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°1DE7

OFICINA PRODUCTORA: Proteccion Especifica y Deteccién Temprana - PEDT

. TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES p CT| E| M S
GESTION | CENTRAL
113 02 ACTAS Subserie documental en la que la E.S.E conserva las evidencias de las acta de baja de biolégicos es el instrumento utilizado
para informar de aquellos productos inmunobioldgicos o insumos que se excluyen del inventario por algin motivo diferente a|
la utilizacién normal en el proceso de vacunacién, como robo, pérdida, vencimiento, dafio o congelamiento.
02.04 |Actas de Baja de Bioldgicos
Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
Acta de baja del biolégico Electrénico (XLSM) Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos de retencion su
disposicion final es eliminacién ya que este documento es de caréacter netamente administrativo. El acta de baja es el
Comunicaciones oficiales Papel 2 ) X instrumento utilizado para informar de aquellos productos inmunobioldégicos o insumos que se excluyen del inventario por|
P algin motivo, a demés la informacion es reportada en el programa del PAI, y no desarrollan valores secundarios para la|
E.S.E. Resolucién 3100de 2019, Resolucién 3280 de 2018. Circular 45 de 2013.
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.
113 02 ACTAS
Subserie documental en la que la E.S.E conserva los documentos en los cuales se registra todos los temas tratados en el
" -z Comité de Proteccion Especifica y Deteccién Temprana -PEDT y soportan decisiones administrativas.
Actas de Comité de Proteccion
02.19 Especifica y Detecciéon Tem prana -PEDT 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
. se debera transferir al archivo histdrico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores secundarios para la
Convocatoria Papel E.S.E Municipal de San Roque como evidencia y fuente primaria para la reconstruccién de la historia y memoria institucional
Acta d ité 2 8 X X de la E.S.E Municipal de San Roque y en cumplimientos normativos y misionales. Resolucién 3997 del 1996. Resolucion
Cta de comite Papel 0412 de 2000. el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos
Registro de asistencia Papel exigidos por el AGN.
Comunicaciones oficiales Papel 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 Nacién.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
113 02 ACTAS Subserie documental en la que la E.S.E conserva los documentos en los cuales se registra todos los temas tratados en el
Comité de Vigilancia Epidemiolégica, Enfermedades de Transmision Sexual y Estadisticas Vitales -COVE-ITS-EV y soportan
Actas de Comité de Vigilancia decisiones administrativas.
02.20 Epidemiolégica. Enfermedades de Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
. Transmisién Sexual y Estadisticas Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
) se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores secundarios para la|
Vitales -COVE-ITS-EV E.S.E Municipal de San Roque como evidencia y fuente primaria para la reconstruccion de la historia y memoria institucional
Convocatoria Papel 2 8 X X de la E.S.E Municipal de San Roque y en cumplimientos normativos y misionales. Decreto 1011 de 2006 y Decreto 3518 de
. 2006. el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el
Acta de comité Papel AGN.
Registro de asistencia Papel Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Comunicaciones oficiales P | Para ello se elaboraré un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
ape central, diligenciando el formato tnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.
El tiempo de retenciéon 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: Reproduccion por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

