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 15

OFICINA PRODUCTORA:

Subdireccién Administrativa y Financiera

. TIEMPOS DE DISPOSICION
cobico SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES " CT|E| M
GESTION | CENTRAL
120 02 ACTAS
Unidad documental donde se conservan los documento que se relacionan los temas tratados y acordados por la
Comision de Personal en razén a las funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo
2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015
02.05 |Actas de Comisién de Personal
Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Convocatoria a comité. Papel - Electrénico (XML) Archlvo Central palra su d\g‘nallzaclonb y cqnslul.ta por un tiempo de conservacion de tre§ (3) afios mas, cumplido los
tiempos se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores
s P secundarios para EL Hospital Municipal de San Roque y hacen parte de la memoria institucional del Hospital. Articulo
Actas de comision de personal. Papel - Electronico (XML) 2 3 X X 2.2.14.2.13 del Decreto 1083 del 2015. el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los
- requisitos minimos exigidos por el AGN.
Registro de asistencia. Papel - Electrénico (XML) q 9 p
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.
120 02 ACTAS
Esta unidad documental permite establecer Programas de Bienestar Social y de Incentivos que formula y ejecuta la
entidad para los empelados.
Actas de Comité de Bienestar Social e
02.08 . Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Incentivos laborales Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los|
Convocatoria Papel tiempos se debera transferir al archivo histérico para conservacién 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. Decreto
Registro de Encuestas de Necesidades de papel 2 8 X X 1083 de 2015. el proceso de digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos,
Bienestar Social P exigidos por el AGN.
Registro de evaluacién de actividades Papel El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Acta de Comité de Bienestar Social Papel 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 de asistencia Papel jefe del archivo central, diligenciando el formato tnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
Copia de Comunicaciones oficiales Papel
120 02 ACTAS
Unida documental donde se conservan los documento que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
Conciliacién y Defensa Juridica de la entidad segun las funciones sefialadas en el articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069
02.10 |Actas de Comité de Conciliaciéon Y DE 2015.
Defensa Juridica 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 conservaciéon de ocho (8) afios mas, cumplido los
Acta de Comité de Conciliacion y Defesa Juridica. Papel tiempos se debera transfc_arlr al a_r(;hlvo histérico para conservacion total del s_op_ortg ﬂs_lco, ya que poseen valores
2 8 X X secundarios para EL Hospital Municipal de San Roque y hacen parte de la memoria institucional del Hospital. Ley 446 de
. . . 1998 y Decreto 1167 de 2016. el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los
Registro de asistencia Papel 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 tinico 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
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OFICINA PRODUCTORA: Subdirecciéon Administrativa y Financiera

CODIGO SERIES TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL
SUBSERIES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL CT|E|fM] S
120 02 ACTAS
Unidad documental donde se conservan los documento que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité de
Control Disciplinario Interno. Articulo 13 de la Ley 87 de 1993
02.11 AFIta-S qe C_0m|te de Control Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Disciplinario Interno Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
Convocatoria Papel se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores secundarios para
P 2 8 X X EL Hospital Municipal de San Roque y hacen parte de la memoria institucional del Hospital. Ley 87 del 2017. el proceso de
Acta de comité Papel digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Registro de asistencia Papel El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Comunicaciones oficiales Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Papel 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 tnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
120 02 ACTAS
Unidad documental donde se conservan los documento que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
Convivencia Laboral en razén a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucién 652 de 2012.
02.12 Actas de Comité de Convivencia Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Laboral Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos
. " P | se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores secundarios para
Convocatoria a comité. ape EL Hospital Municipal de San Roque y hacen parte de la memoria institucional del Hospital. Articulo 5 de la Resolucién 652
L . . 2 3 X X de 2012.. el proceso de digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos:
Actas de comité de convivencia. Papel
por el AGN.
Registro de asistencia. Papel 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 elaborard 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.
120 02 ACTAS
Unidad documental donde se conservan los documento que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
Plan de Gestién de Residuos Generados en la Atencién en Salud -PGIRASA en razén a las funciones establecidas en el
s .z decreto 2676 del 2000
Actas de Comité de Gestion Integral de
02.18 |Residuos Generados en la Atencién en Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Salud -PGIRASA Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
X se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores secundarios para|
Convocatoria Papel 2 8 X X EL Hospital Municipal de San Roque y hacen parte de la memoria institucional del Hospital. Decreto 2676 DE 2000 el
. proceso de digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Acta de comité Papel
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Registro de asistencia Papel
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Comunicaciones oficiales Papel 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: 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
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P TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
D/IOP s SB TIPOS DOCUMENTALES v ct| E|l M| s
GESTION |CENTRAL
120 02 ACTAS Unidad documental donde se conservan los documento que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
Docencia Servicio en razon a las funciones establecidas en el decreto Decreto 2376 de 2010, articulo 11.
sz . . Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gesti6n, luego se transfiere al
02.22 |Actas de Comité de Docencia -Servicio Archivo Central para su digitalizacién 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 el
. Hospital Municipal de San Roque y hacen parte de la memoria institucional del Hospital. Decreto 2376 de 2010, articulo 11
Convocatoria Papel A . . i - ¥
ape el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Acta de comité Papel 2 8 X X El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Registro de asistencia Papel Las transferencias secundarias deberén efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
. . X Para ello se elaborarda un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del
Comunicaciones oficales Papel archivo central, diligenciando el formato unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.
120 02 ACTAS
Unidad documental donde se conservan los documento que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
i . . Hospitalario de Emergencias -CHE en razén a las funciones establecidas en la Resolucién 1802 de 1989.
Actas de Comité Hospitalario de
02.23 H Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Emergencias -CHE ; AR ] " - ) .
X Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
Convocatoria Papel se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que poseen valores secundarios para|
. 2 ) X X EL Hospital Municipal de San Roque y hacen parte de la memoria institucional del Hospital. Resolucién 1802 de 1989 el
Acta de comité Papel proceso de digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Registro de asistencia Papel El tiempo de retenciéon empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Comunicaciones oficales Papel 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 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 Nacion.
120 02 ACTAS
Unidad documental donde se conservan los documento que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razén a las funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucién 02013
Actas de Comité Paritario de Seguridad de 1986.
02.27 io -
y Salud enel Trabajo COPASST 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 digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacion de dieciocho (18) afios mas, cumplido los
Convocatoria a eleccién comité. Papel tiempos se debera transferir al archivo histérico para conservacién total del soporte fisico, ya que poselen valores
secundarios para EL Hospital Municipal de San Roque y hacen parte de la memoria institucional del Hospital. Articulo 11 de
Lista de elegibles. Papel 2 18 X X Ia’R.esqucl.on 02013 de 1986. el proceso de digitalizacién se deberé realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos
minimos exigidos por el AGN.
Acto administrativo de representantes por parte de la ” B N .
. L. Papel El tiempo de retencién para esta subserie documental es de Minimo 20 afios. Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2016 y
direccion. ¥ ; . N R .
empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
L . . - Papel
Acto administrativo de conformacin del comité. P Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Comunicacién interna citacién a comité. Papel Para. ello se elapgrara un plan de lran§fgrenc|a§ y se seguira la metodologia y recomendaciones .gue haga el jefe del
archivo central, diligenciando el formato Gnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
Actas de Comité Paritario de Salud. Papel
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
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SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque
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OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Administrativay Financiera

