Certificados de Disponibilidad Presupuestal. Papel - Electrénico (PDF) transfiere al archivo central para su digitalizacion, conservacién y consulta por un periodo de diecinueve (19);
Minuta d . o afios mas, cumplidos todos los tiempos de retencién realizar una seleccion mediante muestreo aleatorio
inuta de convenio. Papel - Electrénico (PDF) simple del 20% que debe ser calculada segin la produccion documental anual de los convenios
Hoja de Vida de la Funcién Publica para personas papel - Electréni PDF interadministrativos suscritos por la E.S.E Hospital San Roque, los convenios seleccionados se deberan
naturales o personas juridicas. apel - Electrénico ( ) 1 19 X transferir al archivo histérico para su conservacion total como evidencia de la gestién realizada por la E.S.E.
Registro Presupuestal. Papel - Electrénico (PDF) Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Acto administrativo de establecimiento del convenio. Papel - Electrénico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccion en el
archivo central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la documentacién no
Acta de iniciacion del convenio. Papel - Electrénico (PDF) seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del
- X 2019, en el archivo central
Informe de actividades del convenio. Papel - Electrénico (PDF)
Actas de finalizacion del convenio. Papel - Electrénico (PDF) Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia y|
- - . del cierre administrativo del expediente
Solicitud de adicién o prérroga del convenio. Papel - Electrénico (PDF)
Acta de liquidacién del convenio. Papel - Electrénico (PDF)
CODIGO: DISPOSICION FINAL:
D/OP: Dependencia CT: Conservacion total W
y/u Oficina — - -
Productora E: Eliminacion SubdireCtor Administrativo y Financiero
. M: Reproduccion por medio técnico
S: Serie - o ’ ax \r\u E%_ 0\0 3}
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia) 2 Q.
SB: Subserie S: Seleccién Auxiliar Administrativo (Gestién Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
; SAN ROQUE ANTIOQUIA
RESPONSABIIDAD DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque HOJA N° 17 DE 27

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

conico  [seres TEWPOSDE | DISPOSICION
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO

D/OP S SB CT|E|M]| S

GESTION | CENTRAL

100 17 CONVENIOS

Convenios Interinstitucionales de

17.03 L
Practicas Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales la E.S.E suscribe
Hoja de vida del aprendiz Papel - Electrénico (PDF) convenios con otras dependencias o entidades descentralizadas para el cumplimiento de sus fines, planes y
” programas.
Carta de recomendacion Papel - Electrénico (PDF)
Entrevista técnica aprendiz R 6ni
P Papel - Electrénico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de un (1) afio en el archivo de gestién luego se
Documento de identidad beneficiarios Papel - Electronico (PDF) transfiere al archivo central para su digitalizacién, conservacion y consulta por un periodo de diecinueve (19)
Certificado b . - afios mas, cumplidos todos los tiempos de retencion realizar una seleccion mediante muestreo aleatorio
ertificado bancario Papel - Electronico (PDF) simple del 20% que debe ser calculada segin la produccion documental anual de los convenios
Documento de identidad Aprendiz Papel - Electrénico (PDF) 1 19 x| x interadministrativos suscritos por la E.S.E Hospital San Roque, los convenios seleccionados se deberan
B . transferir al archivo histérico para su conservacion total como evidencia de la gestion realizada por la E.S.E.
Certificados Académicos Papel - Electronico (PDF) Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Certificado judicial Policia Nacional - oni O ’ . " -
) Papel - Electronico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccion
Certificado afiliacion EPS Papel - Electrénico (PDF) en el archivo central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la documentacion
. X . no seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04
Ficha registro de aprendiz Papel - Electrénico (PDF) del 2019, en el archivo central
Convenio de aprendizaje Papel - Electrénico (PDF) ) » ) ) R N - .
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia y
Formato autorizacion tratamiento de datos del cierre administrativo del expediente
personales Papel - Electrénico (PDF)
Comunicacion Papel - Electrénico (PDF)
Certificado de Cumplimiento Papel - Electrénico (PDF)
100 19 DERECHOS DE PETICION

Subserie documental, que agrupa la informacién consolidada sobre la peticiones atendidas por la E.S.E,
Derecho de Peticion. Papel duran‘te un per{ut_ﬂu de tiempp determinado y que evidencia la gestion y gl cgmplimiento de la Entidad en
materia de servicio al colombiano amparados bajo el articulo 23 de la Constitucién.

Respuesta Derecho de Peticion. Papel
Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se
transfiere al Archivo Central para su digitalizacion, conservacién y consulta por un tiempo de ocho (8) afios
mas cumplidos los tiempos de retencion y finalizado el tramite se debera realizar una seleccion cualitativa’
intrinseca del 10% la cual debera ser calculada segln produccion documental anual, de los derechos de
peticién de interés general, los derechos de peticion de interés colectivo, donde se evidencie la vulneracién
de los derechos minimos vitales y fundamentales y de los derechos de peticion que expresen quejas,
reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la E.S.E Municipal de San Roque.
Constitucién Politica de Colombia 1991. Articulo 23. Ley 1755 de 2015.

