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°1DE7

OFICINA PRODUCTORA: Gestién de la Informacion

CODIGO SERIES TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO] ARCHING PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL CT|E| M
122 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 reunién, con la finalidad de dejar constancia de lo acontecido y dar validez a lo acordado.
02.32 |Actas de Reunién Institucional ) ) B ) B ) )
Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo
Convocatoria Papel - Electronico (PDF) Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su disposicién
» 2 3 X final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente informativo donde se plasman las actividades y decisiones
Acta de reunion Papel - Electrénico (PDF) netamente administrativas e informativas de temas tratados con el personal y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E.
Registro de asistencia Papel - Electrénico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la documentacion
Registro seguimiento a tareas . por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el archivo central.
Papel - Electrénico (XLS)
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Comunicaciones oficiales Papel - Electrénico (PDF)
122 22 INFORMES
Subserie documental en la que la E.S.E conserva los informes de control y vigilancia estos son el resultado de las revisiones de
los procesos de la Entidad, que proporcionan la garantia sobre la eficacia de sus entornos con el fin de realizar un control directo
22.08 [Informes de Control y Vigilancia de las operaciones.
Solicitud de informacién Papel - Electrénico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo
L Central para su consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos de retencion su disposicién
Informe Electronico (PDF - XML -TXT - 2 8 X final es eliminacion ya que este documento es de carécter netamente informativo. Los informes de control son el resultado de las|
HTML) revisiones de los procesos de la Entidad no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Ley 951 de 2005
Registro de entrega de informe P
Papel - Electronico (PDF - XML -TXT El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la documentacion
-HTML)) 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.
122 22 INFORMES
Unidad documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales la E.S.E entrega a las autoridades competentes
el informe sobre el estado de las tecnologias y las comunicaciones.
22.25 |Informes Estados de las Tecnologias
-z . -z Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afio en el archivo de gestién luego se transfiere al archivo
de la Informacion y Comunicacion central para su, conservacion y consulta por un periodo de ocho (8) afios mas, cumplidos todos los tiempos de retencién realizar|
Solicitud de informacién Papel - Electrénico (PDF) una seleccién mediante muestreo aleatorio simple del 20% que debe ser calculada segtn la produccion documental anual de los
Informes Estados de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién donde se evidencia un gran avance tecnolégico para laj
Informe Papel - Electrénico (PDF) 2 8 X E.S.E, donde se informe sobre las inversiones en tecnologia ISO 27001. de 2006., el proceso de digitalizacion se debera]
Registro de entrega de informe Papel - tlectro:(;—oM(BI;Jk - XML -1 X1 realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de 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:

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

%

Subdirector Administrativo y Financiero

Q‘(k\r\a E, .Es ('_Q\IDO" .

Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024

EORAG A=

a

TOTDUI=VUS=ZUZ




ESFUERZO Y
RESPONSABILIDAD DE TODOS

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

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N°2DE 7

OFICINA PRODUCTORA: Gestién de la Informacion

. TIEMPOS DE DISPOSICION
CcODIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES 2 CT|E| M| S
GESTION | CENTRAL
122 22 INFORMES
22.26 |Informes Institucionales Subserie en la que la E.S.E conserva los documentos mediante los cuales las dependencias informan sobre el progreso y|
\nforme Electrénico (PDF) desarrollo de los diferentes planes institucionales.
Reporte de Eventos adversos Electronico (XLS) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Reporte de producto no conforme Electr6nico (XLS) Archlvg genyal para vsuv corﬁulla por un tiempo de conservamonl de tres (3) an0§ mas, (?umplldo los tiempos de retern(?lon su;
. . . 2 3 X disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente informativo donde se plasman las actividades
Satisfaccién del usuario Papel y decisiones netamente administrativas e informativas y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Ley 951 de 2005
Seguimiento a Indicadores Electrénico (XLS) e ) ) v o
o . L El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la
Seguimiento a Riesgos Electronico (PDF) documentacién por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
Seguimiento al Plan Operativo Anual Electr6nico (XLS) archivo central.
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))

122 23 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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.

23.03 Inventarios Documentales de Archivo Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Gestion Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su;
. . L, Electroni «LS disposicién final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente administrativo, a demas la informacion es
Inventario documental de archivo de gestion ectronico ( ) 2 3 X consolidada en 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, 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 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.

122 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Unidad documental donde se conservan los documentos mediante los cuales se lleva el control de los ciudadanos atendidos
por el servicio de apoyo diagnostico y de los servicios prestados. por tal motivo adquiere valores administrativos para la
entidad.