4/
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. EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
g SAN ROQUE ANTIOQUIA
ESFUERZO Y 2
RESPONSABILIDAD DE TODOS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque | HOJA N°2DE 7
OFICINA PRODUCTORA: Proteccion Especificay Deteccion Temprana - PEDT
CODIGO SERIES TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVOI ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES SESTION | CENTRAL ctlelml s
113 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 Reunion Institucional
K Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo
Convocatoria Papel - Electrénico (PDF) Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencion su disposicion
» 2 3 X final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente informativo donde se plasman las actividades y decisiones
Acta de reunion Papel - Electrénico (PDF) netamente administrativas e informativas de temas tratados con el personal y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E.
Registro de asistencia Papel - Electronico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la documentacion
Registro seguimiento a tareas L por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el archivo central.
Papel - Electrénico (XLS)
. . ficial El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Comunicaciones oficiales Papel - Electrénico (PDF)
113 22 INFORMES
Documentos que reflejan la estrategia utilizada para la deteccion de casos epidemiolégicos silenciosos o no atendidos ni
reportados en el sistema de vigilancia con base a la informacién suministrada por los RIPS (Registro Individual de prestacion de|
Informes de Blsqueda Activa Servicios)
22.07 Institucional - BAI
Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo
Solicitud de informacion Electronico (TXT) Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su disposicion
2 3 X final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente administrativo, Documentos que reflejan la estrategial
Consolidado RIPS Electrénico (XLS) utilizada para la deteccion de casos epidemioldgicos y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Decreto 3518 de 2006
Informe | P El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la documentacién
Electrénico (XLS) por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el archivo central.
Registro de entrega de informe 4ni
9 9 Papel - Electronico (PDF) El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
113 22 INFORMES
Subserie documental en la que la E.S.E conserva los informes de control y vigilancia estos son el resultado de las 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
22.08 |Informes de Control y Vigilancia de las operaciones.
Solicitud de informacion 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
\nforme Electronico (PDF - XML -TXT - Central para su consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos de retencion su disposicion
HTML) 2 8 X final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente administrativo. Los informes de control son el resultado de|
Registro de entrega de informe Papel - Electronico (PDF - XML - las revisiones de los procesos de la Entidad, y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Ley 1122 de 2007
TXT -HTML))
El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion 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 retencion 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: 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°3DE7

OFICINA PRODUCTORA: Proteccion Especifica y Deteccion Temprana - PEDT

4 TIEMPOS DE DISPOSICION
copico SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES A CTIE|M|S
GESTION | CENTRAL
13 | 22 INFORMES
En esta Unidad documental se conservan los registros y documentacién necesaria para llevar el control de la poblacién
objeto de las actividades que se desarrollan en el sistema de informacion disefiado para tal fin por el Ministerio de Salud o
autoridad competente.
Informes del Programa Ampliado de ) ) . v ” .
22.24 . R Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Inmunizaciones -PAl Archivo Central para su conservacion y consulta por un tiempo de ocho (8) afios mas cumplidos los tiempos de retencién |
Informe consolidado PAI Electr6nico (XML) finalizado el tramite se debera transferir al Archivo Histérico de la institucion, debido a que es reflejo de la memorial
2 8 X institucional de la E.S.E ya que es informacién donde se refleja el cumplimiento normativo Resolucién 3280 de 2018 y
Informe de recién nacidos otro municipio Electr6nico (XML) Circular 44 de 2013
Registro de Plantilla unificada - Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Electrénico (XLS) 3 . - P . X
Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguird la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del
Reporte de movimiento de reportes Electrénico (XLS) 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.
113 22 INFORMES
22.26 |Informes Institucionales Subserie en la que la E.S.E conserva los documentos mediante los cuales las dependencias informan sobre el progreso y
Informe Electrénico (PDF) desarrollo de los diferentes planes institucionales.
Reporte de Eventos adversos Electrénico (XLS) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Reporte deproducto no conforme Electrénico (XLS) Archlvq C’enlral para su. co.nsu.ltra por un tiempo de conservacién de lresl (3) afios mas, cqmplldo I.os tiempos de retencién su
disposicién final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente informativo donde se plasman las
Satisfaccién del usuario Papel 2 3 X actividades y decisiones netamente administrativas e informativas y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Ley,
Seguimiento a Indicadores Electrénico (XLS) 951 de 2005
Seguimiento a Riesgos Electronico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la|
Seguimiento al Plan Operativo Anual Electrénico (XLS) documentacion por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
P archivo central.
Seguimiento a Plan de Mejoramiento Electrénico (XLS)
Registro de entrega de informe Papel - Electrénico (PDF - El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
XML -TXT -HTML))
113 23 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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.
Inventarios Documentales de Archivo Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
23.03 Gestion 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 demés la informacion es
Inventario documental de archivo de gestion Electronico (XLS) consolidada en el inventario del archivo central y este es de conservacién 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
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.
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, 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°4DE7