El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccién
en el archivo central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la documentacion
no seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04
del 2019, en el archivo central

El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del
expediente.

D/OP: Dependencia
y/u Oficina Productora

CODIGO: DISPOSICION FINAL: //—7
CT: Conservacion total %j

E: Eliminacion Subdjzector Administrativo y Financiero

S Serie M:AReprode:,cic’)nlplor rned?c') técnico ) @Q(X\na E-Equ\oa" O.
(microfilmacion, digitalizacién, fotografia)

SB: Subserie S: Seleccién Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N° 18 DE 27

OFICINA PRODUCTO

RA: Gerencia

. TIEMPOS DE DISPOSICION
cobIGo SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
piop| s sB  |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | | = |
GESTION | CENTRAL
100 22 INFORMES
Subserie documental en la que reposan los informes emitidos a otras Entidades del Estado, sean de control o por
22.01 |Informes a Entes de Control circunstancias de tipo administrativo. Por tal razén, tiene valores secundarios histdricos.
Solicitud de informacion Papel - Electrénico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
. Archivo Central para su consulta Y Digitalizacion por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
Informe Electrénico (PDF - XML - se debera transferir al archivo histérico para conservacién total, ya que poseen valores secundarios para El Hospital Municipal
TXT -HTML) 2 8 X X de San Roque y hacen parte de la memoria institucional del Hospital (Ley734de2002). el proceso de digitalizacién se debera
Registro de entrega de informe Papel - Electrénico (PDF - realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
XML -TXT -HTML)) ) ” . ) ) ) I )
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguiré la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato tnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
100 22 INFORMES
Subserie Documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales la E.S.E verificacién las disposiciones
. . . planificadas y los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad establecidos por la entidad.
2206 Informes de Auditoria del Sistema
: de Gestiéon de Calidad Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
., P | Archivo Central para su consulta Y Digitalizacién por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
Acta de reunion. ape se debera transferir al archivo histérico para conservacion total, ya que poseen valores secundarios para El Hospital Municipal
Registro de asistencia. Papel de San Roque y hacen parte c.je. la menjona |nsmu?lonal del Hospital (Ley 1753 de 2015. Decreto 44§§ de 29(?9 y Dec.reto
2 8 X X 1499 de 2017). el proceso de digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos
Infqrme de auditoria del Sistema de Gestién de Electrénico (TXT) por el AGN.
Calidad.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguiré la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.
100 22 INFORMES
Subserie documental en le que se conservan los documentos y las evidencias de las acciones realizadas por la E.S.E en un
periodo determinado en el ejercicio de sus funciones.
22.11 |Informes de Gestion
Informe de Gestién Papel - Electrénico (PDF) Esla‘ subserie documenlg\ Se conservara por un perlodp de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se Iransflere al
Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
Registro de entrega de informe Papel - Electrénico (PDF - se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores secundarios para
XML -TXT -HTML)) 2 ) X X El Hospital Municipal de San Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por El
Hospital Municipal de San Roque en un periodo determinado. Decreto 1499 de 2011. el proceso de digitalizacion se debera
realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato tnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia
y/u Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccion por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

e

Subdiréctor Adfninistrativo y Financiero

ou\\n at .Esc_o\oaﬂi O.

Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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RESPONSABILIDAD DE
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