Registros Bases de Datos de ) ) . ) B )
24.04 . . Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Ciudadanos Atendidos Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su;
" . - disposicion final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente informativo donde se lleva el control y registro
Base de Datos de Ciudadanos Atendidos Electronico (XLS) 2 3 X de los usuarios atendidos y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E.
El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la
documentacién por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
archivo central.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia y/u
Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

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

S: Seleccion

=
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ESFUERZO Y
RESPONSABILIDAD DE TODOS

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

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

| HOJA N°3DE 7

OFICINA PRODUCTORA: Gestion de la Informacion

CcODIGO

D/OP

S

SB

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL

FORMATO ARCHIVO[ ARCHIVO
GESTION |CENTRAL

PROCEDIMIENTO

CTI|E|[M]| S

122

24

24.08

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros Control de Certificados
Estadisticas Vitales -RUAF
Registro

Unidad documental en la que se conservan los registros que la E.S.E lleva de la entrega certificados de nacidos vivos en la
E.S.E. Los registros retine informacién mediante y reporta la frecuencia o la ocurrencia de acontecimientos vitales
especificos y definidos por el sistema (Nacimientos y defunciones en Colombia), asi como las caracteristicas propias de los:
hechos vitales. También integra procesos de compilacién, procesamiento, andlisis, evaluacion y difusién de los datos de
forma estadistica.

Esta subserie documental se debera conservarse por un periodo de dos (2) afio en el archivo de gestion cumplido este
tiempo se realizara la transferencia de la base de datos de los registros al archivo central donde se conservara para su
consulta por un periodo de tres (3) afios mas, una vez cumplido todos los tiempo de retencién establecidos proceder a|
2 3 X eliminar la base de datos ya que estos registros son reportados en el aplicativo web de Nacimientos y Defunciones del
ministerio de la proteccién social, a deméas de esto la informacién es registrada en la historia clinica de cada paciente, por tal
motivo no desarrolla valores secundarios para la E.S.E y la informacién es de caracter netamente administrativo y se realiza
en cumplimientos normativos. Circular Externa 064 de 8 de octubre de 2008. Circular Externa 0081 EV 13112007.

Papel - Electrénico (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
archivo central.

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

122

24

2412

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros Copias de Seguridad de la
Informacion
Registro copias de seguridad - Backup

Unidad Documental que establece los criterios y comportamientos que deben seguir todos los funcionarios de nuestra
Institucion para dar cumplimiento con la seguridad de la informacién en la Entidad

Esta subserie documental se conservara por un (1) afio en el archivo de gestién, cumplido este tiempo de retencién se
debera transferir al archivo central para su conservacién y Consulta por un periodo de un (1) afio mas, cumplido todos los
tiempo de retencion su disposicion final es de eliminacién ya que esta informacion es de caracter informativo y administrativo:
y es de constante actualizacion, estas copias se utiliza sélo para el control y verificacién de Infromacién en caso de ser|
necesario y deja de ser (til después del afio. por tal motivo no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Ley 1273 de
2009

Electrénico (BAT) 1 1 X

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 centra.

El tiempo de retencién empieza a contar a partir del cierre del afio fiscal

122

24

24.33

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros en Plataformas de Salud

Registro en Plataformas

Registro del reporte de la informacion en plataforma

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.

P Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Electrénico (XML- (PDF - . R - N o " N
Archivo Central para su digitalizacion, conservacion y consulta por un tiempo de ocho (8) afios mas cumplidos los tiempos de:

XLS - TXT -BAT- JPG) retencion y finalizado el tramite se debera transferir al Archivo Histérico de la institucién, 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)
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 Gnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.

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

CODIGO:

D/OP: Dependencia y/u
Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico \Qq{\\na E,Es,co\ocﬂ Q

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion
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ESFUERZO Y
RESPONSABILIDAD DE TODOS

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

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N°4DE7

OFICINA PRODUCTORA: Gestion de la Informacion

- TIEMPOS DE DISPOSICION
copieoe SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES « CT| E(M
GESTION | CENTRAL

122 28 MANUALES
Esta agrupacion documental es un conjunto de elementos que permiten generar espacios de dialogo e interaccion con los
diferentes publicos, para dar respuesta clara, oportuna y eficaz de las inquietudes de la ciudadania frente a la gestion de la|

. i entidad
28.07 Manuales de Comunicaciones y
. Mercadeo Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
. . L Archivo Central para su conservacion digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas,
Manual de Comunicacién y Mercadeo Electrénico (PDF) cumplido los tiempos se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan
2 ) X X valores secundarios para la E.S.E como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la|
Acto administrativo de aprobacién Papel E.S.E. Ley 1712 de 2014. Directiva Presidencial No. 5 de 2014. Decreto 1151 de 2008. el proceso de digitalizacién se
debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Publicacién pagina web Electrénico (JPG)
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.