OFICINA PRODUCTORA: Proteccién Especificay Deteccion Temprana - PEDT

CODIGO SERIES TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCANVOT ARCAIV PROCEDIMIENTO
oor | s sB  |TIPOS DOCUMENTALES GEngocN) CE’\C‘TRA(E crl el wm
113 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Subserie documental en la que la E.S.E conserva los registros de los bioldgicos que se reciben con el fin de llevar control de
los biolégicos que entran y salen.
Registros Bases de Datos de
24.03 . 9 - Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
B|0|Og Icos Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
Registro Kardex Electronico (TXT) disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente administrativo, Cada vez que se reciben los|
2 3 X biolégicos se alimenta una base de datos en Excel, con el fin de llevar control de los biolégicos que entran y salen; por tal
Registro de inventario Electronico (TXT) motivo no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable: Resolucion 3100de 2019, Resolucion 3280
. . de 2018 y Circular 45 de 2013
Registro control de perdida Electrénico (TXT)
. P P L. El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminaciéon de la|
Registro de Movimiento de biolégico Electronico (TXT) documentacién por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
Reporte mensual Electrénico (TXT) archivo central.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
113 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Subserie documental en la que la E.S.E conserva los registros que sirven como evidencia de la blsqueda activa de nifios|
susceptibles para la vacunacion.
Registros Bases de Datos Seguimiento Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
24.05 la Coh Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencion su
ala Cohorte disposicion final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente administrativo, Cada vez que se requiere se
Base de datos Electrénico (TXT) hace busqueda activa de nifios susceptibles para la vacunacién en el municipio de San Roque; por tal motivo no desarrollan
2 3 X valores secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable: Resolucion 3100de 2019, Resolucion 3280 de 2018 y Circular 45
i - de 2013
Registro Electrénico (TXT)
El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminaciéon 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.
113 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Subserie documental en la que la E.S.E conserva los registros que sirven como evidencia de las actividades extramurales
del equipo de Enfermeria Comunitaria y equipo de salud de a E.S.E en los diferentes corregimientos del municipio.
24.06 ReQI_Str?S _Bases de Datos Visitas Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
' Domiciliarias Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
Base de datos L disposicion final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente administrativo, los registros de visitas
Electronico (XLS) domiciliaria son el control que se lleva desde el 4rea de enfermeria para dejar constancia de las visitas realizadas en el
Regist 2 3 X municipio de San Roque; por tal motivo no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable:
egistro Papel - Electrénico (TXT) Resolucién 3280 de 2018
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.
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

P
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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°5DE 7

OFICINA PRODUCTORA: Proteccion Especificay Deteccion Temprana - PEDT

. TIEMPOS DE DISPOSICION
CoDIGO SERIES SOPORTE O RETENCION FINAL
SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
DIOP s sg  |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVOIARCHIVO | 1 = |
GESTION | CENTRAL
113 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.
Registros de Control de Factores Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
24.19 Ambientales Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
X X disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente administrativo, por tal motivo no desarrollan
Registro control temperatura, humedad ambiental y | -El L. 2 3 X valores secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable: Resolucion 1403 del 14 de Mayo de 2007.Articulo 2 y Resolucion
red de frio Papel - Electrénico (XLS) 2955 de 2007
Andlisis trimestral de los registros Papel - Electrénico (XLS) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la
documentaciéon 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.
113 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL
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 tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
24.21 Registros de Demanda Inducida disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente administrativo, son los registro de las
actividades tendientes a incentivar y orientar a la poblacién San-rocana hacia la utilizacién de los servicios de proteccion
Bases de Datos Electrénico (XLS) especifica y deteccién temprana por tal motivo no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable:
2 3 X Resolucién 3280 de 2018 y Acuerdo 117 de 1998.
*Registros de Canalizaciéon o Demanda
Inducida Papel El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la|
documentaciéon 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.
113 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
24.33 Registros en Plataformas de Salud rinde en las diferentes plataformas del sector salud.
Registro en Plataformas Electrénico (XML- (PDF - Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
XLS - TXT -BAT- JPG) Archivo Central para su conservacion y consulta por un tiempo de ocho (8) afios mas cumplidos los tiempos de retencién y|
Electrénico (JPG) finalizado el tramite se debera transferir al Archivo Histérico de la institucién, debido a que es reflejo de la memoria institucional
Registro del reporte de la informacion en plataforma 2 8 X 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 unico 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.
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
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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°6 DE7