| HOJA N° 19 DE 27

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

CODIGO SERIES TIEMPOS pE DISPOSICION
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
D/oP S SB  |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIYO ARCHIVO CTIE|M]| S
GESTION|[CENTRAL
100 22 INFORMES X o o
Subserie documental en la que se conservan los documentos del seguimiento de los indicadores del
desempefio de los procesos internos de la E.S.E
22.12 |Informes de Gestion de Indicadores ) ) - . .
Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se
transfiere al Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas,
Hoja de vida del indicador Electronico (XLS-JPG) cumplido los tiempos de retencién su disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter
netamente administrativo donde se plasma el seguimiento de los indicadores, a demas la informacion es
Matriz de despliegue de indicadores Electrénico (XLS-JPG) consolidada en el informe de Auditoria del Sistema de Gestion de Calidad y este es de conservacion total;
. o 2 8 X por tal motivo no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable: Decreto 4485 del
Informe de comportamiento de indicadores de Papel - Electronico (TXT) 2009 y Decreto 1499 del 2017.
gestion
Registro de entrega de informe Papel - Electrénico (PDF - El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion
XML -TXT -HTML)) de la documentacion por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del
acuerdo 04 del 2019, en el archivo central.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del
expediente.
100 22 INFORMES
Subserie documental que agrupa la Informacién que se presenta a la Contraloria General de la Republica
f d dicion d . | sobre la administracién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos publicos de la E.S.E de San
2221 Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal Roque, por una vigencia fiscal determinada., por tanto, tiene valores secundarios de tipo histérico.
IR . - . Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se
Comunicacién oficial — oficio remisorio a Contraloria - : N AN, i : -~
de la Republica Electrénico (PDF) transfiere al Archivo Central para su digitalizacion, conservacion y consulta por un tiempo de ocho (8) afios
publica. mas cumplidos los tiempos de retencién y finalizado el tramite se debera transferir al Archivo Histérico de la]
Informe de rendici6n de cuenta fiscal. Electrénico (PDF) institucién, debido a que es reflejo de la memoria institucional de la E.S.E ya que es informacién donde se
Registro de entrega de informe Papel - Electronico (PDF - refleja la ejecucion presupuestal y la inversion publica del Hospital y por valores secundarios que desarrolla.
XML -TXT -HTML)) 2 8 X X Resolucién 735 2013, el proceso de digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los
requisitos minimos exigidos por el AGN.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de
Retencién Documental. Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguird la metodologia |
recomendaciones que haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato Gnico de inventario, regulado
por el Archivo General de la Nacién.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del
expediente.
100 22 INFORMES Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales la E.S.E informa sobre
las respuestas a solicitudes y denuncias realizadas por la ciudadania en cumplimiento al Articulo 52,
Informes de Solicitudes de Acceso a Decreto 103 de 2015.
22.22 ||nformacién
Informe de solicitud de acceso a informacion Electrénico (XLS) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se
! ) transfiere al Archivo Central para su digitalizacién, conservacién y consulta por un tiempo de ocho (8) afios
Registro de publicacion en pagina web. Electronico (PDF - HTML) mas cumplidos los tiempos de retencion y finalizado el tramite se debera transferir al Archivo Histérico de la|
institucion, debido a que es reflejo de la memoria institucional de la E.S.E ya que es informacion donde se
2 8 X X refleja el cumplimiento a la Ley 1712 del 2014 y por valores secundarios que desarrolla. Ley 1712 del 2014
y Decreto 1081 del 2015, el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los
requisitos minimos exigidos por el AGN.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de
Retencién Documental. Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguird la metodologia |
recomendaciones que haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato Gnico de inventario, regulado
por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del
expediente.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia
y/u Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

e

subdirector Administrativo y Financiero

\\Qouk\na E Cacdnam .

Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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RESPONSABILIDAD DE
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ENTIDAD PRODUCT
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CcODIGO SERIES TIEMPOS PE DISPOSICION
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO |- C’T-E\-/rgNEI!ZOC';‘-HV 5 FINAL PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES < CT|E[M]| S
GESTION| CENTRA
100 22 INFORMES
Subserie en la que la E.S.E conserva los documentos mediante los cuales las dependencias informan
22.26 |Informes Institucionales sobre el progreso y desarrollo de los diferentes planes institucionales.
Informe Electrénico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se
Reporte de Eventos adversos Electr6nico (XLS) lransflere al Archivo Cep/!ral para su c(.)nvs,ultavpor un tlernpo deﬂconsen/aclon de tres (3) afios mas, cumPlldo
los tiempos de retencién su disposicién final es eliminacién ya que este documento es de caracter
Reporte de producto no conforme Electrénico (XLS) netamente informativo donde se plasman las actividades y decisiones netamente administrativas e
" ” : 2 3 X informativas y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Ley 951 de 2005
Satisfaccion del usuario Papel
Seguimiento a Indicadores Electrénico (XLS) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién
. " Electréni PDF de la documentacién por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del
Seguimiento a Riesgos ectrénico ( ) acuerdo 04 del 2019, en el archivo central.
Seguimiento al Plan Operativo Anual Electrénico (XLS)
L . . L El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del
Seguimiento a Plan de Mejoramiento Electrénico (XLS) expediente.
Registro de entrega de informe Papel - Electronico (PDF -
XML -TXT -HTML))

100 22 INFORMES X X "
Subserie documental en la que se conservan los documentos que la E.S.E registran de forma especifica al
estado de todos los componentes del Sistema de Control Interno y que debe publicarse cada cuatro meses

Informes Pormenorizados del Estado de en la pagina web de la entidad. Articulo 9, Ley 1474 de 2011.

22.28

Control Interno ) ) “ ; "
Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se

Informe pormenorizado del estado de Control Intemo. Electrénico (PDF) transfiere gl ArchivovCemraI para su qi}gitali.zacw.bn, conser\@ci(’)n y consL'ma por un tiempo.de o.ch(? .(8) afios
mas cumplidos los tiempos de retencion y finalizado el tramite se deberé transferir al Archivo Histérico de la

Registro de publicacién en pagina web. Electrénico (PDF) institucion, debido a que es reflejo de la memoria institucional de la E.S.E ya que es informacion donde se
refleja el cumplimiento a la Ley 1474 del 2011 y por valores secundarios que desarrolla. Articulo 9, Ley 1474

2 8 X X de 2011. el proceso de digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos

minimos exigidos por el AGN.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de
Retencion Documental. Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguird la metodologia y]|
recomendaciones que haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato Gnico de inventario, regulado
por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del
expediente.

