. EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
)
SAN ROQUE ANTIOQUIA
ESFUERZO Y 2
RESPONSABILIDAD DE TODOS TAB LA DE RETENC'ON DOCU M ENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque | HOJA N°1DE 10
OFICINA PRODUCTORA: Centro de Administracion Documental - CAD
. TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHANVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES . CT| E| M S
GESTION | CENTRAL
127 02 ACTAS
Unidad documental donde se conservan los documentos en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
Institucional Gestién y Desempefio en razén de las funciones asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017. El
documento goza de valores secundarios para la E.S.E
Actas de Comité Institucional de ! ! - ) . )
02.25 ., N Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Gestion y Desempe” o Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos se
s L L debera transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E de San|
C"aC_'O_” al _Com'te Institucional de Desarrollo Papel - Electrénico (PDF) 2 ) X X Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque y en
Administrativo. cumplimientos normativos. Decreto 1499 de 2017. Ley 1753 de 2015. el proceso de digitalizacién se debera realizar en el
Acta de C?mne Institucional de Gestién y Papel - Electrénico (PDF) archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Desempefio.
. . . P - El L. PDF Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Registro de asistencia. apel - Electronico (( ) 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.
127 02 ACTAS La unidad documental conserva el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacion documental,
resultado de la aplicacion de las disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas de Retencién Documental
y Tablas de valoracién documental. Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013. La documentacién goza de valores secundarios para la
02.29 o ESE
: Actas de Eliminaciéon Documental
Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
Actas de reunién Papel - Electrénico (PDF) 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 su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E de San|
Inventario de documentos a eliminar Electrénico (XLS) 2 8 X X Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque y en
. . L, ", . . cumplimientos normativos. Ley 594 del 2000 y Articulo 22 , Acuerdo 004 de 2019.. el proceso de digitalizacion se deberd|
Registro de publ,ca@mon en sitio web del inventario de Electronico (JPG) realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
documentos a eliminar
Derecho de peticion Electrénico (PDF) Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaboraréa un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
Concepto técnico de valoracién Electrénico (PDF) central, diligenciando el formato tnico 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.
127 02 ACTAS Subserie documental en la que la E.S.E conserva los documentos donde se registran los temas tratados y los acuerdos
pactados en una determinada reunion, con la finalidad de dejar constancia de lo acontecido y dar validez a lo acordado.
02.32 |Actas de Reunidn Institucional Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
Convocatoria Papel - Electrénico (PDF) disposicion final es eliminacion ya que este documento es de caracter netamente informativo donde se plasman las actividades
2 3 X y decisiones netamente administrativas e informativas de temas tratados con el personal y no desarrollan valores secundarios|
Acta de reunién Papel - Electronico (PDF) paralaE.S.E.
Registro de asistencia Papel - Electronico (PDF) El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la|
documentacion por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
Registro seguimiento a tareas Papel - Electrénico (XLS) archivo central.
Comunicaciones oficiales Papel - Electrénico (PDF) El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
CcODIGO: DISPOSICION FINAL:
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ESFUERZO Y
RESPONSABILIDAD DE TODOS