122 28 MANUALES Esta agrupacion documental que establece los lineamientos para el buen uso de la imagen corporativa en todos los
productos de comunicacién, tanto internos como externos, los cuales contribuyen a la unidad de imagen y al
posicionamiento de la entidad. Este Manual describe los signos gréficos escogidos por la compafiia para mostrar su

. imagen asi como todas sus posibles variaciones: forma, color, tamafio, etc.
28.16 |Manuales de Imagen Corporativa
. L Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Manual de Imagen Corporativa Electronico (PDF) Archivo Central para su conservacion digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas,
cumplido los tiempos se deberé transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan
2 8 X X valores secundarios para la E.S.E como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la|
E.S.E. Ley 1712 de 2014. Directiva Presidencial No. 5 de 2014. Decreto 1151 de 2008. el proceso de digitalizacion se
debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaborard 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.

122 28 MANUALES - ) . . o
Esta agrupacién documental contiene los documentos que establecen as reglas y lineamientos técnicos para el uso
controlado de activos de informacién, que permiten minimizar el riesgo de pérdidas de datos, acceso no autorizado,

. divulgacién no controlado, duplicacion e interrupcién intencional de la informacién.
28,27 |Manuales de Seguridad de la 9 P P
’ Informaciéon Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestidn, luego se transfiere al
Archivo Central para su conservacion digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas,
cumplido los tiempos se deberé transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan
Manual de Seguridad de la informacion Electrénico (PDF) 2 ) X X valores secundarios para la E.S.E como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la
. . B E.S.E. ley 1712 del 2014. Resolucién 1519 del 2020 . el proceso de digitalizacion se deberé realizar en el archivo central
Acto administrativo de aprobacion Papel cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
icacio Electrénico (JPG ) . . . "
Publicacion en la web ( ) 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 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: Reproduccioén por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA
R0 R ONSABILIDAD TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque | HOJA N°5DE 7

OFICINA PRODUCTORA: Gestion de la Informacion

CODIGO SERIES TIEMPOS DE DISPOSICION
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
biop s SB cEsTION |cenTraL | CT| E | M| S
122 28 MANUALES

Unidad documental en la se conserva el documento Manuales de Uso de WordPress de la Oficina Productora “Gestion de la

Informacién; permite comprender el funcionamiento de la herramienta de creacion de sitios web y facilitar el acceso la]

publicacién de la informacién de la ESE Hospital Municipal San Roque

28.30

Manuales de Uso de WordPress Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al

Manuales de Uso de WordPress Electrénico (PDF) Archivo Central para su conservacion 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 para la E.S.E como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E. ley 1712

Acto administrativo de aprobacion Papel 2 8 X X del 2014. Resolucién 1519 del 2020 . el proceso de digitalizacién se debera realizar en el archivo central cumpliendo los
. " - requisitos minimos exigidos por el AGN.

Publicacion en la web Electrénico (JPG) 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 Gnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retenciéon empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

122 28 MANUALES

Unidad documental en la se conserva el documento Manuales de indice Transparencia y Acceso a la Informacion —ITA de lal
Oficina Productora “Gestién de la Informacion; sirven para regular el derecho de acceso a la informacién publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacién.

28.33 Manuales Indice de T-r,ansparenma y Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Acceso ala Informacioén - ITA Archivo Central para su conservacion 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 para la E.S.E como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E. Ley!

Manuales indice de Transparencia y Acceso a la L. 2 8 X X 1712 de 2014, articulo 23.Directiva 014 del 30 de Agosto de 2022 de la procuraduria General de la Nacion. Circular 018 de 22

Informacion - ITA Electronico (PDF) de septiembre de 2021. el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos
minimos exigidos por el AGN.

Acto administrativo de aprobacion Papel

Publicacién en la web Electronico (JPG) Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato Gnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

122 28 MANUALES Unidad documental en la se conserva el documento Manuales Sistema Electrénico de Contratacion Publica ~SECOP de la
Oficina Productora “Gestion de la Informacion; sirven para fijar directrices y estandares para homogenizar las acciones que se
desarrollan en las diferentes etapas del proceso contractual y en la celebracién de los contratos que requiera la SDP para el

Manuales Sistema Electronico de cumplimiento de su mision, visién, funciones, metas y objetivos institucionales de la Empresa Social del Estado Hospital
28.34 Municipal San Roque

Contratacion Publica - SECOP

Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al

Manuales Sistema Electronico de Contratacion Archivo Central para su conservacion digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido!