100 22 INFORMES
Subserie documental en la que se conservan los informes que realiza el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio cada tres meses sobre el seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la

Informes trimestrales de seguimiento al implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Control — MIPG. Articulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499 de
22.29 [Modelo Integrado de Planeacion y 2017, por tanto, tiene valores secundarios de tipo técnico e histérico.
Control - MIPG Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se
Informe trimestral de seguimiento al Modelo . transfiere a] ArchlvovCemraI para su d‘l’gnallvzacw‘on, conser\ﬂplon y consL/ma por u!1 uempo‘de opht? Y(S) afios
" Electronico (PDF) mas cumplidos los tiempos de retencion y finalizado el tramite se debera transferir al Archivo Histérico de la
Integrado de Planeacion y Control - MIPG R . s o f o
institucién, debido a que es reflejo de la memoria institucional de la E.S.E ya que es informacién donde se
Registro de entrega de informe Papel - Electrénico (PDF - 2 8 X X refleja el cumplimiento a la Ley, Articulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499 de 2017 y por valores secundarios que
XML -TXT -HTML)) desarrolla. Decreto 1499 de 2017. el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central
cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de
Retencion Documental. Para ello se elaborard un plan de transferencias y se seguird la metodologia y]|
recomendaciones que haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato Gnico de inventario, regulado
por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del
expediente.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:
D/OP: Dependencia CT: Conservacion total //’_%?
y/u Oficina —
Productora E: Eliminacién Subdiréctor Administrativo y Financiero
. M: Reproduccién por medio técnico
S: Serie Reproduiceion por mecio " A T \\
(microfilmacién, digitalizacion, fotografia) ax = escovoat O
SB: Subserie S: Seleccién Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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cODIGO

SERIES
SUBSERIES

D/OP S SB

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO| ARCHIVO
GESTION [CENTRAL

CT

E| M

PROCEDIMIENTO

100 23

23.03

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales de Archivo
Gestion

Inventario documental de archivo de gestion

Electrénico (XLS)

Subserie documental contiene la descripcién precisa de las series y/o asuntos del Archivo de gestién de las diferentes!
dependencias de la E.S.E.

Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente administrativo, a demas la informacion es
consolidada en el inventario del archivo central y este es de conservacién total; por tal motivo no desarrollan valores|
secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable: Acuerdo 42 del 2002 y articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la
documentacion por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el

archivo central.

El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

100 24

24.33

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros en Plataformas de Salud
Registro en Plataformas

Registro del reporte de la informacion en plataforma

Electrénico (XML- (PDF -
XLS - TXT -BAT- JPG)

Electrénico (JPG)

Subserie documental en la que se conservan las evidencias de la entrega de los diferentes informes e informacion que la|
E.S.E rinde en las diferentes plataformas del sector salud.

Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Archivo Central para su digitalizacion, conservacion y consulta por un tiempo de ocho (8) afios mas cumplidos los tiempos de|
retencion y finalizado el tramite se debera transferir al Archivo Histérico de la institucion, debido a que es reflejo de la|
memoria institucional de la E.S.E ya que es informacion donde se refleja el cumplimiento a la

Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo

central, diligenciando el formato tinico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.

El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

100 28

28.10

MANUALES

Manuales de Contratacion

Manual de Contratacion

Electrénico (PDF)

Subserie documental que contiene las reglas internas de contratacién de la E.S.E. y establece la forma como opera la|
Gestion Contractual de la Entidad.

Esta subserie documental se conservara por un periodo de cinco (5) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Archivo Central para su digitalizacién, conservacién y consulta por un tiempo de quince (15) afios mas cumplidos los tiempos!
de retencion vy finalizado el tramite se debera transferir al Archivo Histérico de la institucién, debido a que hacen parte de la|
memoria institucional de la E.S.E de San Roque, ya que es informacién donde se documenta el proceso de contratacion
establecido por la E.S.E de San Roque y el cumplimiento de la normatividad y por valores secundarios que desarrolla. Ley 80
de 1993 -articulo 55, el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos
exigidos por el AGN.

Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo

central, diligenciando el formato Gnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Naci6n.

El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

CODIGO:

D/OP: Dependencia
y/u Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

=

Subdifector Administrativo y Financiero

\ch\\na tbscdwan ©

Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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RESPONSABILIDAD DE
TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N° 22 DE 27