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

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

HOJA N°2DE 10

OFICINA PRODUCTORA: Centro de Administracion Documental - CAD

coico  [seRies TIEMPOSDE | DISPOSICION
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
D/OP s s |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO| ARCHIVO [ | o | )
GESTION | CENTRAL
127 15 CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES Unidad documental en la que se conserva los Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas esta
informacion sirven para dejar constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimientos para las respuestas, la documentacién goza de valores
15.01 Consecutivos de Comunicaciones administrativos para la E.S.E por tal motivo su conservacién permanente no es necesaria.
' Oficiales Enviadas ) . o ) - )
Esta subserie documental se conservara por un tiempo de dos (2) afios en el archivo de gestion, cumplido
Copia de comunicaciones oficiales. Papel - Electrénico (TXT) este tiempo de retencion se debera transferir al archivo central para su conservacion y consulta por un periodo
A . Id . Papel - Electrénico (PED) de ocho (8) afios mas, cumplido todos los tiempo de retencién establecidos proceder a eliminar por método de
cta cierre anual de consecutivo. ap 2 8 X picado, ya que esta informacion no desarrolla valores secundarios para la E.S.E de San Roque por ser copias
Listado de nimeros radicados anulados. Electrénico (XLS) de las comunicaciones que salen de la E.S.E de San Roque y se guardan en virtud al consecutivo y control de
los numero de radicados segun lo establece el Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. Ley 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.
127 15 CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES
Unidad documental en la que se conserva los Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas esta
X X . Infromacion sirven para dejar constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar
15.02 Consecutivos de Comunicaciones su tramite y cumplir con los términos de vencimientos para las respuestas, la documentacién goza de valores
Oficiales Recibidas administrativos para la E.S.E por tal motivo su conservacion permanente no es necesaria.
Copia de comunicaciones oficiales. Papel - Electronico (TXT) ) . . B )
) Esta subserie documental se conservara por un tiempo de dos (2) afios en el archivo de gestién, cumplido
Acta cierre anual de consecutivo. Papel - Electronico (TXT) este tiempo de retencion se debera transferir al archivo central para su conservacion y consulta por un periodo
. ) _ | Electrénico (XLS) de ocho (8) afios mas, cumplido todos los tiempo de retencién establecidos proceder a eliminar por método de
Listado de niimeros radicados anulados. 2 8 X picado, ya que esta informacioén no desarrolla valores secundarios para la E.S.E de San Roque por ser copias
de las comunicaciones que salen de la E.S.E de San Roque y se guardan en virtud al consecutivo y control de
los numero de radicados segun lo establece el Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001. Ley 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.
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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

=

Subdirétor Administrativo y Financiero

@Q(X\nc t Eocdom O

Auxiliar Administrativo (Gestién Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024