p TIEMPOS DE DISPOSICION
copIco SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO[ARCHIVO [ [ 1| o
GESTION | CENTRAL
120 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|
02.32 |Actas de Reunién Institucional P ) y
i alo acordado.
Convocatoria Papel - Electrénico (PDF) ) . . .
Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se|
Acta de reunion Papel - Electrénico (PDF) transfiere al Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los|
Registro de asistencia ~ - tiempos de retencién su disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente|
g Papel - Electrénico (PDF) 2 3 X informativo donde se plasman las actividades y decisiones netamente administrativas e informativas de temas|
Registro seguimiento a tareas tratados con el personal y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E.
Papel - Electrénico (XLS)
El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la|
Comunicaciones oficiales Papel - Electrénico (PDF) 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 retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
120 21 HISTORIAS
. . . Unidad documental en la que la E.S.E conserva los documentos de salud Ocupacional, Seguridad y Salud en el
Historias de Salud Ocupacional, Trabajo de los empleados de la E.S.E en razon a las funciones establecidas en el Decreto 1072 de 2015. y la Ley)
21.05 . .
Seguridad y Salud en el Trabajo 1562 de 2012.
Examen medico de ingreso Papel Esta subserie documental se conservara por un periodo de cinco (5) afios en el Archivo de gestion cumplido este
Exa 6di d | panel tiempo se debera transferir al archivo central para su digitalizacién, conservacion y consulta por un periodo de diez|
xamenes periodicos o de contro p (10) afios mas, cumplido todos los tiempos de retencién se procedera a realizar una seleccion cualitativa intrinseca
donde se conservaran todas las historias de salud ocupacional de los directores administrativos, gerentes de la
Registro de entrega elemento de proteccion personal Papel E.S.E La Merced y un porcentaje del 10%, de las historias de salud ocupacional de los representantes de los
comités y empleados de cada uno de los niveles jerarquicos de EL Hospital Municipal de San Roque teniendo en
Reporte de accidente de trabajo Papel - Electrénico (XML) cuenta aquellos que hayan cumplido méas de 20 afios de vinculacion con la E.S.E ya que desarrollan valores|
5 10 X X |secundarios para el Hospital Municipal de San Roque por su aporte a la construccién de la historia y la memoria
Resultado de valoracion Papel institucional, las historias de salud ocupacional seleccionadas se deberan transferir al archivo histérico para su
conservacion total. normatividad aplicable. Decreto 1072 de 2015. Ley 1562 de 2012.
Examen medico de retiro Papel
El tiempo de retencién en el archivo de gestion empieza a contar a partir de la desvinculacién laboral del
funcionario y del cierre administrativo del expediente.
nota: el tiempo minimo de retencién recomendado para este subserie documental es de 15 afios.
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 documentacién no
seleccionada por método de picado siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en
el archivo central
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, digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque
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OFICINA PRODUCTORA: Subdirecciéon Administrativa y Financiera

