. ENTIDAD PRODUCTORA: EVMPRESA SQCIAL DEL ESTADD HDSPITAL SALAZAR DE VILLETA
. . %ﬂ DFICINA PRODUCTDRA: GERENCIA
i CODIGD RETENCION 1 concicion FnaL
. SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES EN ARIOS OBSERVACIDNES
i D |s| se A6 | ac{erfe{m]s
! 10 | OL ACCIONES CONSTITUCIDNALES Dacumento administrativo e infarmativo, al cual se e
' 10 [01]01 Acciones de tutela 2 3 ¥ | atribuye una valoracién primaria de tipo legal, penal y
« Demanda de Tuteta fiscai, Cumplido su tiempo de retencidn, se debe
e Notificacién de 1a demanda efectuar una seleccién representativa de un 5% anuai,
' -  Oficlo de trastado al competente que debe sefalar el praductar dacemental al realizar
. o Pader la transferencia primaria.
+ Solicitud de antecedentes
' * Antecedentes
« Contestacién de la demanda
* Pruebas
' » Oficia alleganda las pruebas (cvando
carresponda)
+  Alegatos de conclusidn
' = fallo de primera instancia
+« Telegrama de comunicacién oficial
» Recurso de apelacién
+  Pruebas de apelacidn
' ¢ Falla de segunda instancia
= Oficio de traslado al competente
+  Resaiucién que ordena el cumplimienta ai
' falia {cuando corresponda)
+  Camunicacidn al demandante '
¢ _Camunicacign de cumpiimiento
' 10 | 0102 | Acciones Popuiares S 10 X | Culminada el tlempa de retencion en el archivo de
»  Demanday sus anexas central, se procede a eliminar el total de la
e  Auto admisorio de ia demanda dacumentacidn, tenienda en cuenta que no aporta
' CCHSEI0 DPARTIVENTAL
_ s a g "' od >4 1
AG = Archive de Gestidn wm e LLQE_T_ Zm
' AC = Archivo Centrat AT E“’“’""
CONVENCIONES: CT: Conservatidn total; Firma lefe Dependencia ; CLN ASARSE
E: Eliminaciin
M: Micrahimacién U 6110s 50portes JAVIER FEANANDO MANCERA GARCIA
‘ 5 Seleceidn Fecha: Agosto de 2011 Pigina
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’ o ENTIDAD PRDDUCTDRA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
L OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA
]
CODIGO RETENCION | co0siCioN FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES £N ANDS OBSERVACIDNES
D S S8 AG AC [CT|.E | M {58
+  Notificacion de la demanda elementos para 1a investigacién 13 historia y la cultura
* Poder
« Solicitud de antecedentes
*« Antecedentes
» Contestacion de Demanda
« Telegrama Citacidon Pacto de Cumplimiento
s Acta de Audiencia de Pacto de Cumpiimiento
s« Auto de Decreto de Pruebas -
& - Oficio allegando pruebas (si es dei caso) }
«  Alegatos de conclusidn
= Fallo de primerainstancia
=« Telegrama de Comunicacién de Falio
« Concepto
* Recursa de apelacion {
«  Pruebas de apelacién (cuando corresponda) :
= Failo de segunda instancia
+  Oficio de traslado de falio al competente
« Resolucién que ordene ei cumplimiento
+ Comunicacidn al demandante
s  Ficha técnica de conciilacidn
» Acta de Comitéd Interno de Conciliacién
¢ Acta de audlencia de canciliacién
1D | 01| 03 | Derechos de Peticidn 2 3 X | Una vez cumplido los tiempos de retenclén en el
» Oficlo de i1a peticién archive central, se debe reafizar una seleccién del 5%
+  Direccionamiento al competente del total transferido como muestra representativa del
patrimonio documental dei hospital.
T SLHIEO R TANENTAL
AC = Archivo Central L AN
CONVENCIONES: T Clomemciﬁn Totat: Firma tele Dependencia : moc_ :?{;,: ffz S ET 20”
:n;:Ell\:lr;T:f:lir::cién uotros soporlés IAVIER FERNANDO MANCERA GARCEA [ oadaiet1A1] 3-'o7 Y
$: Sateccidn Fecha: Agosto de 2011 Pigina
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
DFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPDS DDCUMENTALES R:::ﬁ?s“ DISPOSICION FINAL
DBSERVACIONES
D s SB AG AC |CT| E ™ 5
= Respuesta al peticionario
10 | 02 ADMINISTRACION DE PERSDNAL 2 3 X Cumplido su tiempo de retencion su disposicidn final
10 | D205 | Evaluaciondel desempeno laboral sera la eliminacidn, porque esta informacidn se
’ + Concertacién Objetivos encuentra registrada y consolidada en la Historia
+ Evidencias Laboral de cada funcionario.
#  Ponderacidn
10 | 03 CERTIFICACIDNES 2 20 | X Son documentos que sirven tomo testimonio con
10 | 03} 01 | Certificados de estadisticas vitales vator legal de la responsabilidad de ios actores del
« Certificados de nacidos vivos sector salud (acios médicos) v sin duda fuente
o Certificados de defuncidn historica para recrear la evolucldn de 1a medicina y de
Ia salud de la poblacidn.
Al cumplirse los tiempos de retencidn documentat en
las [ases de archivo se¢ debe seleccionar una muestra
reprasantativa de! 10% del total de las certificacionaes
* para transferir al archivo histdrico.
10 {04 CIRCULARES 2 3 X Serie con valores primarios de cardcter general
10 (04|01 s Circular ' informativo o normativo, utilizadas para dar a conocer
= Anexos actividades internas det Hospital Salazar de Villeta
politicas y asuntos de interés comon para el Hospital
por lo que se considera su conservacidn total y
digitalizacidn.
10 |05 COMISIONES Y COMITES 2 18 | X Serie documental que contienen las manifestacionas
10 | 05 [ 04 | Comité de Bienestar Social de voluntad de la administracidn asi como sus
s Acias diractrices internas, las cuales se plasman en
s Orden del Dia documentos que definen, incorporan y transmiten la
vida institucional de 1a Entidad. Lo anterior nos
v e L - ARTARNEERO AL
AG = Archivo de Gestén : -
AC » Archivo Central D&NiﬁHﬂr %4 SET 2001
CONVENCIONES: | CT: Conservacién Totak: Fiena jefe Dependendcia @ APROBO  FEC-A LMl
€ Eliminacidn curo o Manch
M: Microfiimacién u otrot soportes JAVIER FERNANDO MARCERA GARCIA
$: Seteccldn Fecha: Agosto de 7011 Pigina
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCOIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA

OFICINA PRODUCTDRA: GERENCIA

coDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DDCUMENTALES "eatos | OSPOSIGONFNAL
OBSERVACIDNES
D 5 SB AG AC JCTT E | M) S
*  Anexos permite establecer el gran valpr testimpnial de esta
serie para la futura reconstruccion de 1a historia
institucional
10 | 05| 06 | Comité de Control Interno 2 g X | Serie documental que indica las actividades realizadas
' o Comunicacion en cumplimiento de funciones administrativa,
+« QOrdendel dia culminado su tiempo en el Archivo Central, se
s ANexos realizara una eliminacion del 10% como muestra
* Adla representativa.
10 {0508 Comité Docente Asistenciat 2 8 X | Serie docuymental que indica las actividades realizadas
) ¢ Citacidn en cumplimiento de funciones administrativa,
+ QOrdendel dia culminado su tiempo en ei Archivo Central, se
s Actas realizara una eliminacion del 10% como muestra
*  Ancxos representativa.
i0 ] 05| 09 | Comité de Emergencias y Desastres 2 18 | X Serie que contiene asuntos que informan sobre
+ (Citacion polfticas y planes adelantadas por la  institucién,
s QOrdendel dia transcurrido el tlempo en el archivo central, se
s ACtas selecciona el 10% de 13 produccddn de la serie ¥ su
e  Anexos posterior digitalizacion.
10 [0S | 1D | Comité de Estadisticas Vitales 2 18 | X Serie que contiene asuntos que informan sobre
= Citacion politicas y planes adelamtadas por la  institucion,
s  Actas de reunién transcurrido el tiempo en el archivo central, se
= Infarmes selecciona el 10% de la produccidn de la serie y su
o Anexos posterior digitalizacidn,
10 05111 Comité de Etica Medica 2 18 |1 X Serie que contiene asuntos que informan sobre
s Citaclén politicas y planes adelantadas por la  institucidn,
CCHEEID GLSARTAMENTAL
AG = Archivo de Gestién v P_\R\o{‘-ﬁﬁa‘ r mt
AC = Archivo Central v
CONVENCIONES: CT: Conservacdn Tatal; Firma Jefe Dependence APRCLO FECA...‘!..LS.ETZ
E Elminacion C2DIMMARCA
M: Microfilmacién u alros soportes JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA
§ Sefection Fecha: Agosto de 2011 Pigina
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