EQIDQ9-V/03-202




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 10

OFICINA PRODUCTORA

: Centro de Administracién Documental - CAD

. TIEMPOS DE DISPOSICION
CoDIco SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
D/OP s sB  |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO| ARCHIVO | o = |
GESTION | CENTRAL
127 21 HISTORIAS
21.04 [Historias Clinicas
Hoja de identificacion del paciente Papel - Electrénico (BAT)
Registro Individual de Urgencias Papel - Electrénico (BAT)
Triage de Urgencias Papel - Electrénico (BAT)
Epicrisis Papel - Electrénico (BAT)
Valoraciones Medicas Papel - Electrénico (BAT) Unidad documental en la que se conservan los documentos relacionados con la Historia Clinica esta aporta
) . informacién para un correcto diagnéstico, basado en los antecedentes del paciente y en su situacién actual,
Consulta Ambulatoria de Medicina General Papel - Electronico (BAT) agrupan documentos que evidencian la forma de tratar un caso clinico o evento de salud explicando las
Registro Integral de Inmunizaciones Papel - Electronico (BAT) Qeci§iones y tratamientos reaIiZ§dO§, estos aspetctosula hacen una fuente documental primaria Qe gran
. interés para el desarrollo de la ciencia y la investigacion; dado su alto volumen documental se realiza una
Control Prenatal y Factores de Riesgo Papel - Electronico (BAT) seleccion cualitativa intrinseca de subserie documental.
Registro Ruta Atencion Integral en Salud Papel - Electrénico (BA . . o . L " .
o Y ! 9 Y P BAD Esta subserie documental se conservara por cinco (5) afios en el archivo de gestién, cumplido el tiempo de
Consulta Ambulatoria de Medicina Especializada Papel - Electrénico (BAT) retencion se debera transferir al archivo central para su conservacion y consulta por un periodo de diez (10)
d de Exé ) papel - Electrénico (BAT) afios mas, cumplido todos los tiempos de retencion se realizara una seleccionar cualitativa intrinseca del 5%
Ordenes de Examenes Diagndsticos P seglin la produccién anual de a aquellas historias clinicas que registren informacion relacionada con
Ordenes Medicas Papel - Electrénico (BAT) epidemias, enfermedades declaradas pandemia, tratamientos o métodos aplicados ante un evento adverso
) . sucedido en la E.S.E de San Roque, en las que evidencie el uso de nuevas tecnologias, y aquellas historias'
Exémenes de laboratorio Papel - Electronico (BAT) clinicas que permitan identificar y comprender aspectos socioeconémicos, culturales y demograficos de
Evolucién de Enfermeria Papel - Electronico (BAT) grupos sociales qe! municipio de ‘San Rogque como evidencia dg la ges}ién reaIizlada‘ por Ia'E.S.E. del §an
_ 5 10 X Roque en cumplimiento de su objeto misional, ya que aportan informacién a la ciencia y la investigacion vy
Evolucién de Medicina General Papel - Electronico (BAT) son fuente para la construccion de la historia y menoria institucional E.S.E de San Roque. Resolucién 1995
Evolucién de Medicina Especializada Papel - Electronico (BAT) de 1999. I__ley 2015 de 2020. los expedientes seleccionados seran digitalizados para consulta y garantizar la|
conservacion del soporte papel.
Control de Liquidos y Signos Vitales Papel - Electrénico (BAT)
i ) L Nota aclaratoria: aquellas historias clinicas que registren y evidencien casos de violacién de derechos
Atencion de Enfermeria de paciente en Trabajo de Parto Papel - Electronico (BAT) humanos, victimas del conflicto armado, infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, su
Atencion de Enfermeria de paciente Recién Nacido Papel - Electrénico (BAT) tiempo de retg,ncu)n se duplicara y son de conservacion total garantlzqndo su custod_la y reserva. an[culo 3
de la Resolucion 839 del 2017. Resolucién 1995 de 1999. de conformidad con lo sefialado por el articulo 8
Certificado Médico de Nacido Vivo Papel - Electrénico (BAT) del Acuerdo 004 del 21 de abril de 2015.
i i Papel - Electrénico (BA . ” . . . . - .
Formato de Licencia de Maternidad P (BAT) El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del
Perfiles Farmacoterapeuticos Papel - Electronico (BAT) expediente.
Certificado de defuncién Papel - Electronico (BAT) NOTA: El procedimiento de seleccién debe realizarse por el comité de historias clinicas y el proceso de
Incapacidades Médicas Papel - Electrénico (BAT) eliminacién de la documentacién no seleccionada sera por método de picado la siguiendo las pautas!
. establecidas en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el archivo central.
Salida por Referencia a Otra Institucién Papel - Electrénico (BAT)
Ingreso por Contrareferencia desde Otra Institucion Papel - Electrénico (BAT)
Consentimiento Informado para Procedimientos Papel - Electrénico (BAT)
Autorizacion de Necropsia Clinica Papel - Electrénico (BAT)
Informe de Necropsia Médico Legal Papel - Electrénico (BAT)
Informe de Necropsia Clinica Papel - Electrénico (BAT)
Informe de reconocimiento Medico legal Papel - Electrénico (BAT)
CODIGO: DISPOSICION FINAL:
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SB: Subserie

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccion por medio técnico

(microfilmacion, digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

"

Subdifector Administrativo y Financiero

\Qq{‘«\na E tacdmm .

Auxiliar Administrativo (Gestion Documental-Archivo)