£ TIEMPOS DE DISPOSICION
copIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCAVO ARCHIVG PROCEDIMIENTO
D/OP S SB | TIPOS DOCUMENTALES . CT| E| M S
GESTION | CENTRAL
120 [ 21 HISTORIAS
21.06 |Historias Laborales
- " . . Subserie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de talento humano en donde se
Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo Papel 16ai dos los d d h dmini . Jacionad I vinculo laboral
Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo. conservan cronolégicamente todos los documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral
que se establece entre el funcionario y la entidad.
Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato Papel
de trabajo. Esta subserie documental se conservara por dos (2) afios en el archivo gestion cumplido este tiempo se deberd;
Documentos de identificacion. Papel transferir al archiyo centra! para su digitalizacién, conservacié.nl y con.sulFa por Iun periodo de setenta y ocho (78)
. ) . . _ afios mas, cumplido este tiempo se deberéa realizar una seleccion cualitativa intrinseca donde se conservaran todas
Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica). Papel las historias laborales de los directores administrativos, gerentes del Hospital Municipal de San Roque y un
Soportes documentales de estudios y experiencia que Papel porcentaje del 10%, de las historias laborales de los representantes de los comités y empleados de cada uno de los|
acrediten los requisitos del cargo. niveles jerarquicos de la E.S.E teniendo en cuenta aquellos que hayan cumplido mas de 20 afios de vinculacién
Acta de posesion. Papel con el Hospital Municipal de San Roque ya que desarrollan valores secundarios para la E.S.E por su aporte a la|
Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penal papel 2 78 X X construccion de la historia y la memoria institucional, las historias laborales seleccionadas se deberan transferir al|
asado Judicial - Lertilicado de Antecedentes Fenales. p archivo histérico para su conservacion total. normatividad aplicable. Decreto 1072 de 2015. Decreto ley 2663 de|
Certificado de Antecedentes Fiscales. Papel 1950. Ley 443 de 1998.
Certificado de Antecedentes Disciplinarios. Papel . " . » . . X »
B ) L El tiempo de retencién en el archivo de gesti6on empieza a contar a partir de la desvinculacién laboral del
Declaracién de Bienes y Rentas. Electrénico (PDF) funcionario y del cierre administrativo del expediente.
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, Papel
caja de compensacion nota: el iempo minimo de retencién recomendado para este subserie documental es de 80 afios.
Actos administrativos que sefialen las situaciones
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias, El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccion en el
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, Papel archivo central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la documentacion no|
ausencias temporales, inscripcion en carrera administrativa, seleccionada por método de picado siguiendo las pautas establecidos en el acuerdo 046 del 2000, en el archivo
suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros. central
Evaluacién del Desemnefin.
Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de
la entidad, donde consten las razones de este: Supresion del Papel
cargo, insubsistencia, destitucién, aceptacion de renuncia al
cargo
120 | 22 INFORMES
Subserie documental en la que reposan los informes emitidos a otras Entidades del Estado, sean de control o por
circunstancias de tipo administrativo. Por tal razén, tiene valores secundarios historicos.
22.01 |Informes a Entes de Control
. . » L Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Solicitud de informacion Papel - Electronico (PDF) Archivo Central para su consulta Y Digitalizacién por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
Electrénico (PDF - XML -TXT se debera transferir al archivo histérico para conservacion total, ya que poseen valores secundarios para El Hospital
Informe HTML) 2 8 X X Municipal de San Roque y hacen parte de la memoria institucional del Hospital (Ley 734 del 2002). el proceso de!
. . ! digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Registro de entrega de informe Papel - Electrénico (PDF -
XML -TXT -HTML)) El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Las transferencias secundarias deberéan 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 nico 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: Eliminacién

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

S: Seleccion

=

Sdbdirector Administrativo y Financiero

@ aMa © Escdom Q.

Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024

FOID09-V0]

-2023



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 DE 15

OFICINA PRODUCTO

RA: Subdireccién Administrativa y Financiera

N TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES RETENCION EINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
D/OP s SB 05 DOC s ARCHIVO | ARCHIVO crl el m
TIPOS DOCUMENTALE GESTION | CENTRAL
120 22 INFORMES
Unidad documental que tiene como propésito realizar un seguimiento a la gestién administrativa, financiera y juridica de los
procedimientos de Cuotas partes y Bonos pensionales.
22.04 Informes Cuotas Partes y Bonos Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
! Pensionales Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos de retencion
Papel - Electrénico (PDF - su disposicion final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente administrativas e informativo que tiene
Informe XML) como propésito realizar un seguimiento a la gestion administrativa, financiera y juridica de los procedimientos de Cuotas
i . 2 8 X partes y Bonos pensionales, por tal motivo no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Decreto 256 del 23 del 2022,
Registro de entrega de informe Papel - Electrénico (PDF - Decreto 1068 de 2015 y el Articulo 199 de la Ley 1955 de 2019
XML -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 retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
120 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
22.11 |Informes de Gestion periodo determinado en el ejercicio de sus funciones.
Informe de Gestion Papel - Electronico (PDF
X . P L ( ) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Registro de entrega de informe Papel - Electronico (PDF - Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
XML -TXT -HTML)) se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores secundarios:
para El Hospital Municipal de San Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por
2 8 X X 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 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 elaborard 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.
120 22 INFORMES ) - ) N
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 Gestién de Indicadores Esta.subserle documental se conservarg por un periodo de .dlos (2) afios en ?I Archivo de Ggstlon, Iyego se transflerg lal
Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos de retencién
X X o L su disposicién final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente administrativo donde se plasma el
Hoja de vida del indicador Electronico (XLS - ‘]PG) seguimiento de los indicadores, a demas la informacién es consolidada en el informe de Auditoria del Sistema de Gestion:
. . - P 2 8 X de Calidad y este es de conservacion total; por tal motivo no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Normatividad
Matriz de despliegue de indicadores Electronico (XLS - JPG) aplicable: Decreto 4485 del 2009 y Decreto 1499 del 2017.
Infor_nje de comportamiento de indicadores de Papel - Electrénico (TXT) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la
gestion 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: Eliminacion

