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 4

OFICINA PRODUCTOR

A: Ambiente Fisico y Logistica

CODIGO

SUBSERIES

D/OP S SB

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT|E| M| S

121 02

02.32

Actas de Reunion Institucional

Acta de reunion
Registro de asistencia

Registro seguimiento a tareas

Comunicaciones oficiales

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

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

Papel - Electrénico (PDF)

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 reunién, con la finalidad de dejar constancia de lo acontecido y dar validez a lo acordado.

Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente informativo donde se plasman las
actividades y decisiones netamente administrativas e informativas de temas tratados con el personal y no desarrollan
valores secundarios para la E.S.E.

El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de 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.

121 21

21.01

HISTORIAS

Historiales de Bienes e Inmuebles
Escritura Publica.

Licencia de Construccion.

Concepto técnico.

Instrumento de control del mantenimiento preventivo y
correctivo de edificaciones.

Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

18

Esta agrupacion documental evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo el control y el mantenimiento;
preventivo y correctivo de bienes inmuebles

Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo;
Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de diciocho (18) afios mas, cumplido los tiempos se
debera transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E como
fuente primaria y testimonial. Los historiales de bienes inmuebles son documento que evidencian la gestién de los bienes
inmuebles que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la memoria historica;
institucional en cumplimientos normativos. articulo 4 de la Ley 791 de 2002 tiempos de retencién Ley 1185 del 2008, el
proceso de digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.

Nota: Aunque se recomienda seleccion para este subserie documental, esta no se produce en grandes cantidades, por tal
motivo se conserva totalmente.

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 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.

121 21

21.02

HISTORIAS

Historiales de Maquinariay Equipos

Certificado de Calibracion.

Papel

Papel

Esta agrupacion documental evidencia las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacién
del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta la entidad para el cumplimiento de su misionalidad.

Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, 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 histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E como
fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E y en cumplimientos normativos.
ICONTEC NTC-ISO 9001.2015 y articulo 28 de la Ley 962 de 2005 tiempos de retencién, el proceso de digitalizacion se;
debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.

Nota: Aunque se recomienda seleccién para este subserie documental, esta no se produce en grandes cantidades, por tal
motivo se conserva totalmente.

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

Los tiempos empiezan a contar después que la maquinaria o equipo sea dado de baja de los activos de la entidad.

CcODIGO:

D/OP: Dependencia y/u
Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT: Conservacion total
E: Eliminacién

M: Reproduccién por medio técnico

(microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

=

Subdirecfor Administrativo y Financiero

\Qoﬂ\\r\a E-ESQQ\OD‘ .

Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024

EQ

D09-V03-2023




ESFUERZO Y
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SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTO
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| HOJA N° 2 DE 4

OFICINA PRODUCTORA: Ambiente Fisico y Logistica

- TIEMPOS DE DISPOSICION
cobico SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
DIOP s s |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVOIARCHVO | ot £ [ 1 | s
GESTION [CENTRAL
121 21 HISTORIAS
Esta agrupacion documental evidencia las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacién
del uso del parque automotor.
21.03 |Historiales de Vehiculos Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo
Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos se
Factura de Compra, Papel debera transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E como
Certifi i6n individual de ad hicul fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E y en cumplimientos normativos. articulo
ertificacion individual de aduana para vehiculos Papel 1081 del Codigo de Comercio y articulo 28 de la Ley 962 de 2005 tiempos de retencion, el proceso de digitalizaciéon se
automotores, 2 8 X X debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Certificado de inscripcion ante el RUNT, Seguro X ” X .
. . Papel Nota: Aunque se recomienda seleccién para este subserie documental, esta no se produce en grandes cantidades, por tal
Obligatorio-SOAT, .
motivo se conserva totalmente.
Certificado de la Revisién Tecnicomecéanica y de Papel
Emisiones Contaminantes, 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
Reporte de comparendos, Papel ! porara un p slerencias v se seg gla y  gue haga €l J
archivo central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
Reporte de incidentes, Papel
Los tiempos empiezan a contar después que la maquinaria o equipo sea dado de baja de los activos de la entidad.
Acta de adjudicacién o Remate. Papel
121 22 INFORMES
Subserie en la que la E.S.E conserva los documentos mediante los cuales las dependencias informan sobre el
. . progreso y desarrollo de los diferentes planes institucionales.
22.26 |Informes Institucionales
Informe Electrénico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se|
Reporte de Eventos adversos Electrénico (XLS) transflere al Archlvt.)/CentraI.paravs.u, consulta por.ur) tlempo de conservacion de tres (3) afios m'?ls, cumplido los:
L. tiempos de retencién su disposicion final es eliminaciéon ya que este documento es de caracter netamente
Reporte de producto no conforme Electronico (XLS) P 3 X informativo donde se plasman las actividades y decisiones netamente administrativas e informativas y no
Satisfaccion del usuario Papel desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Ley 951 de 2005
Seguimiento a Indicadores Electronico (XLS) " ) ) ) R,
Sequimi Ri Electrénico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de Ia|
eguimiento a Riesgos . documentacion por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del
Seguimiento al Plan Operativo Anual Electronico (XLS) 2019, en el archivo central.
Seguimiento a Plan de Mejoramiento Electronico (XLS) . . _ . ) ) N i
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))
121 23 INSTRUMENTOS ARCH|ViST|COS Subserie documental contiene la descripcién precisa de las series y/o asuntos del Archivo de gestion de las diferentes
dependencias de la E.S.E.
. . Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
23.03 lnvert'ta”os Documentales de Archivo Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su|
Gestion disposicion final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente administrativo, a demas la informacién es
. . L, El . XLS consolidada en el inventario del archivo central y este es de conservacion total; por tal motivo no desarrollan valores
Inventario documental de archivo de gestion ectrénico (. ) 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:
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M: Reproduccion por medio técnico
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RESPONSABILIDAD DE TODOS