Ciudad y Fecha: San Roque, Abril 2024

FOIDO

-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° 4 DE 10

OFICINA PRODUCTORA: Centro de Administracién Documental - CAD

. TIEMPOS DE DISPOSICION
copIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
oiop| s sg  |TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO|ARCHIVO | | = |\
GESTION [CENTRAL
127 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|
P desarrollo de los diferentes planes institucionales.
Informe Electrénico (PDF) P
Reporte de Eventos adversos Electrénico (XLS) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
o Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacién de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
Reporte de producto no conforme Electrénico (XLS) disposicion final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente informativo donde se plasman las
. L. . actividades y decisiones netamente administrativas e informativas y no desarrollan valores secundarios para la E.S.E. Ley|
Satisfaccion del usuario Papel 2 3 X
951 de 2005
Seguimiento a Indicadores Electrénico (XLS)
o . - El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la|
Seguimiento a Riesgos Electrénico (PDF) documentacion 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 Electrénico (XLS) archivo central.
Seguimiento a Plan de Mejoramiento Electrénico (XLS) El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
Registro de entrega de informe Papel - Electrénico (PDF - XML
-TXT -HTML))
127 23 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Unidad documental en la que se conserva el documento el Banco terminolégico de Series y Subseries Documentales, en la|
cual se estandariza la denominacién de series y subseries documentales producidas en razén de las funciones
administrativas transversales a la administracién de la E.S E; la documentacion goza de valores secundarios.
Banco Terminolégico de Series y ) ) ~ . . )
23.01 . Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
Subseries Documentales Archivo Central para su conservacion digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas,
Banco Terminolégico de series y subseries Electréni XLS cumplido los tiempos se deberé transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios
documentales. ectrnico ( ) para la E.S.E de San Rogque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de
2 8 X X San Roque frente a cumplimientos normativos y técnicos y como fuente para la reconstruccion de memoria institucional. Ley|
594 de 2000. Decreto 1080 de 2015. 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 Retencion 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.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima actualizacién del instrumento archivistico
127 23 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ) ) o
Unidad documental en la que se conserva los documentos relacionados con los Cuadros de Clasificacién Documental
—CCD, sirve para ayudar a la Empresa a categorizar sus documentos, facilita a los empleados encontrar lo que estan
. L buscando y hace que la organizacién sea mas segura, la documentacion goza de valores secundarios.
23.02 Cuadros de Clasificacion Documental -
3. CCD 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 conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
Cuadro de clasificacion documental. Electrénico PDF - XLS) se debera transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E de San
Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque frente a|
2 8 X X cumplimientos normativos y técnicos y como fuente para la reconstruccion de memoria institucional. Ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015. Acuerdo 05 de 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 (inico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima actualizacion del instrumento archivistico
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ESFUERZO Y
RESPONSABILIDAD DE TODOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL MUNICIPAL SAN ROQUE
SAN ROQUE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

| HOJA N°5DE 10

OFICINA PRODUCTORA: Centro de Administracién Documental - CAD

CODIGO

D/OP

S

SB

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO| ARCHIVO
GESTION [CENTRAL

CT|E|M]| S

127

23

23.03

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales de Archivo
Gestion
Inventario documental de archivo de gestion

Electrénico (XLS)

Unidad documental en la que se conserva el documento Inventarios Documentales de Archivo Gestion, son un instrumento
que sirve para recuperaciéon de informacion que describen de manera exacta y precisa las series o asuntos de los
documentos que se encuentran en cada una de las oficinas de la ESE Hospital Municipal San Roque, la documentacion goza
de valores administrativos.

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
disposicién final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente administrativo, a demas la informacién es
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 eliminacién de la
documentacioén 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.

127

23

23.04

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales de Archivo
Central
Inventario documental.

Electrénico (XLS)

Unidad documental en la que se conserva el documento Inventarios Documentales de Archivo Central, son un instrumento
que sirve para recuperacion de informacién que describen de manera exacta y precisa las series o asuntos del fondo
documental de la ESE Hospital Municipal San Roque, la documentacién goza de valores secundarios.

Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Archivo Central para 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 de San Roque como fuente
primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque frente a cumplimientos
normativos y técnicos y como fuente para la reconstruccion de memoria institucional. Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de
2015. Acuerdo 42 de 2002. Acuerdo 027 de 2006.

Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retenciéon 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 retencion empieza a contar a partir de la ultima actualizacién del instrumento archivistico

127

23

23.05

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Planes Institucionales de Archivo
(PINAR)

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Electrénico (PDF)

Unidad documental en la que se conserva el documento Planes Institucionales de Archivo (PINAR), que permitira a la alta|
direccién de la Entidad y a los miembros del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, planificar en el corto, mediano y|
largo plazo, las actividades y ejecucion de los planes, programas o proyectos en materia archivistica, la documentacion goza|
de valores secundarios para 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
Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) aflos mas, cumplido los tiempos
se debera transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E de San
Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque frente a
cumplimientos normativos y técnicos y como fuente para la reconstruccién de memoria institucional. Ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015. Ley 1712 de 2014. 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 tinico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.