céoico SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES | _ e. aos_||_orsPosiion e
OBSERVACIONES
»] 5| S8 Al ac|CcT|iE | M| S
10 | 05| 16 | Cormnité Instituciones Amigas de [a Mujery la 2 18 | X Transcurrido el tiempo en el archive central, se
Infancita JAMI setecciona el 10% de la produccién de la serie
« (Citaciédn teniende en cuenta que sirve para futuras consultas
s Actas de reunién por parte de ta administracién del Hospital Salazar de
« Informes Villeta.
s Anexos
10 [ 05| 18 [ Comité de Salud Ocupacional 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
+ Citacién selecciona el 10% de la produceidn cuatrienal de la
¢ Actas de reunién sorie teniendo en cuenta que Sirve para futuras
e [Informes consuitas por parte de la administracidn del Hospital
*  Anexos Satazar de Vilteta.
10 | 05| 19 | Comité Técnico Cientifico 2 18 | X Serie con wvalores primarios de cardcter general
« C(Cltadidn informativa utilizada para dar a conocer actividades
»  Actas de reunidn - internas y asuntos de tnterés comdn para el HOSpitakk
s Informes Salazar de Vilieta, por lo cual se considera su
e Anexos conservacidn total y digitalizacién.
10 [ 05| 20 | Comité de Vigilancia Epidemiolégica 2 18 | X Transcurrido el tiempo en el archive central, se
= C(Citacidn selecciona el 10% de la produccidn de la serie
*  Actas de reunidn teniendo en cuenta que sirve para futuras consultas
s informes por parte de la administracidn de! Hospital Salazar de
s Anexos Vilteta.
10 |06 CONCEPTOS 4 6 | x Por ser documentos originales y con valor histérico
10 | 06{ 01 | Conceptos Juridicos para el Hospital Salazar de Villeta, se conservardn
+ Solicitud de concepto totalmente, se digitalizaran por seguridad y con el fin
s« Concepto de evitar el deterioro fislco de los soportes originales
7 g
whe b mehNTAL
AG t Archivo do Gesti [E ARCHVOS
= Arcl ¥
nCsArch‘rvonnlre: " RO FECHA— :li"S‘E
CONVENCIONES: | €T: Conservacion Towk Firma Jefe Dependencia CUND NARRCS
£: tliminackdn
M: Microfitmacksn u olros soportes JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA
S: Snieccién Fecha: Agostade 2011 Pigina
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD HDSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO RETENCION | corcicion Fitat
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES EN AROS OBSERVACIONES
D 5 5B AG AC |CT) E ™ S
* Soportes ¥ para garantizar su divulgacidn.
10 {09 CONVENIDS Transcurrido ¢ tiempo en ei archive central, se
10 | 091 01 ] Convenios Docente-Asistenciales 10 | 20 X | selecciona el 10% de la produccion cuatrienal de la
' + Copia del Convenio serie teniendo en cuenta que sirve para futuras
e  Informes consultas por parte de la administracidn del Hospital
e Acts final Salazar de Villeta.
10 1091} 02 | Conveniosinter-Administrativos 4 16 X | Transcurrido el tiempo en el archive central, se
+ Copia del Convenio selecciona el 10% de la produccién cuatrienal de la
e Informes serie teniendo en cuenta que sirve para futuras
e  Actafinal censultas por parte de la administracidn de! Hospital
Saiazar de Villeta.
10 | 10 ESTADISTICAS 2 18 | X Las ESTADISTICAS son una serie misional en ¢uanto
10 1107101 |+ Informe mensueal Registro Individuai de 1a documenta ios datos estadisticos de los pacientes de
Prestacidn de Servictios de Salud la institucidn y a fa vez sirvén como testimonic con
e Estadisticas Puestos de Salud valor legal de la responsabilidad de les actores del
¢ Informes Estadisticos sector salud (actos médicos) y sin duda fuente
o Registros de consulta externa RIPS Registro histdrica para recrear 1a evolucion de 12 medicina y de
tndividual de Prestacién de Servicios de Salud | la satud de la poblacion. Se microfilmard para
e Informes de Produccién conservar en medio perdurable.
« Informes de enfermedades crdnicas
¢ Informes de Calidad EPSs
= [nformes VIH materno
¢ Informes de controi de gestidn
» Informes de Referencia
= Informes de Tuberculosts .
Cie W I AARTANEATAL
AG = Archivo de Gestidn o S ‘%'i SE.L 2““
AC 3 Archive Central NRO20 Frvalt R el
CONVENCIONES: CT- Conservacion Total Firma lele Gependencia : CLs D MARCHH
E: Ekminackdn -
#: Miceofilmacidn u otros soparies JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA
S. Seleccidn Fecha; Agosto de 2071 Piguna
)




¥ ENTIDAD PRDDUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
Eﬁ OFICINA PRODUCTDRA: GERENCIA
i
CODIGO RETENCION | oo nciaom finat
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANCS OBSERVACIONES
D 5 58 AG AC 1CT L E M 5
10 { 10 { D2 | Registros estadisticos 2 18 | X Los datos estadisticos de los pacientes de la Institucién
« Libro de entrega de resiimenes de historias sirven como testimonio con vator legal de (3
clinicas responsabilidad de los actores del sector salud {actos
s Libro de relacidn de pacientes de médicos) v sin duda fuente histérica para recrear la
hospitalizacion evolucidn de Ja medicina y de la salud de [a poblacién.
o Relacién de ingresos y egresos de historias Se microfitmara para conservar en medio perdurable.
clinicas diario
» Relacidn de historias clinicas de hospitalizados
de facturacién a estadistica
& Libro de apertura de Historias Clinicas
10 | 11 HISTORIAS 2 18 X | La HISTORIA CLINICA es una serie misional en cuanto

10 | 11| 01 | Historias Clinicas

s Formato de Atencidn Integral ambulatoria

+ Formato Atencion inmediata de las
Enfermedades de la Infancia - AlEPI
crecimiento y desarrollo

= Consentimiento informado

*  Formatgs de atencion al joven/adulto mayor

» Referenciay contrareferencia

+ Hoja de consulta externa

*  Hoja de evolucidn

»  Epicrisis

« Control de liquidos

* Hoja Neurolégica

*  Descripcion Quirdrgica

+ Consentimiento informado de anestesia

resume los procedimientos aplicados a los pacientes
de la institucién y a la vez sirven como testimonio con
valor tegal de fa responsabilidad de los actores del
sector salud {actos médicos) y sin duda fuente
histérica para recrear la evolucidn de la medicina y de
fa salud de la poblacién.

Al cumplirse los tiempos de retencidn documental en
fas fases de archivo se debe seleccionar una muestra
representativa del 10% del total de las historias
clinicas para transferir al archivo histérico. Se
encuentra regulada por la Resolucidn 1995 de 1999
del Ministerio de Salud.

