ESFUERZO Y
RESPONSABILIDAD DE TODOS

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

ENTIDAD PRODUCTO

RA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N°1DE3

OFICINA PRODUCTORA: Consulta Externa'y Ambulatoria

A TIEMPOS DE DISPOSICION
copIGo SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
oior| s sg |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO | | £ [
GESTION | CENTRAL
112 02 ACTAS Subserie documental en la que la E.S.E conserva los documentos donde 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.
02.32 |Actas de Reunidn Institucional 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
Convocatoria Papel - Electrénico (PDF) disposicién final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente informativo donde se plasman las
L . 2 3 X actividades y decisiones netamente administrativas e informativas de temas tratados con el personal y no desarrollan
Acta de reunion Papel - Electr6nico (PDF) valores secundarios para la E.S.E.
Registro de asistencia Papel - Electrénico (PDF)
. - El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la
Registro seguimiento a tareas Papel - Electrénico (XLS) documentacion por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
archivo central.
Comunicaciones oficiales éni
Papel - Electronico (PDF) El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
112 22 INFORMES
Subserie documental en la que la E.S.E conserva los informes de control y vigilancia estos son el resultado de las
22.08 [Informes de Control y Vigilancia revisiones de los procesos de la Entidad, que proporcionan la garantia sobre la eficacia de sus entornos con el fin de
realizar un control directo de las operaciones.
Solicitud de informacion Papel - Electrénico (PDF)
Informe Electrénico (PDF - XML -TXT - Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
HTML) Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos de retenciéon
Registro de entrega de informe Papel - Electrénico (PDF - 2 8 X su disposicion final es ellm!ngcmn ya que este documento es.de caracter netamente administrativo. Lps informes de control
son el resultado de las revisiones de los procesos de la Entidad, y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Ley|
XML -TXT -HTML))
1122 de 2007.
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 seguird 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.
112 22 INFORMES
. X Subserie en la que la E.S.E conserva los documentos mediante los cuales las dependencias informan sobre el progreso y
22.26 |Informes Institucionales desarrollo de los diferentes planes institucionales.
Informe Electrénico (PDF) X X N X . X
Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Reporte de Eventos adversos Electronico (XLS) Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencion su
Reporte de producto no conforme Electrénico (XLS) d\quswlon final ‘e.s eliminacion ya que. gste ‘docum‘ento esv de caracter netamente informativo dgnde se plasman las
2 3 X actividades y decisiones netamente administrativas e informativas y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Ley|
Satisfaccion del usuario Papel 951 de 2005
Seguimiento a Indicadores Electrénico (XLS) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la
Seguimiento a Riesgos Electrénico (PDF) documentacién por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
L . - archivo central.
Seguimiento al Plan Operativo Anual Electrénico (XLS)
Seguimiento a Plan de Mejoramiento Electrénico (XLS) El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Registro de entrega de informe Papel - Electronico (PDF -
XML -TXT -HTML))
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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°2DE 3

OFICINA PRODUCTORA: Consulta Externay Ambulatoria

CODIGO SERIES TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO

D/OP S sg |TIPOS DOCUMENTALES SesTIon | CENTRAL ctlelml s

112 23 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Subserie documental contiene la descripcion precisa de las series y/o asuntos del Archivo de gestion de las diferentes
dependencias de la E.S.E.

23.03 Inventarios Documentales de Archivo Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
Gestion Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
Inventario documental de archivo de gestion Electréni XLS disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente administrativo, a demés la informacion es

ectronico ( ) consolidada en el inventario del archivo central y este es de conservacion total; por tal motivo no desarrollan valores
2 3 X 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|
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.
112 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Subserie en la que la E.S.E conserva los documentos mediante los cuales se lleva el registro de temperatura y humedad
relativa en los diferentes servicio, donde se almacenan medicamentos (incluye gases medicinales) e insumos Hospitalarios
. esenciales.
24.19 Registros de Control de Factores
' Ambientales Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Registro control temperatura, humedad ambiental y L Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencion su
red de frio Papel - Electronico (XLS) disposicion final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente administrativo, por tal motivo no desarrollan
. . 2 3 X valores secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable: Resolucion 1403 del 14 de Mayo de 2007.Articulo 2 y Resolucion
Andlisis trimestral de los registros Papel - Electronico (XLS) 2055 de 2007
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.

112 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Subserie en la que la E.S.E conserva los documentos mediante los cuales se lleva el registro diario del proceso quimico Y]
fisico mediante el cual se garantiza al usuario una atencién segura, disminuyendo los factores de riesgo y aplicando protocolos'
de desinfeccion y asepsia que eliminen fluidos y bacterias patolégicas que puedan alterar la salud, tanto para el paciente como

24.24 Registros de Esterilizacion para el personal que presta el servicio
Registro diario de carga del autoclave Papel - Electrénico (TXT) Esta»subserie documental se conservara por un periodo de‘dus (2) afios en el Archivo de‘Gestir’Jn.. luego se transfigre al

. i Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
Registro Control de vida anaquel Papel 2 3 X disposicion final es eliminacion ya que este documento es de carécter netamente informativo donde se plasman las actividades!
. . . . y decisiones netamente administrativas e informativas y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Ley 657 de 2001 y|
Registro Cinta testigo vida anaquel Papel Resolucién 2183 2004
Registro de esterilizacion Papel - Electrénico (XLS
P ( ) 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.
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
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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°3DE 3

OFICINA PRODUCTORA:

Consulta Externa'y Ambulatoria

. TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
DIOP s sg  |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVOIARCHIVO| o | | g
GESTION|CENTRAL
112 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Subserie documental en la que la E.S.E conserva los registros diarios de usuarios atendidos en los diferentes servicios, esta
control es util para la adecuada adminstracion de la entidad.
Registros Diarios de Usuarios Atendidos ) ) - . B )
24.32 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
Registro de usuarios Electrénico -XLS disposicion final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente administrativo, son registros que se llevan
. e P | cada vez que se toma una placa odontolégica, con el fin de llevar un control para temas de auditorias de calidad; por|
Registro numero de exposiciones, e imagenes - manua ° - ' '
J P 9 Electronico -XLS 2 3 X tal motivo no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable: Decreto 1011 de 2006 y Resolucion 3280
tomadas
de 2018
Registro  dosis de radiacién Papel
El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la
Registro numero de estudios rechazados Papel documentacién por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
R . archivo central.
Registro de numero de estudios Papel
repetidos y sus causas El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
112 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Subserie documental en la que se conservan las evidencias de la entrega de los diferentes informes e informacién que la|
. E.S.E rinde en las diferentes plataformas del sector salud.
24.33 [Registros en Plataformas de Salud P
. Jataf Electrénico (XML- (PDF - XLS - Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Registro en Plataformas TXT -BAT- JPG) Archivo Central para su 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
Registro del reporte de la informacién en plataforma Electrénico (JPG) 2 8 X institucional de la E.S.E ya que es informacién donde se refleja el cumplimiento normativo Decreto 4485
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 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, digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion
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