El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima actualizacién del instrumento archivistico (PINAR)

CODIGO:

D/OP: Dependencia y/u
Oficina Productora

S: Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion
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ESFUERZO Y
RESPONSABILIDAD DE TODOS

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

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

| HOJA N° 6 DE 10

OFICINA PRODUCTOR

A: Centro de Administracién Documental - CAD

] TIEMPOS DE DISPOSICION
CcODIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES ARCH|YO ARCHIVO ctl el ™
GESTION [CENTRAL
127 23 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Unidad documental en la que se conserva el documento Programas de Gestion Documental (PGD) el cual sirve para la
L identificacion de las condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos institucionales, el documento goza de
Programas de Gestién Documental valores secundarios por tal motivo su conservacion total es necesaria.
23.06 (PGD)
Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
Programas de gestion documental — PGD. Electrénico (PDF) Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de tres (3) afios mas, cumplido los tiempos se
deberé transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E de San|
Acto administrativo de aprobacion. Electronico (PDF) 2 3 X X Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque frente a|
cumplimientos normativos y técnicos y como fuente para la reconstruccién de memoria institucional. Ley 594 de 2000. Decreto
1080 de 2015. Ley 1712 de 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 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 actualizacién del instrumento archivistico (PGD)

127 23 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ) : - ’
Unidad documental en la que se conserva el documento las Tablas de Control de Acceso, es un instrumento basico que sirve
para asegurar la proteccion y acceso a la informacion que se produce al interior de la institucion, el documento goza de valores
secundarios por tal motivo su conservacion total es necesaria.

23.07 |Tablas de Control de Acceso po
Tabla de control de acceso Electrénico (XLS) 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 su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E de San|
Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque frente a|
2 8 X X cumplimientos normativos y técnicos y como fuente para la reconstruccion de memoria institucional. Ley 594 de 2000. Decreto
1080 de 2015. Ley 1712 de 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 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.
Eltiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima actualizacion del instrumento archivistico (TCA)
127 23 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
23.08 |Tablas de Retencion Documental -TRD
Unidad documental en la que se conserva el documento las Tablas de Retencién Documental - TRD, Instrumento que le
. permite a la entidad determinar que documentos se conservan y cuales se pueden eliminar, optimizando espacios y costos en
Tablas de retencion documental. Electrénico (PDF - TXT) custodia y conservacion, el documento goza de valores secundarios por tal motivo su conservacion total es necesaria.
ini i i6 Papel - Electrénico (PDF;
Acto administrativo de aprobacion de las TRD. P ( ) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
N " . " ‘. . P Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos se
Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion. Papel - Electrnico (PDF) debera transferir al archivo histérico para su conservacién total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E de San
P . - Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque frente a
Conceptos Técnicos. Papel - Electrénico (PDF) 2 8 X X cumplimientos normativos y técnicos y como fuente para la reconstruccion de memoria institucional. Ley 594 de 2000. Decreto
Actas de mesa de trabajo Papel - Electrénico (PDF) 1080 de 2015. Ley 1712 de 2014. el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los
L requisitos minimos exigidos por el AGN.
Actas de Pre comité Evaluador de documentos. Papel - Electrénico (PDF)
Acta comité Evaluador de documentos. Papel - Electrénico (PDF) Las transferencias sgcundarlas deberan efectuarse de conff)rmldad con \9 estipulado en la Tabla de Retencion Documental.
Para ello se elaboraré un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
Certificado convalidacién de TRD. Papel - Electronico (PDF) central, diligenciando el formato Gnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
Metodologia de implementacion. Papel - Electrénico (PDF) El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima actualizacion del instrumento archivistico (TRD)
Registro de publicacion. Electronico (JPG)
Cer_tlflcado de inscripcion en el Registro Unico de Papel - Electrénico (PDF)
Series Documentales.
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, digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion
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ESFUERZO Y
RESPONSABILIDAD DE TODOS