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

S: Seleccion

%

“Subdiréctor Administrativo y Financiero
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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° 7 DE 15

OFICINA PRODUCTORA: Subdirecciéon Administrativa y Financiera

. TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES SOPORTE O RETENCION FINAL
SUBSERIES FORMATO ARCHIVO| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES < CT|E| M
GESTION [CENTRAL
120 22 INFORMES
Unidad documental donde se conserva la informacion exégena “conjunto de datos que las personas naturales y juridicas
9 J q p Yl
deben presentar periédicamente a la DIAN segln la resolucién expedida sobre las operaciones con sus clientes,
2213 Informes de Informacion Ex()gena proveedores, empleados, cuentas por cobrar, por pagar.
Tributaria Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Pagos y Abonos en Cuenta y Retenciones Electrénico (XML) Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos de retencién
X . L. su disposicion final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente administrativo donde se conservan
Retenciones en la Fuente que le Practicaron Electrénico (XML) 2 8 X los documentos relacionas con informacién que es reportada a la Dian; por tal motivo no desarrollan valores secundarios
Descuentos Tributarios Solicitados Electr6nico (XML) para la E.S.E. Normatividad aplicable: Ley 962 del 2005. articulo 28 y Resolucién 124 de 28 del 2021
Impuesto de IVA Descontable Electrénico (XML) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la
L. documentacion por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
Informe Electr6nico (XML) archivo central.
Regjistro de entrega de informe A
Papel - Electronico (PDF - El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
XML -TXT -HTML))
120 22 INFORMES
22.26 |Informes Institucionales Subserie en la qug laE.S.E conserya Ips documentos mediante los cuales las dependencias informan sobre el progreso vy
desarrollo de los diferentes planes institucionales.
Informe Electronico (PDF
. ( ) 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 conservacién de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién
P!
P su disposicion final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente informativo donde se plasman las
Reporte de producto no conforme Electrénico (XLS) 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 Electronico (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 Electronico (PDF) documentacion por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
. . - archivo central.
Seguimiento al Plan Operativo Anual Electronico (XLS)
Seguimiento a Plan de Mejoramiento Electronico (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 - Electrénico (PDF -
XML -TXT -HTML))
120 22 INFORMES , , _ ) _
Unidad documental donde se conservan los documentos que contienen la informacién consolidada sobre los resultados
obtenidos en el proceso de Evaluacién del Desempefio Laboral, y presenta los andlisis cuantitativos y cualitativos que
ermitan establecer el Plan de Estimulos e Incentivos, asi como detectar las fortalezas y debilidades, para que sean
p y para q
Informes Institucionales de Evaluacién tenidas en cuenta en el Plan Institucional de Capacitacion y en el Plan de Bienestar de la entidad.
22.27 ~
del Desempefio Esta subserie documental se conservara por un periodo de cinco (5) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Papel - Electronico (PDF - Archivo Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) aflos mas para su digitalizacion y consulta, cumplido este|
Informe de Gestién de Evaluacién del Desempefio XML) tiempo se dispone realizar una seleccion cuantitativa de un Informe de cada cuatrienio que coincidan con el cierre de
. X P |- El L PDE 5 5 X vigencia del periodo presidencial. La Subserie Informes de Gestién de Evaluacion de Desempefio, por constituirse en el
Registro de entrega de informe apel - Electrénico ( - Informe consolidado de Resultados proceso de Evaluacién de Desempefio Laboral y por cuanto se considera que|
XML -TXT -HTML)) contiene valores secundarios de caracter patrimonial e historico para la E.S.E de San Rogue. Decreto 1083 del 2015 y|
Acuerdo 565 del 2016.
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 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 retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacion total