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

CODIGO SERIES TIEMPOS PE DISPOSICION
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO L CT—!IIE\IC%NE\::?%NHIV 5 FINAL PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES - CT| E|M S
GESTION | CENTRA
100| 28 MANUALES
Subserie documental que contiene la orientacién sobre las actuacién de todos los servidores de la E.S.E, y donde se|
establecen los estandar de comportamiento de los servidores que generen confianza, transparencia en la toma de decisiones
28.14 |Manuales de Etica y Buen Gobierno y propicie un clima de confianza para el logro de los objetivos de la entidad.
Actas de reunién de eleccién de valores en cada L. Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
R Papel - Electronico (PDF) i iqitalizacié i i6 fi i i
dependencia. Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
n . L se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores secundarios;
Manual de ética y buen gobierno. Papel - Electronico (PDF) 2 8 X X para la E.S.E de San Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de
Acto Administrativo por el cual se aprueba el Manual | | P San Roque, frente a las actuaciones de los funcionarios y empleados de la E.S.E San Roque. Ley 87 de 2017. el proceso de
de ética y buen gobierno. Papel - Electrénico (PDF) digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
/:Actas ?Z ref’tf"O” C:je dlfus";‘.-' y socializacién del Papel - Electrénico (PDF) Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencion Documental.
lanual de etica y buen gobierno. . Para ello se elaboraré un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
Registro de publicacion en web Electronico (HTML) central, diligenciando el formato dnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
100 28 MANUALES Subserie documental que conservan los documentos donde se describe y especifica el Sistema de Gestién de la Calidad de
unalaE.S.E
. ., Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Manuales del Sistema de Gestién de Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
28.31 Calidad se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores secundarios;
para la E.S.E de San Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de
Manual de sistema de gestion de calidad Electrénico (PDF) 2 8 X X San Roque, frente al sistema de calidad Decreto 4485 del 2009 y Decreto 1499 del 2017. el proceso de digitalizacién se
: debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaboraré un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
100 30 PLANES Subserie documental en la que se conservan los documentos domde la E.S.E registra anualmente las estrategias de lucha
contra la corrupcién y atencion al ciudadano que adoptan la E.S.E en cumplimiento de las disposiciones establecidas por la|
. . . Ley 1474 de 2011.
30.01 Planes Anticorrupcién y Atencién al
’ Ciudadano ) ) B ) » )
Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
Plan anticorrupcion y atencién al ciudadano. Electrénico (PDF) Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
de retencion se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores;
Registro de publicacién en web. Electrénico (HTML) 2 8 X X secundarios para la E.S.E de San Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la|
E.S.E de San Roque frente a las estrategias de lucha contra la corrupcién y atencion al ciudadano en cumplimiento de lo
dispuesto en la Ley 1474 de 2011. Decreto 2641 de 2012. Decreto 1151 de 2008. el proceso de digitalizacién se deberd
realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Las transferencias secundarias deberéan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaboraré un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:
D/OP: Dependencia CT: Conservacién total A%
y/u Oficina —
Productora E: Eliminacién Subdirector’Administrativo y Financiero
. M: Reproduccion por medio técnico
S: Serie _eprotuction por medk . X\n t A\
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia) axi\ha scoval O.
SB: Subserie S: Seleccion

Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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RESPONSABILIDAD DE
TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCT!

ORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N° 23 DE 27

cODIGO

SERIES
SUBSERIES

D/OP S SB

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION [CENTRAI

CcT

E

M

PROCEDIMIENTO

100 | 30

30.02

PLANES

Planes Anuales de Adquisiciones

Plan Anual de Adquisiciones.

Electrénico (XLS)

Subserie documental en la que la E.S.E conserva los documentos que permiten por cada vigencia, identificar, registrar,
programar y divulgar las necesidades de bienes, obras y servicios de la entidad, asi como el disefio de estrategias de
contratacion, por lo que adquieren valores secundarios, al permitir la trazabilidad, de las politicas de adquisicion de la
Entidad.

Esta subserie documental se conservara por dos (2) afios en el Archivo de Gestién cumplido este tiempo se debera
transferir al Archivo Central por dieciocho (18) afios mas, el tiempo de retencién es el estipulados en el articulo 28 de la
Ley 962 de 2005, cumplido todos los tiempo de retencion realizara una seleccion cualitativa extrinseca cronolégica
seleccionando un Plan por cada 4 afios de produccion documental con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los
planes de adquisicién que realizo la E.S.E de San Roque como evidencia de la gestion realizada en cumplimiento de sus
funciones misionales. Circular Externa No. 2 de 2013. Decreto 1510 de 2013

Nota: la disposicion y el porcentaje de la seleccion se normaliza teniendo en cuenta la establecido por el Banter del
Archivo General de la Nacion.

El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccion en el archivo
central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la documentacién no seleccionada por
método de picado siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 del 2019, en el archivo central

El tiempo de retencién empieza a contar a partir del cierre del afio fiscal y de la actualizacion del Plan

100 | 30

30.05

PLANES

Planes de Accion Institucional
Planes de Accién Institucional.
Informe mensual del plan institucional.

Registro de publicacion en web.

Electrénico (XLS)
Electrénico (XLS)
Electrénico (HTML)

Subserie documental que consolida la programacion de las actividades estratégicas y funcionales de cada una de las
dependencias, asi como la gestion de actividades clave en la operacion y facilita a los lideres de su ejecucion en el
monitoreo y cumplimiento de las metas definidas, por tal razén tiene valores secundarios histéricos.

Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Archivo Central para su digitalizaciéon y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los
tiempos de retencién se deberé transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan
valores secundarios para la E.S.E de San Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas
realizadas por la E.S.E de San Roque frente a las estrategias planeadas en el plan de desarrollo. Ley 1474 de 2011.
Decreto 2482 de 2012. el proceso de digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos
minimos exigidos por el AGN.

Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién
Documental. Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el
jefe del archivo central, diligenciando el formato tnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.

El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

100 | 30

30.09

PLANES

Planes de Gestion del Riesgo
Plan de gestion del riesgo.

Mapa de riesgos por dependencia.
Mapa de riegos Institucional.