OFICINA PRODUCTORA

: Proteccién Especifica y Deteccion Temprana - PEDT

CODIGO SERIES TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL ctl el ml s
113 30 PLANES Esfa Unidad Documental conserva la identinicacion de las causas Internas y externas de 1a ruptura de cadena de o, y|
orienta al personal de salud a reconocer y ejecutar acciones inmediatas de acuerdo a las instrucciones de la normatividad
vigente con el fin de garantizar que las vacunas conserven su potencia. Y brindar directrices en el caso de desastres,
X . X emergencias y contingencias a los responsables del Programa de Vacunaciones e Inmunizaciones
30.08 Planes de Contingencia del Programa Ampliado
) de Inmunizaciones - PAI Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Plan de Contingencia Cadena de Frio Papel Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservaciéon de ocho (8) afios mas, cumplido los
tiempos se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores
Plan de Contingencia en Vacunacion Papel secundarios para la E.S.E Municipal de San Roque como evidencia y fuente primaria para la reconstruccion de la historia
P 2 8 X X y memoria institucional de la E.S.E Municipal de San Roque y en cumplimientos normativos y misionales. Esta Unidad:
Plan de Contingencia para la conservacion de Documental incluye la identificacién de las causas internas y externas de la ruptura de cadena de frio, y orienta al
biolégicos Papel personal de salud a reconocer y ejecutar acciones inmediatas de acuerdo a las instrucciones de la normatividad vigente
con el fin de garantizar que las vacunas conserven su potencia. Resolucién 3280 de 2018, 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 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.
113 30 PLANES
Unidad Doucmental en la que se conservan los documentos que constituyen el conjunto de extrategias y actividades que
realiza la E.S.E encaminadas a mantener la buena salud bucal y disminuir la presencia de patologias orales en la
poblacién del municipio.
30.25 |Planes Preventivos de Salud Oral Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Diagnostico . Archivo Central para su digitalizacién, conservacién y consulta por un tiempo de ocho (8) afios mas cumplidos los tiempos
Electronico (PDF) de retencion y finalizado el tramite se debera transferir al Archivo Histérico de la institucién, debido a que es reflejo de la|
: titucional de la E.S.E ya que es informacion donde se refleja el cumplimiento normativo Acuerdo 117 de 1998
Plan de Preventivo de Salud Oral sni memoria ins - erea e ¢ X
Electrénico (PDF) 2 8 X X y por los valores secundarios que desarrollan, el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central
o cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Acta de reunion Papel p q gidos p!
Inf d - Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién
nforme de seguimiento Electrénico (TXT) 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.
113 32 PROGRAMAS
En esta Unidad documental se conservan los registros y documentacion necesaria para llevar el control de la poblacién
objeto de las actividades que se desarrollan en el sistema de informacion disefiado para tal fin por el Ministerio de Salud o
autoridad competente.
Programas Ampliado de Inmunizaciones - PAI
32.01 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 digitalizacion y consulta por un tiempo de conservaciéon de ocho (8) afios mas, cumplido los
tiempos se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores
Manual Papel - Electrénico (PDF) secundar‘ios‘ pgra I.a E.S.E Municipal de $§n Roque como evidencia y fueme»primaria para»la recon.sl>ruccio'n de la his?oria
2 ) X X y memoria institucional de la E.S.E Municipal de San Roque y en cumplimientos normativos y misionales. Esta Unidad
Acto administrativo de adopcién Papel Documental conserva la documentacion relacionada el Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAI). Resolucion 3280 de
2018 y Circular 17 y 18 de 2010, el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los
Registros establecidos para el PAI Electrénico (XML) requisitos minimos exigidos por el AGN.
Registro nominal de la informacion del PAI Electronico (XLS) 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 seguira la metodologia y recomendaciones que haga el
Registro del carne de vacunacion Papel jefe del archivo central, diligenciando el formato unico 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: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia y/u
Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccioén por medio técnico
(microfilmacién, digitalizacién, 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 PRODUCTOR