D/OP: Dependencia
y/u Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

E: Eliminacién

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

=

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

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024

FOIQ

09-V03-2023




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° 8 DE 15

OFICINA PRODUCTOR

A: Subdireccion Administrativa y Financiera

CODIGO SERIES TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO [ ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB [TIPOS DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL CT| E| M
120 22 INFORMES Unidad documental en donde se conservan los documentos mediante los cuales la E.S.E informa la gestion de las quejas, los|
seguimientos de casos y las recomendaciones que atiende el Comité de Convivencia Laboral. Numeral 10, del Articulo 6 de la
Resolucion 652 de 2012.
22.30 Informes Trimestrales del Comite de Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo
Convivencia laboral Central para su consulta Y Digitalizacién por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos se debera
c . i6n int " papel transferir al archivo histérico para conservacién total, ya que poseen valores secundarios para El Hospital Municipal de San
omunicacion interna — queja. p 2 3 X X Roque y hacen parte de la memoria institucional del Hospital (Ley Articulo 2.2.14.2.13 Decreto 1083 del 2015). el proceso de
i ité i i . digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
:_nfgrmeI Trimestral del Comité de Convivencia Papel - Electronico (PDF) g p q gidos p
aboral.
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 Gnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.
120 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.
Inventarios Documentales de Archivo
23.03 Gestion 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 retencion su disposicién
Inventario documental de archivo de gestion Electrénico (XLS) final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente administrativo, a demas la informacién es consolidada en
2 3 X el inventario del archivo central y este es de conservacion total; por tal motivo no desarrollan valores secundarios para la E.S.E.
Normatividad aplicable: Acuerdo 42 del 2002 y articulos 21, 22, 23y 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 eliminacioén 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.
120 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Subserie en la que la E.S.E conserva los documentos mediante los cuales se establecen todos los horarios y turnos necesarios
) para cubrir las actividades asistenciales y administrativas de la empresa, distribuidos entre los empleados disponibles en el
2413 Registros Cuadros de Turnos de momento de trabajo, mediante un cuadro.
’ Personal ) ) ) ) ) )
Registro Cuadro de Turnos Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al Archivo
gl u u Papel - Electrénico (XLS) Central para su consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos de retencion su disposicién
Registro Sugerencias para elaboracién de 2 8 X final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente administrativo, a demas la informacién es consolidada en
9 9 p P | el inventario del archivo central y este es de conservacion total; por tal motivo no desarrollan valores secundarios para la E.S.E.
cuadro de turno de personal ape h - ) - ‘
Normatividad aplicable: Cédigo Sustantivo del Trabajo Articulo 165. Ley 1437 de 2011
Registro cambio de turnos de personal
Papel 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

CT: Conservacion total

E: Eliminaciéon

M: Reproduccién por medio técnico

=

Subdirector Administrativo y Financiero

SB: Subserie

(microfilmacién, digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion
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Auxiliar Administrativo (Gestiéon Documental-Archivo)
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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° 9 DE 15

OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Administrativay Financiera

CODIGO SERIES TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
DIOP s s |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO[ARCHIVO| | £ [
GESTION | CENTRAL
120 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Unidad documental en la que se conservan los registros mediante los cuales se lleva el control de cada una de las areas
cuando se tiene equipos o elementos de trabajo dafiados, se diligencia el registro citando el nimero de la placa y se
entrega al Subdirector Administrativo y Financiero para que se realice la gestion pertinente.
Regls"os de Placas de Elemento Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
24.28 |Devuelto por dependencia y/o oficina Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencion
su disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente administrativo, a demas la informacion
productora 5 X idad i 0 de activos fi d o - | moti g I |
Registro de Placas de Elemento Devueltos por 3 es consolidada en el inventario de activos fijos y este es de conservacion total; por tal motivo no desarrollan valores
R Papel secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable: Decreto 4054 del 2011.
Dependencias
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.
120 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
. Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Registro en Plataformas Electrénico (XML- (PDF - Archivo Central para su digitalizacion, conservacion y consulta por un tiempo de ocho (8) afios mas cumplidos los tiempos
XLS - TXT -BAT- JPG) de retencion y finalizado el tramite se deberé transferir al Archivo Histérico de la institucion, debido a que es reflejo de la
2 8 X memoria institucional de la E.S.E ya que es informacién donde se refleja el cumplimiento a la
Electrénico (JPG)
Registro del reporte de la informacion en plataforma Las transferencias secundarias fjeberén efectuarse dev conformidad‘ f:on lo estipu!ado en la Tapla 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 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.
120 24 |NSTRUMENTOS DE CONTROL Subserie en la que la E.S.E conserva los documentos mediante los cuales se conocer y tramitar cualquier hecho o
concepto que pueda modificar la némina.
Registros Reporte de Horas y Esta subserie documental se conserva por dos (2) afios en el archivo de gestion cumplido el tiempo se debera transferir al
24.40 N dad de P I archivo central para su conservacion por tres afios (3) mas, una ves se cumplan todos los tiempos de retencién proceder a
0\_/e ades de Personal eliminar por método de picado ya que esta informacién es netamente administrativa y es consolidad en la planilla de
Registro Papel - Electrénico (XLS) 2 3 X liquidacion de la nomina y no desarrolla valores secundarios para la E.S.E.
Reporte de Horas Compensatorias Papel - Electronico (XLS) 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
Reporte de Recargos Nocturnos y Festivos Papel - Electrénico (XLS) archivo central.
Registros de Liquidacion de Horas Extras Papel - Electronico (XLS) 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
(microfilmacién, digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

e

Sdkdirector Administrativo y Financiero

cx'(‘\\na E .Esc,o\oaﬂ .

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° 10 DE 15

OFICINA PRODUCTORA:

Subdireccion Administrativa 'y Financiera

- TIEMPOS DE DISPOSICION
cobIGo SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES . CT| E| M S
GESTION | CENTRAL
120 25 INVENTARIOS
Unidad documental donde se conservan los documentos que hace referencia a la relacién detallada e individualizada de
bienes muebles y derechos constitutivos del patrimonio, que se agrupan en funcién de su afinidad o similitud.
25.01 (Inventarios de Activos F'JOS 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, conservacioén y consulta por un tiempo de ocho (8) afios mas cumplidos los tiempos de|
Informe por dependencia Papel - Electrénico (XLS) retencion y finalizado el tramite se debera transferir al Archivo Histérico de la institucion, debido a que es reflejo de la memoria
2 8 X institucional de la E.S.E ya que es informacion donde se refleja el cumplimiento a la
Informe general 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 jefe del archivo
central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
120 25 INVENTARIOS
Unidad documental donde se conservan los documento donde se registra la informacion de los elementos y recursos de la|
Empresa, el cual permite identificar existentes, faltantes y sobrantes de materiales, repuestos, equipos. insumos Yj
. herramientas que se encuentran en el Almacén General.
25 03 Inventarios General de Elementos de
) consumo Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
i X Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacién de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
Informe del inventario IFA Papel disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente administrativo, a demas la informacion es|
. L. . L. 2 3 X consolidada en el inventario de activos fijos y este es de conservacion total; por tal motivo no desarrollan valores secundarios
Cuadro comparativo fisico vs sistemas Electronico (XLS - BAT) para la E.S.E. Normatividad aplicable: Decreto 4054 del 2011.
Documentos de ajuste AE y AS Electrénico (XLS - BAT) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de lal
documentacién por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
Informe de resultado de inventario kardex Electrénico (XLS - BAT) archivo central.
Informe consolidado Electronico (PDF - XLS - BAT) El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
120 28 MANUALES
Unidad documental que evidencia la planeacién que desarrolla una entidad para asegurar el correcto funcionamiento de los
) ) . equipo con los que cuenta la entidad.
28.09 Manuales de Contingencia dafio de
) equinos 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 y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos se|
ebera transferir al archivo historico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores secundarios para la|
Manual Papel deberé transferir al archivo histéri ion total del fisi d llan val dari I
E.S.E de San Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque,
2 8 X X frente a las actuaciones en el mantenimiento de los equipos Decreto 1011 de 2006. el proceso de digitalizacion se deberd|
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 elaboraréd 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.
CcODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia y/u
Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico
(microfilmacioén, 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° 11 DE 15

OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera

. TIEMPOS DE DISPOSICION
cobico SERIES SOPORTE O RETENCION FINAL
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
D/OP IS SB  |TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO [ ARCHIVO ctlelwml s
GESTION [CENTRAL
120 28 MANUALES
Unidad documental que conserva los documentos mediante los cuales la E.S.E plasma el conjunto de actuacién de los
empleados de la entidad con el fin de alinearlos con su misién, vision y valores, de manera que pueda beneficiarse al
interior de la E.S.E.
28.12 [Manuales de Cultura Organizacional ) ) , )
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 conservacioén de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
Papel - Electrénico (PDF ] R i . ;
Manual de Cultura organizacional P! ( ) se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores secundarios
. . P para la E.S.E de San Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de
Portafolio de Servicios Papel - Electronico (PDF) 2 8 X X San Roque, frente a las actuaciones en la gestion de una buena cultura organizacional Decreto 1083 del 2015. el proceso
Acto administrativo d bacié Papel de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
(Cto aaministrativo ae aprobacion
" . ‘. L Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Registro de publicacion en web. Electrénico (HTML) 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.
120 28 MANUALES
Unidad documental que conserva los documentos que establece la regulacién de las relaciones internas de la e.s.e con el
trabajador en materia de seguridad e higiene en el trabajo. En este reglamento se contemplan ademéas aquellos aspectos
que no estan incluidos de forma expresa por la ley, o que simplemente han quedado al libre albedrio de las partes.
28.2 Manuales de Reglamento, Higiene y
8.25 S idad | Trabai Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
eauridad en e rabaio Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
Manual Papel se deberé transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores secundarios
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 de aprobacion Papel San Roque, frente a las actuaciones en el Reglamento, Higiene y Seguridad en el Trabajo. Ley 50 del 1990. el proceso de
digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Registro de publicacién en web. Electrénico (HTML)
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 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.
120 28 MANUALES
Subserie documental que contiene los documentos mediante los cuales se establecen las reglas internas de contratacion
de la E.S.E. y establece la forma como opera la Gestién Contractual y la supervision de la Entidad.
28.28 Manuales de Supervisic’)n de Ejecucién Esta subserie documental se conservara por un periodo de cinco (5) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
: Contractual Archivo Central para su digitalizacion, conservacion y consulta por un tiempo de quince (15) afios mas cumplidos los
tiempos de retencion y finalizado el tramite se debera transferir al Archivo Histérico de la institucion, debido a que hacen
Manual Papel parte de la memoria institucional de la E.S.E de San Roque, ya que es informacién donde se documenta el proceso de|
e . . 5 15 X X contratacion establecido por la E.S.E de San Roque y el cumplimiento de la normatividad y por valores secundarios que
Acto administrativo de aprobacion Papel 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.
Registro de publicacién en web. Electrénico (HTML)
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 tnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.
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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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 15

OFICINA PRODUCTOR

A: Subdireccién Administrativa y Financiera

. TIEMPOS DE DISPOSICION
cobico SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
D/OP s sg |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO | | £ |
GESTION | CENTRAL

120 28 MANUALES
Unidad documental que conserva los documentos que establece las funciones y competencias laborales de los empleos:
que conforman la planta de personal de la E.S.E; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas

ree . competencias exigidas para el desempefio de estos
Manuales Especificos de Funciones,
28.32 Req uisitos y de Competencias Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
| aharales Archivo Central para su digitalizacién 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 desarrollan valores secundarios:
Manual especifico de funciones, requisitos y Electrénico (PDF) para la E.S.E de San Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de
competencias laborales. 2 8 X X San Rogue, donde se establecen las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de
personal. Decreto 1083 del 2015. el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los
Acto administrativo por el cual se adopta el manual requisitos minimos exigidos por el AGN.
Fsbpemlflco de funciones, requisitos y competencias Electronico (PDF) Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
aborales. Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
L central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.
Registro de publicacién en web. Electrénico (HTML)
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

120 30 PLANES Unidad documental que conserva los documentos mediante los cuales se administra y actualiza la informacion sobre los:
empleos vacantes en el E.S.E con el propésito de que la entidad puedan planificar la provisién de los cargos para la
siguiente vigencia fiscal.