Acta de reunién.

Informe de gestién del riesgo.

Electrénico (XLS)
Electrénico (JPG-GIF-BPM)
Electrénico (JPG-GIF-BPM)

Papel -Electrénico (PDF)
Papel - Electrénico (XLS)

Subserie documental que conservan los documenos donde se definen las politicas, las estrategias, y la evaluacion para la
gestion de los riesgos institucionales, por tal razon tiene valores secundarios historicos.

Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los
tiempos de retencion se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan
valores secundarios para la E.S.E de San Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas
realizadas por la E.S.E de San Roque frente a las estrategias planeadas en el plan de desarrollo. Decreto 4485 de 2009 y
Decreto 1499 de 2017. el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos
minimos exigidos por el AGN.

Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién
Documental. Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el
jefe del archivo central, diligenciando el formato Gnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.

El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

CODIGO:

D/OP: Dependencia
y/u Oficina
Productora

S: Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacion total

E: Eliminacién

M: Reproduccién por medio técnico

(microfilmacion, digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

4/
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RESPONSABILIDAD DE
TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N° 24 DE 27

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

. TIEMPOS DE DISPOSICION
copIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
DIOP s SB TIPOS DOCUMENTALES v ctl El ™
GESTION | CENTRAL

100 30 PLANES Subserie documental que conserva los documentos mediante los cuales la E.S.E refleja los compromisos que el Gerente
establece ante la Junta Directiva para un periodo de tiempo, este plan consolida las metas de gestion y resultados
relacionados con las areas de Direccion y Gerencia, Financiera y Administrativa y eficiencia en la prestacion de los servicios

.. . de salud de primer nivel de atencion.
30.10 [Planes de Gestion Gerencial
. Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al

Diagnostico General Papel - Electrénico (PDF) Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
de retencion se deberd transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores

Indicadores de Gestion Papel - Electrénico (XLS) 2 8 X X secundarios para la E.S.E de San Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la
E.S.E de San Roque frente a las estrategias planeadas en el plan de desarrollo. Decreto 4485 de 2009 y Decreto 1499 de

Plan de Gestién Gerencial Papel - Electrénico (XLS) 2017. el proceso de digitalizacion se deberé realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el
AGN.

Informe Anual de Cumplimiento Papel - Electrénico (PDF-XLS)
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaboraré un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato tnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

100 30 PLANES Subserie documental en la que la E.S.E conserva los documento que registran las acciones y estrategias encaminadas a
subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas por los
organismos de control

f f . . Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
30.15 |Planes de Me]O ramiento Institucional Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
- El P LS de retencion se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores;
Informe de auditoria ectrénico (XLS) 5 8 X X secundarios para la E.S.E de San Rogue como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por Ia|
Plan de Mejoramiento. Electrénico (XLS) E.S.E de San VR.oqlee fr.e'nte alas esTrateg.las planeadas. en el plan de de§arr0|lo. Ley 1v4‘74 de ?911. Devcr.eto 2482 de 2012 el
proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Acta de reunion. Papel - Electrénico (PDF)
Las transferencias secundarias deberéan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Informe de seguimiento al plan de mejoramiento. Electrénico (XLS) Para ello se elaboraré un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo;
central, diligenciando el formato tnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

100 30 PLANES Subserie documental en la que la E.S.E conservan los documentos donde organiza y orienta estratégicamente las acciones;

de la entidad cuatrienalmente para alcanzar sus objetivos acordes con su mision.
30.23 |Planes Estratégicos Institucionales . ) . ' " )
Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
. o . L P Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
Diagnéstico de acciones estratégicas. Papel - Electrénico (PDF) >ntral p: udig y p p . &) p p
de retencion se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores|
Plan Estratégico Institucional. Papel - Electrénico (PDF) 2 8 X X secundarios para la E.S.E de San Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la
E.S.E de San Roque frente a las estrategias planeadas en el plan de desarrollo. Ley 1753 de 2015. Decreto 2482 de 2012 , el
Registro de Publicacién en web. Electrénico (HTML) proceso de digitalizacion se deberé realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Las transferencias secundarias deberéan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaboraré un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:
D/OP: Dependencia CT: Conservacion total A/
y/u Oficina
Productora E: Eliminacién Subdirector Administrativo y Financiero
o M: Reproduccion por medio técnico
S: Serie e R ; Waa LS AW
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia) X a Cescowal O,
SB: Subserie S: Seleccion Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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ESFUERZO Y
RESPONSABILIDAD DE TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N° 25 DE 27