CUNSZIC LAt AR TABENTAL

Al = Archivo de Gestién

AC = Archhvo Centrat
CONVENCIoNES: | €T: Conservacion Total;

E: Eliminaciin

M: Microfilmacidn u olros sopories
S: Selrcitn

Firma Jefe Dependenciy

el g F,gisl s _§_E_] -

Focha: Agosio de 2011

AFRODD  FECAL
TN SMARCA
JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA
Pagina
8




Ty

: ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
L OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA
{
’ RETENCIGN
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES eNANos | DISPOSICION FINaL

OBSERVACIONES
D 5| 58 AG | AC [CT| E | M| S

« Valoracién pre anesiésica

s Solicitud laboratorios clinicos

* Soficitud imagenes diagnosticas

s Orden médica

s Notas de Enfermeria

+ Controles especial de tensién arterial
s Control de curaciones diarias

* Control de pulso pedio

s Control de oximetria

s« Control de glucometria

s  Hoja de registro de signos vitales

» Hoja de atencidn de urgencias

< Lectura de imagenes diagndsticas

+  Exdmenes Clinicos

* Exdmenes paraclinicos

+ Solicitud de apoyo terapéutico

e Solicitud de insumos y medicamentos
* Registro de medicamentos

* formato Historia clinica odontoldgica
* _ Historia clinica de urgencia

10 {12 INFORMES 4 16 | X Por ser documentos originales y con valor historico
10 |12 | 01 |tinformes 3Entes de Control y Vigilancia para el Hospital Salazar de Villeta, se conservardn
«  Comunicacidn Oficial totalmente, se utilizara un medic de conservacién
s informe digital y/o digitalizara por seguridad y conservacién
«  Anexos de fos soportes originales y garantizar su divulgacion.

Mm‘a E\J‘ FT:&‘.ENT&L

[T B % ae
AG = Archavo de Geslidn s " “1 SET. 2{}“
AC = Archivo Cenleal APROBO FECHALAp——=
CONVENCIONES: CT: Conservacion Total, Firma Jefe Dependencia : LSRN RCA
E; Eliminacidn
M: Microfilmacidn u otros soportes JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA
$: Seleccidn fecha. Agosto de 2011 Péa'm;
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

RETENCION {0 siCION FINAL
C4DIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES EN AROS OBSERVACIONES
D S S8 : AG AC [CY| E{ M| S
10 | 12 | 02 | Informes a otras Entidades 4 16 | X Por ser documentos originales y con  wvalor
+  Comunicacidn Oficial administrativa para el Hospital Salazar de Villeta, se
* Informe canservaran totalmente, se utilizara un medio de
*  Anexos conservacidn digital por seguridad y con el fin de
evitar el deterioro lisico de Jos soportes originales vy
para garantizar su divulgacidn.
10 | 12{ 03 [ Informes de Centros de Salud 2 8 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
« Comunicacién Oficial X | selecciona el 10% de ia producdién cuatvienal de la
« Informe serie teniendo en cuenta que sirve para futuras
s« Anexos consultas por parte de la administracién del Hospital
Salazar de Villeta.
10 [ 12 | 04 | Informes de Gestidn 4 5] Por ser documentos originales y con  valor
» Comunicacign Oficial administrativo para el Hospital Salazar de Villeta, se
+ Informe ¥ conservaran totalmente, se utilizara un medio de
s ANExos conservacién digital por seguridad y con el fin de
evitar el deterioro fisico de los soportes originales v
para garantizar su divulgacién.
10 |13 JUNTA DIRECTIVA 4 16 | X Por ser documentos originales y con valor histdrico
10 | 131 01 | Sesiones de Junta Directiva para el Hospital Salazar de Villeta, se conservaran
¢ Convocaloria totalmente, se utilizara un medio de conservacién
e  Verificacién def quérum digita! por seguridad y con el fin de evitar el deterioro
s Oiden del dia h':sico de los soportes originales y para garantizar su
e Acta de reunién divulgacién
*  Anexos ]
10 § 13| D2 | Acuerdos de Junta Directiva 4 16 | X Por ser documentos originales y con valor histdrico
*  Atuerdo para el Hospital Salazar de Villeta, se conservaran
LT 0 e AR TALENTAL
Ar gnoy ey s
Ao archma ot aeropo  Fecea—t{4-SET. 2011
CONVENCIONES: CT: Conservation Total; Firma Jele Dependencia CLIANAMARCS
;;E,I,m::,amcm v 0Lr0s saportes JAVIER FERNANDO MANCERA GARCA
5. Seleccitn Fecha: Agosto de 2011 Pégw:;
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SDCIAL DEL ESTADO HDSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