ESFUERZO Y

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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A TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
D/OP s s |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO[ARCHVO | | = [ v | s
GESTION | CENTRAL
121 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL . . . ) » )
Unidad documental que permite llevar a cabo el debido control de la informacién que es entregada al usuario o antes de!
control sobre el estado de la Infraestructura y Redes Fisicas de la E.S.E.
. L Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
24.11 Reglstros Control de Mantenimiento Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
! Infraestructura y Redes Fisicas disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente informativo donde se plasman las
X ~ 2 3 X actividades y mantenimientos realizados a las instalaciones de la entidad y no desarrollan valores secundarios para la
Registros Reporte de dafios Papel E.S.E. ICONTEC NTC-ISO 9001.2015
geglstr? contrm de Mantenimiento Infraestructura y Papel El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la
edes Fisicas 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.
121 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Unidad documental en la que se conservan los registros mediante los cuales se lleva el control del generador de oxigeno, !
los equipos entregados a cada paciente que se encuentran en aislamiento o hospitalizados en casa, estos registros son
importantes para poder tener un mejor control con fines administrativo
Registros de Control Generaci6n de _ _ B _ B} )
24.20 ) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Oxigeno Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
Registro Control Paciente con Generador Papel 2 3 X disposicién final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente informativo donde se lleva el control del
oxigeno y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Resolucién 1066 de 2020
Acta de entrega o solitud de equipo (Generador) Pal
pel o . . ) S
El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la
documentacién por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
archivo central.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
121 30 PLANES » — ” ) L
Esta agrupacion documental evidencia la planeacién que desarrolla una entidad para asegurar el correcto funcionamiento de!
la maquinaria y equipo con el que cuenta una entidad, por medio de acciones correctivas, preventivas y periddicas.
P Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, se transfiere al Archivo!
30.12 Plane§ de Manten_lmlento de Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservaciéon de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos se
. Maqumarla y EqU|po debera transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E como
DI ti fuente primaria para la investigacion, la ciencia y la tecnologia adquiridas por la E.S.E y en cumplimientos normativos.
lagnostico. Papel 2 ) X X ICONTEC NTC-ISO 9001.2015 y Ley 962 de 2005 tiempos de retencion, el proceso de digitalizacién se debera realizar en el
- archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Plan. Papel - Electrénico (XLS) P q 9 P
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.
Los tiempos empiezan a contar después que la maquinaria o equipo sea dado de baja de los activos de la entidad.
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

=

Sybdifector AGministrativo y Financiero

qw\\na 1= .\-C_sc,o\oa‘ O.

Auxiliar Administrativo (Gestién Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
FOID09-V03-2023
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OFICINA PRODUCTORA: Ambiente Fisico y Logistica

- TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
ooe| s sg  |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO] ARCHIVO| |
GESTION | CENTRAL
121 32 PROGRAMAS Agrupacion documental en la que se conservan los documentos que videncias las tareas que realizan periédicamente para|
evitar que el deterioro o dafio en los equipos o instalaciones locativas de una entidad.
Esta subserie es un documento de caracter administrativo ya que permite llevar el control de los mantenimientos realizados
Programas de Mantenimiento de tendiente a garantizar el cuidado y buen manejo de los recursos, y asi, propender por la perdurabilidad de los bienes y|
. . equipos de la entidad.
32.06 |Bjenes y Equipos aup
- Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo
Cronograma de actividades. i
9 Papel -Electronico (XLS) Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de dieciocho (18) afios mas, cumplido los tiempos se!
Programa de Mantenimiento. . debera transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E como;
g . Papel - Electrénico (PDF) fuente primaria y testimonial. caracter administrativo ya que permite llevar el control de los mantenimientos realizados|
Di 6stico de bi instalaci 2 18 X X tendiente a garantizar el cuidado y buen manejo de los recursos el programa puede ser una fuente de informacién de temas
lagnostico de bienes e Instalaciones. Papel - Electrénico (PDF) cientificos e histéricos que permitan conocer cuéles eran las acciones preventivas que desarrollé la entidad y en;
Inf d . delas i laci cumplimientos normativos. articulo 28 de la Ley 962 de 2005, Ley 80 de 1993, el proceso de digitalizacion se debera realizar;
t? orme de mantenimiento de las instalaciones y Papel - Electrénico (PDF) en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
ienes.
Informe periodo del seguimiento de las instalaciones y El tiempo minimo de retencion que se recomienda es de veinte (20) afios segun el BANTER
bi Papel - Electrénico (PDF)
ienes.
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 Gnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Naci6n.
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: Seleccién
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