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

ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque

| HOJA N°7DE 10

OFICINA PRODUCTORA: Centro de Administracion Documental - CAD

P TIEMPOS DE DISPOSICION
copico SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCANO| ARCHIVG PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES - CT| E|M
GESTION | CENTRAL
127 23 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
23.09 Tablas de Valoracion Documental -TVD. Unidad documental en la que se conserva el documento las Tablas de Valoracion Documental -TVD, Instrumento
) Archivistico que permite determinar el valor administrativo, legal e histérico de los documentos, su clasificacion,
Tablas de valoracion documental. Electronico (PDF - TXT) conservacion y en algunqs casos la ell.rnlnaclon de mavr\'era adecuada de vlos documentos institucionales, el documento
goza de valores secundarios por tal motivo su conservacion total es necesaria.
Diagnostico documental. Papel - Electrénico (PDF)
. T P Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Historia Institucional. Papel - Electrénico (PDF) . " S N . o "
Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los
Acto administrativo de aprobacién de las TVD. Papel - Electrénico (PDF) tiempos se debera transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la|
L - o papel - El 6nico (PDE 2 8 X X E.S.E de San Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San
Comunicaciones oficiales — procesos convalidacién. apel - Electronico (| ) Roque frente a cumplimientos normativos y técnicos y como fuente para la reconstruccién de memoria institucional. Ley
Conceptos Técnico. Papel - Electrénico (PDF) 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015. Ley 1712 de 2014. el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo
L central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Actas de mesa de trabajo Papel - Electrénico (PDF)
Actas de Pre comité Evaluador de documentos. Papel - Electrénico (PDF) Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién
» - Documental. Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el
Acta comité Evaluador de documentos. Papel - Electrénico (PDF) jefe del archivo central, diligenciando el formato tnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
Certificados convalidacién de TVD. Papel - Electrénico (PDF) i B 3
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima actualizacién del instrumento archivistico (TVD)
Metodologia de implementacién Papel - Electrénico (PDF)
Certificados de inscripcion en el Registro Unico de Series Papel - Electrénico (PDF)
Documentales.

127 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Unidad documental en la que se conserva el documento Instrumentos de control de comunicaciones oficiales, que
permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a|
los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas en la ESE Hospital Municipal san Roque, el documento goza|

Instrumentos de Control de de valores administrativos.

24.01 L L

comunicaciones Oficiales Esta subserie documental se conservara por un tiempo de dos (2) afios en el archivo de gestién, cumplido este tiempo de

Planillas de control de Comunicaciones oficiales. Electronico (XLS) retencion se debera transferir al archivo central para su conservacion y consulta por un periodo de tres (3) afios mas,
cumplido todos los tiempo de retencion establecidos proceder a eliminar por método de picado, ya que esta informacion

2 3 X no desarrolla valores secundarios para la E.S.E de San Roque por ser un instrumento de control de las comunicaciones

oficiales de la E.S.E de San Roque y se guardan como evidencia de la recepcién de los documentos, segln lo establece
el Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001. Ley 594 de 2000.
El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacién de la|
documentacién por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
archivo central.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

127 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL ) ) o )
Unidad documental en la que se conserva el documento Registros Control de Entrega de Historia Clinica, que permite
acceder a los datos con rapidez; tomar decisiones basadas en reportes emitidos en tiempo real; y utilizar los

. informes para identificar riesgos y oportunidades y dar cumplimiento a normatividad sobre custodia de la historia. el
24.09 Registros Control de Entrega de documento goza de valores administrativos para la E.S.E
"7 |Historia Clinica
. Esta subserie documental se conservara por un periodo de un (1) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Planilla de control Papel - Electrénico (XLS) Archivo Central para su consulta por un tiempo de conservacién un (1) afios mas, cumplido los tiempos de retencién su
1 1 X disposicion final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente informativo y administrativo y no se
constituyen en documentos misionales, por tal motivo no desarrolla valores secundarios para la E.S.E de San Roque.
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.
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

D/OP: Dependencia y/u
Oficina Productora
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CT: Conservacion total
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CcODIGO

D/OP S SB

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CTIE| M| S

PROCEDIMIENTO

127 24

24.18

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Control de Afuera

Plantilla de control préstamo de documentos de
archivo

Papel - Electrénico (XLS)

Unidad documental en la que se conserva el documento Registros Control de Afuera, sirven para garantizar al usuario el
control y seguimiento de la documentacién recibida, la distribucién al proceso que se encargaréa del tramite en forma agil y|
oportuna, la organizacién de la documentacién generada y la conservacion y el acceso para futuros requerimientos, el
documento goza de valores administrativos para la E.S.E