¥
CODIGO RETENCION | p0SICION FiNAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES En AROS OBSERVACIONES
D s 5B AG AC {CT| E | M] S
*  Anexos wotalmente, se utilizara un medio de conservacién
digital por seguridad y con el fin de evitar el deterioro
fisico de los soportes originales y para garantizar su
divulgacién
10 | 14 MOVIMIENTOS O CUENTAS ALMACEN Y Se considera dpcumentacidn necesaria (nicamente
FARMACIA . para soportar la gestién del Hospital; esta informacion
10 | 14105 | Movimiento de Farmacia 1 4 X estd consolidada en [a los soportes de |3
e Entrada a Farmacia administracién del Hospital Salazar de Villeta se
e Recepci6n técnica de medicamentos y elimin§ ya quel la . inf‘ormacién s&  encuentra
material médico quirtirgico consolidada en 1a historia dinica.
s Formula medica
s Solicitud medicamentos e insumos
* Informes
*  Pruebas selectivas
s Enirada por devolucién y/o Donacién
* Salida de Farmacia
= Comunicaciones
10 | 14 | 06 | Reempaque de medicamentos en unidosis 2 3 x Se considera documentacién necesaria unicamente
forma solida para soportar |3 gestidn del Hospital; culminado el
s Orden de produccidn tiempo de retencién en el archivo de central, se
procede a eliminar el total de I3 documentacion,
teniendo en cuenta que no aporta elementos para l3
investigacidn cientifica, la ciencia o la cultura.
10 | 14 [ 07 | Control de temperatura y humedad 2 3 X Se considera documentadion necesaria Umicamente
# Planilla de control de temperatura y humedad para soportar la gestién del Hospital; culminado el
S e Wbt b Rkt 1Y - 1
A<~ necrme Contint DE ARGHIVOS
CONVENCIONES; | €T: Conservatidn Total; Firma Jefe Dependencia - APROO0 FEt’]%\.—,'.%LS.E T 20
;:E:u"i::‘:rmudn u Oiros sopories JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA CO e MARCA
S: Seleccidn Fecha: Agosto de 2011 Pagina
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ENTIDAD PRDODULTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRDDUCTORA: GERENCIA
{
cOMGO RETENCION |\ o i FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DDCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
0 S 58 AG AC |CT| E1 M| S
tiempp de retencipn en el archive de centsal, se
procede 3 eliminar ¢l total de la documentacion,
teniendo en cuenta que no aporta etementos para la
investigacidn cientifica, 1a ciencia 0 1a cultura.
10 {15 PLANES 4 16 | X Por ser documentes originales y con valor histdrice
10 15103 Plan de Gestidn para el Hospital Salazar de Villeta, se conservardn
« Plan totalmente, se wulilizara un medio de conservacion
s Comunicaciones digital por seguridad ¥ con el fin de evitar el deterioro
s infarmes fisico de los soportes originales y para garantizar su
e Evaluacién divulgacion.
®*  Ancxes ‘
10 |1s | 04 Plan Estratégico o indicative 4 16 | X Por ser documentas ariginales y con valor histdrice
* Plan para el Hospital Salazar de Villeta, se canservardn ;
+» Comunicaciones totalmente, se utilizara un medic de conservacion K
s  informes digital por seguridad y con el fin de evitar el deterioro
s  ANExos fisico de los soportes originales y para garantizar su '
divulgacion.
10 | 15 ] 0S | Plande Gestion Integral en Residuos 2 18 | X Por ser documentos originales y con valor histérico
Hospitalarios para el Hospital Salazar de Villeta, se conservardn
« Plan totalmente, se micrefilmara por seguridad y con el [in
+«  Comuynicacién de evitar el deterioro fisico de los seportes originales
e Actas y para garantizar su divulgacién
* Ipspeccidn
s« Auditarias
« Capacitaciones
= Informes e mey
e vy - - m*ml..:.-f—
D ARTHIVES
AG = Archivo de Gestén rehQ "h’:'l""";‘i‘ﬁ"‘SET. 20"
AC = Archivo C.entral ) . Gt OtUMARCA
CONVENQIONES: CT: Conservacion Tola!; Firma lafe Dependencia
E; Eliminacién
M: Microfilmacion v otros soportes JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA
5: Seleccién Fecha: Agosto de 2011 Pigina
12
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OFICINA PRDDUCTORA: GERENCIA

ENTICAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL OEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA

CODIGD SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES R:LE:&c?sN DISPOSICION FINAL
' OBSERVACIONES .
D s | s8 AG | AC |CT[ E| M| S
10 | 15| 06 | Plan Operativo Anual de Inversiones 4 16 | X Por ser documentos originales y con valor histérico
« Plan para e Hospital Salazar de Villeta, s€ conservaran
e  Comunicaciones ' totalmente, se utilizara un medio de conservacion
» informes digital por seguridad y con el fin de evitar el deterioro
«  Anexos fisico de 105 soportes originales y para garantizar su
divulgacidn.
10 | 17 PROCESOS 2 8 X Se considera documentacién necesaria uUnicamente
10 | 17 | 01 | Procesos Asistenciales - Ambulancias para soportar la gestién del Hospital; culminado el
o Maletines de transporte tiempo de rgtepcién en el archivo de Central,‘ se
o inventarios diarios de medicamentos e proFede a eliminar & total de la documentacidn,
. teniendo en cuenta que no aporta elementos para la
fasumos investigacion cientifica, |a ciencia o la cultura.
* Revisién fechas de vencimiento
10 | 17 | 02 | Procesos Asistenciales - Carro de 2 8 X Se considera documentacién necesaria dnicamente
reanimacion para soportar [a gestién del Hospital; culminado el
s Apertura y cierre tiempo de retencidn en el archivo de central, se
¢ Fechas de vencimiento procede a eliminar el total de la documentacién,
o Verificacion desfibrilador teniendo en cuenta que no aporta elementos para la
investigacion cientifica, |a ciencia o la cultura.
10 | 17 | 03 | Procesos Asistenciales - Evaluacion y 2 8 X Se considera documentacién necesaria unicamente
seguimiento a protocolos para soportar la gestidn del Hospital; culminado el
e Convocatoria: tiempo de retencién en ¢l archivo de central, se
o Actualizacién conocimientos procede a eliminar el total de 13 documentacion,
. teniendo en cuenta que no aporta elementos para fa
* Evaluacion de adherencia 3 procesos investigacion cientifica, la ciencia o la cultura,
* Planes de mejora
* Seguimiento
o SEI0 DLARTIMENAL
AG = Archi de Gestidn - GE ARCHIVOS
AC = Archivo Central
CONVENCIONES: CT: Cansrevacidn Tolal; Flema Jete Dependencia AFRCBO FECH"-'H‘Q“S’E'T 20“
E: Emnacidn C SN IARARCA
M: Microfmacidn u olros soporties JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA
5 Seleceidn fecha: Agosta de 2011 Pigina
3
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. ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
L OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA
{
cODIGO RETENOION DISPOSICION FINAL ]
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES €N ANDS OBSERVACIONES
D S 58 AG AC | CT M| S5