Pablica - SECOP Electrénico (PDF) los tiempos 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 como fuente primaria y testimonial de las admini: i realizadas por la E.S.E. ley 1712
Acto administrativo de aprobacion Papel de 2014, articulo 11 literal g, Ley 1150 e 2007, articulo 3, literal 3. Decreto 1082 de 2015, articulos 2,2,1,1,1,7,1 el proceso de
digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Publicacién en la web Electrénico (JPG)
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 Gnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:
D/OP: Dependencia y/u CT: Conservacion total ‘/
Oficina Productora E: Eliminacion Sykdirector Administrativo y Financiero
S Serie M: Reproduccion por medio técnico ou(\\r\a E, —E‘sc_fb\od‘ Q
’ (microfilmacién, digitalizacion, fotografia)
SB: Subserie S: Seleccién Auxiliar Administrativo (Gestién Documental-Archivo)

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

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

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

| HOJA N°6 DE7

OFICINA PRODUCTORA: Gestion de la Informacion

. TIEMPOS DE DISPOSICION
copIcO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
e sg |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHVO | | £ [
GESTION | CENTRAL
122 30 PLANES
Esta agrupacion documental evidencia la planeacion 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.
Planes de Mantenimiento, Preventivo y 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 conservacion digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas,
30.13 |Correctivo de los ECIUIDOS de CompUIO cumplido los tiempos se deberé transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan
valores secundarios para la E.S.E como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la
. . | L 2 8 X X E.S.E. ICONTEC NTC-ISO 9001.2015, Ley 962 del 2005. el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo
Diagnostico Electronico (PDF) central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Plan Electrénico (XLS)
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 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.
122 30 PLANES
Esta agrupacién documental contiene los documentos que establecen as reglas y lineamientos técnicos para el uso
controlado de activos de informacién, que permiten minimizar el riesgo de pérdidas de datos, acceso no autorizado,
divulgacion no controlado, duplicacion e interrupcién intencional de la informacion.
Planes de Seguridad y Privacidad de la
30.18 Informacién 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 conservacion digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas,
Diagnostico de Seguridad de la Informacién Electrénico (PDF) cumplido los tiempos se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan
2 8 X X valores secundarios para la E.S.E como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la|
Plan de Seguridad de la Informacion Electrénico (XLS) E.S.E. ISO 27001, Ley 1712 del 2014. el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los
requisitos minimos exigidos por el AGN.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguird la metodologia 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.
122 30 PLANES
Esta agrupacién documental conserva los documentos que definen e implementan estrategias Tl (Tecnologias de
informacion) alineadas con la hoja de ruta de la E.S.E que permitan orientar la administracién de las tecnologias de la
Planes Estratégico de las Tecnologl’as informacion dentro de los lineamientos de gobierno en linea.
30.22 de la Informacion y Comunicaciones- Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
rchivo Central para su conservacion digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacién de ocho afios mas,
PETIC Archivo Central i6n digitalizacio I i d ion de ocho (8) aff
" 6stico d . L Papel - Electronico (PDF) cumplido los tiempos se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan
Diagnostico de acciones estratégicas. P 2 ) X X valores secundarios para la E.S.E como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la|
Plan Estratégico de Tecnologfas de la Informacién y L. E.S.E. Decreto 620 de 2020. el proceso de digitalizacion se deberé realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos
B: Papel - Electrénico (PDF) ini igi
Comunicacion minimos exigidos por el AGN.
Registro de Publicacion en web. Electronico (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 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
(microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

==

Subdirector Administrativo y Financiero

\Qq(l\na Ll O

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 PRODUCTO

RA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N°7DE7

OFICINA PRODUCTORA: Gestion de la Informacion

- TIEMPOS DE DISPOSICION
cobico SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
DIOP s SsB |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVOIARCHVO | o f = f 1 | 5
GESTION | CENTRAL
122 34 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES
Unidad documental donde se conservan las evidencias de difusién que adelanta la E.S.E atreves de los diferentes medios
. T L de comunicacion para hacer llegar a la comunidad informacién de interés publico en materia de salud.
Boletin Institucional Papel - Electrénico (PDF)
Programa de Radio Electrénico (JPG -MP3) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) aﬁ0§ en el Archivo de Ggstlén. luego se transfiere al
Archivo Central para su conservacion digitalizacién y consulta por un tiempo de conservaciéon de ocho (8) afios mas,
Programa de Televisién Electrénico (JPG -MP4) cumplido los tiempos se debera transferir al archivo histérico para conservacion total del soporte fisico, ya que desarrollan
) o L valores secundarios para la E.S.E como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la
Fotografias Institucionales Electronico (JPG) 2 8 X X E.S.E. la serie documental agrupa toda la informacion relacionada con la divulgacion y publicidad de los senvicios prestados
. por la E.S.E con el fin de llagar a toda la poblacion. Ley 1581 de 2012, Decreto 1151 de 2008. el proceso de digitalizacién
Imagen Digital Papel A h v i o o
se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Volantes Papel
) . L Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Videos Corporativos Electronico (MP4) 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 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
(microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

/%///

Subdirector Administrativo y Financiero

ocMna E Cocdoam .

Auxiliar Administrativo (Gestién Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024
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