Esta subserie documental se conservara por un tiempo de un (1) afio en el archivo de gestién, cumplido este tiempo de
retencion se debera transferir al archivo central para su conservacion y consulta por un periodo de un (1) afio mas, cumplido
todos los tiempo de retencion establecidos proceder a eliminar por método de picado, ya que esta informacién no desarrolla
valores secundarios para la E.S.E de San Roque por ser un instrumento de control de la dependencia de gestién documental
para recuperacion de expedientes prestados. Ley 594 de 2000. Acuerdo 042 del 2002.

El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de lal
documentacion por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el
archivo central.

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

127 24

24.19

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Control de Factores
Ambientales

Registro control temperatura, humedad ambiental y
red de frio

Anélisis trimestral de los registros

Papel - Electrénico (XLS)

Papel - Electrénico (PDF)

Unidad documental en la que se conserva el documento Registros de Control de Factores Ambientales, sirven paral
prevenir, conocer y registrar el comportamiento climatico de los depdsitos y areas técnicas y posteriormente tomar las medidas
correctivas para que los documentos se encuentren en condiciones dptimas de almacenamiento.

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|
disposicién final es eliminacién ya que este documento es de caracter netamente administrativo, por tal motivo no desarrollan
valores secundarios para la E.S.E. Normatividad aplicable: Resolucién 1403 del 14 de Mayo de 2007.Articulo 2 y Resolucion|
2955 de 2007

El comité interno de archivo o quien haga sus veces es el responsable de realizar el proceso de eliminacion de la
documentacién por método de picado y siguiendo las pautas establecidos en el articulo 22 del acuerdo 04 del 2019, en el

archivo central.

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

127 28

28.19

MANUALES

Manuales de Manejo de Historia Clinica

Manual de Manejo de Historia Clinica

Electrénico (PDF)

Unidad documental en la que se conserva el documento Manuales de Manejo de Historia Clinica, permite al personal de la
ESE Hospital Municipal San Roque, obtener la informacién necesaria para el correcto diligenciamiento, custodia y|
conservacion de los registros de la Historia Clinica Fisica y Electrénica desde el punto de vista cientifico, juridico y ético,
ajustandose a los formatos y plantillas institucionales, el documento goza de valores secundarios par 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
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 su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E de San
Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque y en
cumplimientos normativos. Resolucién 00839 de 23 de marzo de 2017. 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 Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.

El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
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ENTIDAD PRODUCTORA: Hospital Municipal San Roque | HOJA N° 9 DE 10
OFICINA PRODUCTORA: Centro de Administraciéon Documental - CAD
i TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHIVOT ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES - CT| E|M S
GESTION | CENTRAL

127 28 MANUALES Unidad documental en la que se conserva el documento Manuales de Produccion y Elaboracién de Documentos, proporcional
una guia detallada sobre cémo realizar cada tarea, lo que reduce la ambigtiedad y las confusiones entre los empleados. Al
definir los pasos a seguir en cada proceso, se minimizan los tiempos muertos y se optimiza el uso de recurso, el documento;

Manuales de Produccion y Elaboracién goza de valores secundarios para la E.S.&
28.22
de Documentos 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 digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
Manual de Produccion y Elaboracion de documentos Electrénico (PDF) se debera transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E de San
Instructivo para la elaboracién de documentos 2 8 X X Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque y en
£ P y Electrénico (PDF) cumplimientos normativos. el proceso de digitalizacion se debera realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos
ormatos minimos exigidos por el AGN.
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaboraré un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.