10 ! 17 | 04 | Procesos Asistenciales ~ Nevera de 2 8 Se considera documentacidn necesaria dnicamente
medicamentos para soportar 1a gestion del Hospital; culminado el
e Registro diario de control de temperatura tiempo de retencidn en el archive de central, se

procede a eliminar el total de la documentacion,
teniendo en cuenta que no aporta elementos para la
I I investipacidn cientifica, la ciencia o 1a cultura,

10 (17105 | Procesos Civiles 8 12 ¥ | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
*  Auto selecciona el 10% de la produccion cuatrienal de la
= Demanda serie teniendo en cuenta que sirve para futuras
« Notificacién consultas por parte de la administracion del Hospital
e  Comunicacion oficial Salazar de Villeta.

+ Poder

» Antecedentes

« Contestacién de la demanda
«  Pruebas

»  Alegatos de conclusion

« Fallo

¢ Recurso

10 [ 17 | 06 | Procesos de Conciliacién 2 18 X | Transeurrido el tiempo en el archivo central, se
* Queja o solicitud selecciona el 10% de la produccién cuatrienal de Ia
= Pruebas o Informe serie teniendo en cuenta que sirve para futuras
s  Acta de concGliacion consultas por parte de la administracidn del Hospital
«  Aulo Salazar de Villeta.

« Comunicacién oficial
*  Noftificacidn
»  (itacién
€0 Ll T RTA
o LR LY. - S oy
= P [ ¥
AC Areniva Comtrnt wroso  Feon—W-SET L
CONVENCIONES: | CT: Conservacion Total, Firma Jefe Degendencia : CULTIHAMARCA
E: Bliminacidén
M: Microfilmacidn u o1ros soportes JAVIER FERNANDO MANCERA GARCLA
51 Seleccidn Fecha: Agosto de 2011 Pigina
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

céoIGOo

5 58

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

REVENCION

EN AROS DISPOSICION FINAL

AG AC |CT| E [ M| S

OBSERVACIONES

Taestimonio
Constancia
Recurso

10

1701

Procesos de Control Interno Disciplinario

Queja

Investigacidn Preliminar
Version libre

Auto

Declaraciones

Pruebas

Sustanciacidn

Fallo

Recursps

selectiona el 10% de

Salazar de Villeta.

Transcurrido el tiempo en el archivo central, se

la productidn cuatrienal de la

serig teniendp en cuenta que sirve para futuras
consultas por parte de la adminisiracion del Hospital

10

17 [ 10

Pro
»

cesos Laborales

Auto

Demanda

Notificacién
Comunicacion oficial
Poder

Antecedentes
Contestacidn de la demanda
Pruebas

Alegatos de conclusifn
Fallo

Recurso

selecciona el 10% de

Salazar de Villeta.

Transcurrido el tiempo en el archivo central, se

la produgcion cuatrienal de la

serie teniendo en tuenta que sirve para futuras
consultas por parte de la administracidn del Hospital

CONSEIQ O, ARTATINTAL

CONVENCIONES:

AG = Archivo de Gestsén

AL = Archive Central

€T: Conservacion Tolal;

E: Eliminacidn

M: Micrefilmacidn v olros soportes
S:%eleccion

Firma Jefe Dependencia «

£ ARCHAGS
arROBO  FECA—LEG-GET,
CLIIS,

JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA

Fecha: Agosto de 2011

Pigina
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) ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SDCIAL DEL ESTADQ HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
) OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA
{

RETEMCION
CODIGO | SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES enaRos | D'SPOSICONFINAL OBSERVACIONES

D S 5B AG AC | CT ) E M s

10 (17 {11 [ Procesos Penales 9 [ 11 X [ Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
«  Auto setecciona el 10% de fa produccidn cuatrienal de g
+ Dernanda serie teniendo en cuenta que sirve para futuras
=  Nolificacidn consultas por parte de la administracidn del Hospital
« Comunicacion oficial Salazar de Villeta,
+ Poder
= Antecedentes
« Contestacion de la demanda
= Pruehas
*  Alegatos de conclusidn
+ Fallo
» Recurso

10 | 18 PROGRAMAS 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se

10 | 18 | 03 | Programade Cirugias selecciona el 10% de 13 productidn cuatrienal de la
¢ Programacign serie teniendo en cuenta que sirve para futuras
« Control de ejecucidn consultas por parte de la administracidn del Hospital
e  Modilicaciones Salazar de Villeta.
e Informes
s Anexos —

10 | 18 | 04 | Programade Detectidn Temprana y 2 18 | X Cumplldo su tiempo de retencion en el Archivo
Protetcion Especifica Central, se transfieren al Archivo Histdrico, puesto que |
s Programa Constituyen Parte del Patrimonio Documental de la
»  Actividades programadas Entidad
=  Registro diario de actividades

L = Listado de Asistencia a Capacitaciones

(O AR 18 S

AG = Archevo de Gestidn
A = Archrvo Contral

coNvenciones: | T Comervacién Totak:

E: Elmnacion
M: My rofilmacidn u atros sopartes
5: Seleccion

Aeo0  FECHfALSET- 200

Firma jefe Dependencia : CNT-NAMARCI
JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA
Fecha: Agosto de 2011 Pigina
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ENTIDAD PRODUCTGRA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
DFICINA PRDDUCTORA: GERENCIA