30.03 |Planes Anuales de Em pleos Vacantes 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:
P disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente administrativo, este plan es un
Plan anual de vacantes. Electrénico (XLS) disp! . ya q N " ' p
2 3 X instrumento que actualiza y suministra la informacién sobre los empleos vacantes en el Estado anualmente en la
Acto administrati ! | dopta el Pl plataforma de la CNSC, por tal motivo su disposicion final es la eliminacién. Ley 909 23 de 2004 y Decreto 1083 de 2015.
Cto administrativo por el cual se adopta el Plan Papel - Electrénico (PDF)
anual de vacantes. El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminaciéon 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.

120 30 PLANES
Unidad Documental donde se conserva el documento en el que se sefiala los incentivos no pecuarios que se ofreceréan al
mejor empleado de carrera de la entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado
de libre nombramiento y remocién de la entidad, asi como los incentivos pecuarios y no pecuarios para los mejores equipos:

30.04 Planes Anuales de Incentivos de trabajo. Articulo 2.2.10.9. Decreto 1083 de 2015.

Institucionales Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afio en el archivo de gestion luego se transfiere al archivo

Plan anual de incentivos institucional. Electrénico (XLS) cen?ral para su, cgr}semac?én y consulta por un iper.iodo de tres (3) afios mas, cumplidos tod?s los liemes de retencion:
realizar una seleccién mediante muestreo aleatorio simple del 20% que debe ser calculada segin la produccion documental

Acto administrativo de adopcién del Plan Anual de Electrénico (PDF) 2 3 X anual de los planes de incentivos donde se evidencia una gran inversion en la entrega de inventivos no pecuarios a 10s;

Incentivos. empleados de la entidad. Articulo 2.2.10.9. Decreto 1083 de 2015. el proceso de digitalizacion se debera realizar en el

P archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Actas. Electrénico (TXT) P q 9 P
. . . - I P El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de seleccién en el archivo!

Diagnéstico de las necesidades de aprendizaje Electronico (TXT) central, asi mismo es el responsable de realizar el proceso de eliminacién 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 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, digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion
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P TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCHIVG PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES v ctl el ml| s
GESTION [CENTRAL
120 30 PLANES
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 ejecucién en el monitoreo
30.05 [Planes de Accion Institucional y cumplimiento de las metas definidas, por tal razén tiene valores secundarios histéricos.
Planes de Accion Institucional. Electrénico (XLS) 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 digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
Informe mensual del plan institucional. Electrénico (XLS) de retencion se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores
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|
Registro de publicacion en web. Electrénico (HTML) 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 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 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.
120 30 PLANES
Unidad Documental se establecen las condiciones y medios para llevar a cabo la gestién de residuos hospi io:
producidos en las diferentes actividades.
Planes de Gestion Integral de Residuos Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
30.11 Generados en la Atencién en Salud y Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
. ividad de retencion se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores
otras actividades - PGIRASA secundarios para la E.S.E de San Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la
2 8 X X E.S.E de San Roque frente a las estrategias planeadas en el plan de desarrollo. Decreto 351 de 2014. el proceso de
Actas de Vigilancia sanitaria Papel digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
RH1 “F te d " | d id Papel Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
uente de generacion y clase de residuos P 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.
RHI1 GE “Residuos para Gestion Externa” Papel
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Informes Papel- Electrénico (PDF)
120 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
30.15 |Planes de Mejoramiento Institucional organismos de control.
L L. Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Informe de auditoria Electronico (XLS) Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
. . L de retencion se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores
Plan de Mejoramiento. 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|
B L E.S.E de San Roque frente a las estrategias planeadas en el plan de desarrollo. Ley 1474 de 2011. Decreto 2482 de 2012
Acta de reunion. Papel - Electronico (PDF) el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Informe de seguimiento al plan de mejoramiento. Electronico (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 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.
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
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OFICINA PRODUCTORA: Subdirecciéon Administrativay Financiera