A: Hospital Municipal San Roque

| HOJA N°7DE7

OFICINA PRODUCTORA: Proteccion Especificay Deteccion Temprana - PEDT

CcODIGO SERIES TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB  [TIPOS DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL CT[E[M]| S
113 32 PROGRAMAS Unidad Documental en la que se conservan los documentos en los que se evidencian las actividades dirigidas a fomentar|
la salud y prevencion de las enfermedades en la comunidad, implementando acciones y estrategias que permiten inducir
la demanda a estos servicios, y generar en la poblacién capacidades y oportunidades para identificar factores de riesgo y|
" P estilos de vida saludables.
Programas de Proteccion Especificay
32.07 Deteccion Tem pranaen Salud 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 digitalizaciéon y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los
Diagndstico de Necesidades - tiempos se debera transferir al archivo histdrico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores
Electronico (PDF) secundarios para la E.S.E Municipal de San Roque como evidencia y fuente primaria para la reconstruccion de la historia
;. 04 Vi . 2 X X y memoria institucional de la E.S.E Municipal de San Roque y en cumplimientos normativos y misionales. Esta Unidad
Matriz de Programacion de Actividades Electrénico (XLS h > ) v >
( ) Documental conserva la evidencian de las actividades dirigidas a fomentar la salud y prevencién de las enfermedades en
Listados de asistencia la comunidad. Decreto 1485 de 1994 y Acuerdo 117 de 1998, el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo
Papel central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Registro Ruta integral de atencién en Salud .
9 9 Electrénico (PDF) 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 retenciéon empieza a contar a partir de la ultima actualizacién del programa.
113 32 PROGRAMAS
Unidad Documental en la que se conservan el conjunto de documentos que permiten establecer y vigilar las actividades,
intervenciones, procedimientos, orientaciones y directrices técnicas para la prevencion, identificacion seguimiento y control
32.09 Prog ramas de Tuberculosis de la enfermedad respiratoria en el municipio.
Investigacion Epidemioldgica de Campo L Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
9 P 9 P Papel - Electrénico (PDF) Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los
Programa de Tuberculosis L. tiempos se debera transferir al archivo histdrico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores
Papel - Electronico (XLS) secundarios para la E.S.E Municipal de San Roque como evidencia y fuente primaria para la reconstruccién de la historia
. . L ia institucional de la E.S.E Municipal de San Roque y en cumplimientos normativos y misionales. Esta Unidad
E io Microbioléai . y memoria institucion i > le aL i
studio Microbiolégico Papel - Electronico (PDF) 2 8 X X Documental conserva la evidencian de las actividades dirigidas a fomentar la salud y prevencién de las enfermedades
c icacion Solicitud de Tratamient respiratoria en la comunidad. Decreto 1485 de 1994 y Acuerdo 117 de 1998, el proceso de digitalizacion se debera
omunicacion Soficitud de Tratamiento Papel realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Tarjeta Individual de Tratamiento Papel - Electrénico (XLS) 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
Registro Sintoméatico Respiratorio Papel - Electrénico (XLS) jefe del archivo central, diligenciando el formato Gnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.
Informes de Seguimiento Papel - Electronico (XLS) El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima actualizacion del programa.
113 32 PROGRAMAS Esta Unidad Documental conserva los documentos mediante los cuales la E.S.E plasma las estrategia para contribuir a la
vigilancia, prevencion y control de enfermedades que afectan la Salud Pblica trasmitidas por vectores.
32.10 |Programas de Vectores
| " i6n Epidemiolégica de C . La disposicion final recomendada para esta subserie documental es la conservacién total, toda vez que es fuente de
32.10 | Investigacion Epidemiologica de Campo Papel - Electronico (PDF) informacion para la historia de la salud publica y la historia ambiental, pues evidencia las actividades y politicas
desarrolladas por la E.S.E en la prevencién de las enfermedades. Resolucién 999 (28, marzo, 2016)
Programa de Vectores Papel - Electrénico (XLS)
. . . Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
Estudio Microbiologico Papel - Electrénico (PDF) 2 18 X X Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacion de dieciocho (18) afios mas, cumplido los
o, . . tiempos se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores
Comunicacién Solicitud de Tratamiento Papel secundarios para la E.S.E
Tarjeta Individual de Tratamiento Papel - Electrénico (XLS) 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
Registro Sintomatico Respiratorio Papel - Electrénico (XLS) jefe del archivo central, diligenciando el formato tnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
Informes de Seguimiento Papel - Electrénico (XLS) El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima actualizacion del programa.
CODIGO:

D/OP: Dependencia y/u

Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccion por medio técnico

(microfilmacién, digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

s~

Subdirector Administrativo y Financiero

\Qa{\\na L st ©.

Auxiliar Administrativo (Gestién Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha:San Roque, Abril 2024

EQIl

09-V03-2023