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

CODIGO SERIES TIEMPOS !DE DISPOSICION
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCll?iIIE\;rCI)ENEll?C():mIVO FINAL PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES - CT|E|M
GESTION |CENTRAL
100 31 PROCESOS
31.01 [Procesos Contenciosos Administrativos
Queja, informe Papel
Auto inhibitorio. Papel Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados por los
actos procesales coordinados que se adelantan ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.
Auto de apertura. Papel
Citacién de notificacion. Papel
Edicto. Papel Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afio en el archivo de gestién luego se
Préctica de pruebas ordenadas. Papel transfiere al archivo central para su digitalizacién, consulta y conservacién por un periodo de ocho (8) afios
” mas, cumplidos todos los tiempos de retencion realizar una seleccion mediante muestreo aleatorio simple del
Recursos de apelacion. Papel . y - .
i T 20% que debe ser calculada segun la produccion documental anual de los procesos administrativos los
Auto de investigacion. Papel 2 8 X expedientes seleccionados deberan ser digitalizados para prestar el servicio de consulta posteriormente
Auto de prérroga. Papel transferirlos al archivo histérico para su conservacion total. articulo 52, ley 1437 de 2011.
Auto de pliego de cargos. Papel o . i : i
Auto d hi papel El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccion en
uto de arc |v1.).> ape el archivo central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la documentacién no
Defensor de oficio. Papel seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del
Auto de pruebas. Papel 2019, en el archivo central
Recurso. Papel . . , o . . —
” Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién del tramite o del cierre administrativo
Alegatos de conclusion. Papel del expediente
Fallo de primera instancia. Papel
Recurso proceso contencioso administrativo. Papel
Fallo de segunda instancia. Papel
Antecedentes disciplinarios. Papel
Resolucion. Papel
100 31 PROCESOS
Subserie documental en la que la E.S.E conservan los procesos de contratacién que fueron declarados
desiertos o no adjudicados, en la etapa precontractual.
31.02 Procesos Contractuales Declarados ! pap
: Desiertos o No Adjudicados La subserie goza de valores administrativos legales y econémicos.
Solicitud del tréamite contractual. Papel - Electronico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se
Comunicacion del CDP. Papel - Electronico (PDF) transﬁgre al Ar_chlvo Central para_\,su con;ulta por un tiempo Qe_con_s,en/amon de dlecmchc_), (18) afios mas,
cumplido los tiempos de retencién su disposicién final es eliminacién, esta documentacién no desarrolla
P to de Pl d dici invitacié fort Papel - Electrénico (PDF) valores secundarios para la E.S.E de San Roque que ameriten su conservacion total. La subserie solo posee
royecto de Pliego de condiciones o Invitacion a ofertar. P 2 18 X de valores administrativos legales y econémicos. Se establece un tiempo de retencién minimo de 20 afios,
. papel - Electréni PDE haciendo uso de la prescripcion dada a los procesos de contratacion (Ley 80 de 1993, articulo 55). Este
Propuestas no seleccionadas. apel - Electrénico (PDF) tiempo es suficiente para responder a las autoridades administrativas legales y judiciales.
i 3 Papel - Electrénico (PDF| L . . . A,
Acta de cierre del proceso p ( ) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion
Resolucién Declaratoria desierta. Papel - Electrénico (PDF) de la documentacién por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo
04 del 2019, en el archivo central.
El tiempo de retencién se debe indicar a contabilizar una vez cerrado o finalizado el tramite licitatorio.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia
y/u Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccion por medio técnico

(microfilmacion, digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

=

Subdirector Administrativo y Financiero
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Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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ESFUERZO Y
RESPONSABILIDAD DE TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N° 26 DE 27

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

CODIGO SERIES TIEMPOS DE DISPOSICION
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCI?I\EIBENEIF%NHIVO FINAL PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES . CT|E|fM]| S
GESTION | CENTRAL
100 31 PROCESOS
Subserie documental en la que se conservan los documentos en el cual la E.S.E realiza los cobros de las
acreencias que tiene a su favor
31.03 |Procesos de Cobro Coactivo
o . - Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afio en el archivo de gestion luego se
Actos administrativos. Papel - Electronico (PDF) transfiere al archivo central para su digitalizacion, consulta y conservacion por un periodo de ocho (8) afios
Comunicaciones oficiales. Papel - Electronico (PDF) mas, cumplidos todos los tiempos de retencién realizar una seleccién mediante muestreo aleatorio simple
Auto L. del 20% que debe ser calculada seguin la produccion documental anual de los procesos de cobros
' Papel - Electrénico (PDF) coactivos los expedientes seleccionados deberan ser digitalizados para prestar el servicio de consultal
Mandamiento ejecutorio. Papel - Electrénico (PDF) 2 8 x| x posteriormente transferirlos al archivo histérico para su conservacion total. articulo 1 de la Ley 791 de 2002
Notificacion. Papel - Electrénico (PDF) y Ley 1437 de 2011.
Pazy salvo. Papel - Electrénico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccion
en el archivo central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la
documentacion no seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22
del acuerdo 04 del 2019, en el archivo central
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion del tramite o del cierre administrativo
del expediente
100 31 PROCESOS
31.05 |Procesos Disciplinarios
Queja, informe Papel - Electrénico (PDF)
Auto inhibitorio. Papel - Electrénico (PDF)
Auto de apertura. Papel - Electrénico (PDF) Subserie documental en la que se conservan los documentos generados por actuaciones relacionadas con
Citacion de notificacion. Papel - Electrénico (PDF) los Procesos Disciplinarios de primer y segunda instancia de la E.S.E
Edicto. Papel - Electronico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afio en el archivo de gestién luego se
Préctica de pruebas ordenadas. Papel - Electronico (PDF) transfiere al archivo central para su digitalizacién, consulta y conservaciéon por un periodo de ocho (8) afios
Recursos de apelacion Papel - Electrénico (PDF) mas, cumplidos todos los tiempos de retencién realizar una seleccién mediante muestreo aleatorio simple
] T o del 20% que debe ser calculada segun la produccion documental anual de los procesos disciplinarios los
Auto de investigacion. Papel - Electrénico (PDF) expedientes seleccionados deberén ser digitalizados para prestar el servicio de consulta posteriormente
Auto de prorroga. Papel - Electrénico (PDF) 2 8 x| x transferirlos al archivo histérico para su conservacion total. articulo 33, Ley 1952 de 2019 y Ley 1952 de
Auto de pliego de cargos. Papel - Electrénico (PDF) 2019
Auto de archivo. Papel - Electronico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccién
Defensor de oficio. Papel - Electronico (PDF) en el archivo central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la
Auto de pruebas Papel - Electrénico (PDF) documentacion no seleccionada por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22
: . del acuerdo 04 del 2019, en el archivo central
Recurso. Papel - Electrénico (PDF)
Alegatos de conclusion. Papel - Electronico (PDF) Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion del tramite o del cierre administrativo
Fallo de primera instancia. Papel - Electrénico (PDF) del expediente
Recurso proceso disciplinario. Papel - Electrénico (PDF)
Fallo de segunda instancia. Papel - Electrénico (PDF)
Antecedentes disciplinarios. Papel - Electrénico (PDF)
Resolucion. Papel - Electrénico (PDF)
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RESPONSABILIDAD DE TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N° 27 DE 27