€60IGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Meaios | DISPOSCONENAL
OBSERVACIDNES
D S SB AG AC {CTIE M| S
» Informes -
10 { 18 | 05 | Programa de Gestién Documental 2 B X | Transcurride et tiempe en ¢! archivo central, se
=  Tabla de Retencién Documental selecciona el 10% de 1a produccién cuatrienal de fa
« Inventarios de archivos de gestldn seri¢ teniendo en cuenta gque sirve para futuras
+ nventarios de Transferencias Documentales consultas por parte de la administracién del Hospital
Salazar de Villeta.
iD | 18 | 13 | Programa DMa Invernal 2 18 | X Complido Su tiempo de retencidn en el Archivo
s+ Programa Central, se transfieren al Archivo Histérico, puesto gue
+ Actividades programadas Constituyen Parte del Patrimonio Documental de 1a
»  Registro diasio de actividades Entidad.
« Listado de Asistencia a Capacitacipnes
= Informes mensuales de actividades ejecutadas
10 (1B 14 Programa de Promocién y Prevencién 2 i8 | X Cumplido su tiempo de retencidn en el Archivo
¢ Politicas y Normas Central, se transfieren al Archivp Histérico, puesto gue
*  Programacion ' Constituyen Parte de! Patrimonio Documental de 1a
= Comunicaciones Entidad.
s Actividades de promodcidn y prevenclén
s Informes a Secretaria de Salud y EPSs
10 | 18] 16 Programa en Salud Publica 2 18 | X Cumplido su tlempo de retencién en el Archivo
* Programa Central, se transfieren ai Archivo Histérico, puesto gue
*  Actividades programadas Constituyen Parte del Patrimonio Documental de la
e Registro diarlo de actividades Entidad
+ Listado de Asistencla a Capacitaciones
s Informes
Conmuns N SARTEMEITAL
B. Py
AG = Archive i n - )
AC = Archivo g:n?r?!‘m APRCZO FEC: k“‘H—S—E T 20”
CONVENCIONES: CT: Conservacitn Total: fitma Jefe Dependencia : CLiNAMARGA ‘
€: Eminacidn
M: Microfilmacién u oteos soportes JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA
S Setacckdn fecha: Agosto de 2011 P:;i::
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HDSPITAL SALAZAR DE VILLETA
DFICINA PRDDUCTORA: GERENCIA

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D 5 56 AG AC |CT | E M s
10 | 18 | 17 | Programa de Turnos de Enfermeria X Se considera documentacidn necesaria Gnicamente
e Programacion pars soportar la gestion del Hospital; culminado e
e Publicacién cartelera ttempo de retencidn en el archive de central,‘ 5e
procede a eliminar el total de la documentacidn,
teniendo en cuenta que no aporta elementos para la
investigacion cientifica, la ciencia o la cultura.
10 | 18 | 18 | Programa de Turnos Medico Asistenciales X Se considera documentacidn necesaria Unicamente
e  Programacién para soportar 1a gestidn del Hospital; culminado el
o Publicacién cartelera tiempe de retencidn en e¢l archivo de central, ‘se
procede a eliminar el total de la documentacidn,
teniendo en cuenta que no aporta elementos para la
investigacion cientifica, 1a ciencia o 13 cultura.
10 | 19 PROYECTOS 2 18 | X Por ser documentos originales y con valor histérico
10 | 19101 Proyectos de inversion para el Hospital Salazar de Villeta, se conservardn
«  Salicitud de concepto de viabilidad totalmente, se utilizara up medio de conservacidn
»  Proyecto digital por seguridad v con el fin de evitar el deterioro
e Anexos fisico de los soportes originales y para garantizar su
s Asignacién de recursos divulgacion
10 121 REGISTROS 2 18 X Se considera dacumentacidn necesaria dnicamente
10 | 21| 02 | Planillas de turnos mensuales de! personal para soportar la gestién del Hospital; esta informacion
médico, terapias, optometria, odontologia estd consolidada en la los soportes contables vy
s+ Programacidn nominas por lo que una vez culminado su tiempa de
e Planillas retencidn en el Archivo Central se eliminard.
« Informes
10 [ 21104 Registro de Medicamentos controlados 2 18 X | Transcurride el tiempo en el archivo central, se
« Libro de contral selecciona el 10% de |2 produccidn cuatrienal de la
e o g (AL : E‘...'--AL
AG a Archivo de Gestidn e P A AL
AC = Archiva Centrd) o refe Decendeni APROBO FECJH:J.A SET
. CT; Conservacién fotal; irma lefe Qependencia : [
CONVENCIONES: E: Etiminacion CUNE SAUARCA
M: Microfitmacién u otros saportes IAVIER FERNANDO MANCERA GARCA
§: Setaccidn Fecha: Agosto de 2011 Fisirl‘;
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA S0OCIAL DEL ESTADQDC HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO RETENCION DISPOSICHON FINAL
SERIE, SUBSERIE ¥ TIPOS DOCUMENTALES EN AROS OBSERVACIONES
b 5 SB AG AC |[CT]1 E | M| S
* Procedimiento serie teniendo en cuenta que Ssirve para futuras
»  Anexos consuitas por parte de ia administracion del Hospital
v informes Salazar de Villeta.
10 | 21| 05 | Registros de Urgencias 2 18 X | Transcurrido el tiempo en ei archivo central, se
+ Libro de salida de pacientes selecciona el 10% de ja produccidn cuatrienai de la
» Libro de contrai de entrega de historias serie teniendo en cuenta que Sirve para futuras
clinfcas consultas por parte de la administracién del Hospital
» Libros de contro! de entrada y salida de Salazar de Vilieta.
ambulancias
+ \jbro trasiado de pacientes
= Formato de Triage mensuales
* Registro diario de conirol de inventario de
equipos
+ Lbro de enirega de turnos
+ libros cambio turnos Médicos
10 122101 | RESOLUCIONES 4 16 | X Por ser dotumentos originaies que definen o
e Antecedentes resuelven situaciones de cardcter particular y concrete
s Resolucidn tienen valor histdrico para el Hospital Salazar de
s Anexos villeta, se conservardn otaimente, se utiiizara un
medio de conservacién digital por seguridad vy con ¢l
fin de evitar el deterioro flisico de los seportes
originaies y para garantizar su divulgacion.
10 | 23 SANEAMIENTO AMBIENTAL 2 18 X | Por ser documentos relacionados con las actividades
10 {3 | 01 | Control Acueductos desarrolladas en cumpiimiento a las funciones
Registro de toma de muestra administrativas del Hospital Saiazar de Villeta, se
Resultados considera realizar una seleccion del 20%.
CCOHSRI0 DEPARTAMEN AL
CEARMACS
A Arctia Comat wrozo  reci. L4 SET 2011
CONVENCIONES: €F: Conservatitn Total: firma Jefe Dependencia CL%OL N MARCA
E: Ekminacvdn
M: Microfilmacén u 6tros soportes JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA
5: Seleccidn Fecha: Agosto de 2011 Paging
19
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