127 30 PLANES Unidad documental en la que se conserva el documento Planes de Conservacion Documental, sirven para establecer las
estrategias y plantear las actividades para el desarrollo de los Programas de Conservacion Preventiva, con el propésito de
conservar el acervo documental de manera adecuada y evitar el deterioro de los documentos de archivo, el documento goza|

30.07 [Planes de Conservacién Documental de valores secundarios para la E.S.E
Plan de conservacion documental Electronico (PDF) Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
Acto administrativo de aprobacién Electrénico (PDF) Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos;
p se debera transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E de San
2 8 X X Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque y en
cumplimientos normativos Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014, Ley 594 del 2000. 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 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 retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
127 30 PLANES ! —_— L )
Unidad documental en la que se conserva el documento Planes de Mejoramiento Archivistico —-PMA el cual sirven para
establecer las acciones de mejora, reducir inconformidades expresadas ya sea por clientes o por el personal de la ESE, asi|
Planes de Mejoramiento Archivistico - como lograr una estandarizacion de los procesos institucionales. EI documento goza de valores secundarios par la E.S.E
30.14
PMA Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
s - Archivo Central para su digitalizacion y consulta por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
Electrénico (XL
Informe de auditoria ectronico (XLS) se debera transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E de San|
Plan de Mejoramiento. Electrénico (XLS) 2 ) X X Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque y en
B L cumplimientos normativos Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014, Ley 594 del 2000. el proceso de digitalizacién se debera
Acta de reunion. Papel - Electronico (PDF) realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Informe de seguimiento al plan de mejoramiento. Electrénico (XLS) ) ) X . »
Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
Para ello se elaboraré 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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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 10

OFICINA PRODUCTORA: Centro de Administracion Documental - CAD

- TIEMPOS DE DISPOSICION
CcODIGOo SERIES RETENCION FINAL
SUBSERIES SOPORTE O FORMATO ARCHVOIARCHIVO PROCEDIMIENTO
D/OP S SB |TIPOS DOCUMENTALES M CT| E| M
GESTION | CENTRAL
127 30 PLANES Unidad documental en la que se conserva el documento Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo, buscan asegurar
la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo manteniendo sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprension y disponibilidad de los documentos, el
Planes de Preservacion Digital a Largo documento goza de valores secundarios para la E.S.E
30.16
Plazo Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
L. P Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
Plan de conservacion documental. Electrnico (PDF) se debera transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E de San
Acto administrativo de aprobacion. Electrénico (PDF) 2 8 X X Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque y en
cumplimientos normativos Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014, Ley 594 del 2000. 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 Nacion.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o del cierre administrativo del expediente.
127 30 PLANES Unidad documental en la que se conserva el documento Planes de Transferencias Documentales Primarias, permiten
garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion. Evitar la produccién y acumulacién irracional de documentos.
Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacién el documento goza de valores secundarios para la|
Planes de Transferencias Documentales ESE
30.20 Pri .
rimarias Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
Solicitud de transferencia primaria. Electrénico (TXT) Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
R se debera transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E de San
Cr_onograma de transferencias documentales Electrénico (XLS) 2 8 X X Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque y en
primarias. cumplimientos normativos Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014, Ley 594 del 2000. el proceso de digitalizacion se deberd]
Comunicaciones oficiales Electrénico (PDF) 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 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.
127 30 PLANES
Unidad documental en la que se conserva el documento Planes de Transferencias Documentales Secundarias, sirven parar
enviar los documentos que han cumplido sus tiempos de retencién y que por su valor patrimonial ameritan su conservacion
. permanente en el archivo histérico de la ESE.
3021 Planes de Transferencias Documentales
: Secundarias Esta subserie documental se conservara por un periodo de dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
. . . El . PDE Archivo Central para su digitalizacién y consulta por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios mas, cumplido los tiempos
Comunicaciones oficiales ectronico (( ) se debera transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que poseen valores secundarios para la E.S.E de San
Acta de visita Archivo General de la Nacién Electrénico (PDF) 2 ) X X Roque como fuente primaria y testimonial de las acciones administrativas realizadas por la E.S.E de San Roque y en
. cumplimientos normativos Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015, Ley 594 del 2000. el proceso de digitalizacién se
Cronograma de transferencias secundarias. Electrénico (XLS) deberé realizar en el archivo central cumpliendo los requisitos minimos exigidos por el AGN.
Inventarios documentales de transferencia Electrénico (XLS) Las transferencias secundarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.
secundaria. Para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que haga el jefe del archivo
L . . . L. central, diligenciando el formato tnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.
Acta de oficializacion de transferencia Secundaria. Electrénico (PDF)
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
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