. TIEMPOS DE DISPOSICION
copIGO SERIES SOPORTE O RETENCION FINAL
SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
piop| s sg  |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO| ARCHIVO | | £ |
GESTION |CENTRAL
120 30 PLANES Documento que contienen las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitacion ante unal
amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los funcionarios las destrezas
y condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a una emergencia.
3017 Planes de Prevencmn, Preparacmn y Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
. Respuestas ante Emergencias Archivo Central para su conservacion digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacion de dieciocho (18) afios mas,
cumplido los tiempos se debera transferir al archivo histérico para su conservacién total, ya que desarrollan valores
Plan de emergencia y contingencia. Electrénico (PDF) secundarios para la E.S.E como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E.
articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. el proceso de digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los
Mapa de riesgos. Electrénico (JPG) 2 18 X X requisitos minimos exigidos por el AGN.
Actas de reunién de divulgacion de plan de Electrénico (TXT) Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
emergencia 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 Gnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Naci6n.
El tiempo de retencién se debe iniciar a contabilizar una vez cerrado o finalizado el tramite licitatorio, se deben transferir los’
documentos al archivo histérico.
Nota: el tiempo de retencion y la disposicion final de esta subserie documental es la dispuesta en el banter por el AGN.
120 30 PLANES
Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los’
objetivos propuestos en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8.
A : D¢ to 1072 de 2015.
Planes de Trabajo Anual del Sistema de ecreto ©
30.19 Seguridad y Salud en el Trabajo — SG- Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el archivo de gestién, luego se debera transferir
SST al archivo central para su para su digitalizacion, conservacioén y consulta por un periodo de dieciocho (18) afios, cumplido;
Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en : todos los tiempo de retencion transferir al archivo histérico para su conservacion total del soporte fisico ya que desarrolla|
el trabaio Papel - Electronico (XML) valores secundarios para la E.S.E y son fuente primaria y testimonial como evidencia de las acciones realizadas por la|
jo- . . R L 2 18 X X E.S.E de San Roque para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y Papel - Electrénico (XML - Trabajo. Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2016, el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central
Salud en el Trabajo. XLS) cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Acto administrativo por el cual se adopta el plan de
trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el Papel - Electrénico (PDF) Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
trabajo, 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 retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
120 30 PLANES
Documento en el que se planean las acciones de capacitacion y formacién que facilitan el desarrollo de competencias, el
30.24 Planes Institucionales de Capacitacién - mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual
. y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en la entidad
PIC
Diagndstico de las necesidades de aprendizaje Electronico (XLS) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Plan institucional de capacitacion Electrénico (PDF) Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos
. . L. Electréni PDE se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores secundarios
Acto administrativo de adopcion ectrénico ( ) 2 3 X X para la E.S.E los planes de capacitacion son fuente primaria para conocer las acciones de capacitacién y formacion a los’
Registro de publicacién en web Electrénico (JPG) empleados realizadas por la E.S.E, son fuente para la construccion de la historia institucional. Decreto 1083 de 2015.el
Cronograma de ejecucion Electrénico (XLS) proceso de digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Actas de Plan Institucional de Capacitacion Papel Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Listados de Asist . papel Para ello se elaborard un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del
Istados de Asistencia P archivo central, diligenciando el formato Gnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.
Evaluacion de Eficiencia - Excel Electrénico (XLS)
Informe de seguimiento a la ejecucion Electronico (PDF) El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Informe final Electrénico (PDF)
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia y/u
Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacién

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° 15 DE 15

OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera

i TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHVOTARCHAIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES o CT|E|M
GESTION | CENTRAL
120 31 PROCESOS
Unidad Documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales la E.S.E documenta las etapas o pasos
que tienen como objetivo reclutar y seleccionar al personal mas idoéneo para un puesto de trabajo en la Entidad.
31.04 |Procesos de Seleccion Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
Publicacion de convocatoria Electronico (JPG) Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacién de dieciocho (18) afios mas, cumplido los tiempos de
retencién su disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente administrativo y por tal motivo
Hoja de vida Papel - Electrénico (PDF) 2 18 X no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable: Ley 27 de 1992
Informe proceso de seleccion Electronico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la|
P documentacién por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
Prueba técnica Papel ! P p Y sig p
archivo central.
Notificacién de seleccién Electrénico (TXT)
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
120 32 PROGRAMAS
Documento en el que se plantean las actividades para motivar el desempefio eficaz y el compromiso de los empleados de
X X una entidad. Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015.
32.05 |Programas de Bienestar Social
. L X L. Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Diagndstico de necesidades. Papel - Electronico (PDF) Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos|
. X L. se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan valores secundarios
Programa de bienestar social. Papel - Electronico (PDF) para la Alcaldia, los programas de bienestar son fuente primaria y testimonial para la investigacion para conocer las acciones
realizadas por la E.S.E de San Roque para motivar el desempefio eficaz y el compromiso de los empleados. Articulo 2.2.10.7
Actas del Programa de bienestar social. Papel - Electrénico (PDF) 2 3 X X Decreto 1083 de 2015, el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos
. . exigidos por el AGN.
Acto_ administrativo por el cual se adopta el Programa Papel - Electronico (PDF)
de bienestar.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documento
E.S.E al. 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.
120 36 REGLAMENTOS INTERNOS DE Unidad documental que conserva los documentos que establece la regulacion de las relaciones internas de la e.s.e con el
TRABAJO trabajador. En este reglamento se contemplan ademéas aquellos aspectos que no estan incluidos de forma expresa por la ley,
o que simplemente han quedado al libre albedrio de las partes.
Reglamento Interno de Trabajo Papel - Electronico (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 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 desarrollan valores secundarios!
2 8 X X para la E.S.E, por su aporte a la investigacion, los reglamentos de trabajo permite establecer en el futuro cémo se desarroll6
la cultura organizacional de la entidad Ley 50 de 1990,Decreto 2663 Cédigo Sustantivo del Trabajo, 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 Nacién.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacion total

D/OP: Dependencia y/u
Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

E: Eliminacion

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

S: Seleccion
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