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia

A TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCAIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES 2 CT|E| M
GESTION | CENTRAL
100 33 PROYECTOS ) ) .
Subserie documental en la que la E.S.E conserva los documentos donde se define las actividades que se desarrollan en un
periodo determinado, en el cual se involucran recursos (financieros, fisicos, humanos, ambientales etc.) con el propésito de
33.01 |Proyectos de Inversién y/o Cofinanciacion transformar una situacion problematica de la entidad.
Proyecto Formulado Papel - Electrénico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afio en el archivo de gestion luego se transfiere al archivo
Documento Técnico Papel - Electrénico (PDF) central para su digitalizacion, consulta y conservaciéon por un periodo de tres (3) afios mas, cumplidos todos los tiempos de
. - -~ retencién realizar una seleccién mediante muestreo aleatorio simple del 20% que debe ser calculada segtn la produccion
Certificaciones de Sostenibilidad Papel - Electrénico (PDF) 2 3 X documental anual de los proyectos presentados por la alta gerencia. Ley 1753 de 2015.
Cotizaciones Papel - Electrénico (PDF)
P El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccién en el archivo central,
Presupuesto -
P Papel - Electrénico (PDF) asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la documentacion no seleccionada por método de picado
Planos Papel - Electrénico (SVGF) y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el archivo central
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion del tramite o del cierre administrativo del expediente
100 37 REPORTE DE AVANCE A LA GESTION - Subserie documental en la que la E.S.E conserva los documentos mediante los cuales reporta los avances de la gestion, como
FURAG insumo para el monitoreo, evaluacién y control de los avances institucionales en la implementacion de las politicas de
ion — P desarrollo administrativo.
Reporte de avance a la gestion — FURAG. Electrénico (HTML)
Certificacion de reporte de avance a la gestion — o . . . » )
FURAG Electrénico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
’ Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos de retencion su;
2 8 X disposicién final es eliminacién, esta documentacién no desarrolla valores secundarios para la E.S.E de San Roque que
ameriten su conservacion total. La subserie solo posee valores administrativos. Se establece un tiempo de retencién minimo de
10 afios, (Decreto 1499).
El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la
documentacion por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
archivo central.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion del tramite o del cierre administrativo del expediente
100 38 SOLICITUDES DE ELABORACION,
MODIFICACION O ELIMINACION DE LA Subserie documental en la seconservan los documentos mediante la E.S.E registra los controles realizados para la revision y|
DOCUMENTAC|ON DEL SISTEMA DE actualizacion de los documentos y registro que hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad.
GESTION DE CALIDAD
Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos de retencion su;
Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion - disposicion final es eliminacion, esta documentacion no desarrolla valores secundarios para la E.S.E de San Roque que|
] - . Electronico (TXT) 2 8 X ameriten su conservacion total. La subserie solo posee valores administrativos. Se establece un tiempo de retencién minimo de
de documentos del Sistema de Gestién de Calidad. : P - 3
10 afios, (Decreto 1499).
Acta de reunion. Papel El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la
Comunicacién oficial de aprobacién de Solicitud de documentacién por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
elaboracion, modificacién o eliminacion de Papel archivo central.
documentos del Sistema de Gestién de Calidad. . .
Los tiempos de retenciéon empiezan a contar a partir de la finalizacion del tramite o del cierre administrativo del expediente
Listado maestro de documentos. Electronico (XLS)
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