-m -
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CODIGD RETENCION | 1) 16 FINAL
SER!E, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES €N ANDS OBSERVACIONES
D S 58 AG AC |CT| E M s
informe de evaluacidn
_Seguimiento
10 | 23102 | Contro! de Animales Domésticos 2 8 X | Ung vez culmine su tiempo de permanencia en el
Programa de vacunacldn archivog central y por considerarlos dotumentos
Registro de vacunacidn relacionados con las actividades desarmoliadas en
Informes cumplimiento a las funciones administrativas del
Hospital Salazar de Villeta, se estima realizar una
seleccidn del 20%
10 | 23| D3 ] Contro! a Establecimientos Comerciales 2 a % | Por ser documentos relacipnados con las actividades
Programacion de visitas desarrolladas en cumplimiento a3 las funciones
Acta de Inspeccién administrativas del Hospital Salazar de Villeta, se
tnforme considera realizar una seleccidn del 20%
10 | 23| D4 Contro! a Establecimientos Especiales 2 8 X | Documentos que reflejan las actividades ejecutadas
Programacién de visitas en cumplimiento a las funciones administrativas del
Acta de inspeccion Hospital Salazar de Vilteta, se considera conservar una
Informe muestra de) 20% de los mas representativos.
10 123105 Contro! a Restaurantes Escolares 2 a X | Por ser documentos relacionados con las actividades
Programacidn de visitas desarrolladas en cumplimiente a las funciones
Acta de inspeccibn administrativas del Hospital Salazar de Villeta, se
Infarme considera realizar una seleccién del 20 %
10 | 24 SISTEMAS 2 18 X ﬂ Transcurride el tiempo en el archivo central, se
10 | 24| 01 | Sistema de Atencidn al Usuario selecciona e 10% de 'a produccion cuatrienal de la
« Peticién, queja o reclamo serie teniendo en cuenta que sirve para futuras
+ Registros de PQRS consultas por parte de 1a administracion del Hospital
e Hoja de rutas de PQRS Salazar de Villeta.
«  Actas de apertura y cierre de Buzones
CUWMESD D ARTAREN AL
AG = Archivo de Gestidn £ hﬂm
AL » Acchive Central ’
CONVENCIONES: | CT- Conservacion Totat: Firma fefe Dependencia : APRODO  FECHA.—
€: Ehminacidn cuLam 3
M: Micrafilmacion u alras soportes JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA
5. Salecciédn Fecha: Agostoc de 2011 Bigina
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SDCIAL DEL ESTADOQ HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
: DFICINA PRODUCTDRA: GERENCIA
{
cOdDIGD RETENCION | oo ocicion Fina
SERIE, SUBSERIE ¥ TIPOS DOCUMENTALES EN AROS $ L OBSERVACIONES
D 5 58 AG AC {CT| E | M| S

»  Comunicacidn Oficial de respuesta
«* Reglistros de encuestas de satisfaccidn
» Informes

10 | 24 | 02 1 Sistema de Control Interno - Auditorias de Serie documental que indica las actividades reaiizadas
Control de Gestion 2 8 X | en cumplimiento de funciones administrativas y de
= Programacidn control, culminado su tiempo en ef Archivo Central, se
*  Comunicacidn realizara una eliminacion del 10% como muestra
*  Auditoria representativa,
+ Informe
+ Plan de Mejoramiento
®  Seguimiento

10 | 24| 03 | Sistema de Gestion de la Calidad - 2 8 X Por ser documentes originales y con valor
Documentacion administrativo para el Hospital Salazar de Vilieta, se
s Mapa de Protesos conservaran  totalmente, se microflimara por
s Manyal de 13 Calidad seguridad y con el fin de evitar el deterioro fisico de
«  Caracterizaciones los soportes originales y para garaniizar su
s  Pianes de Auditorias Internas divulgacion
+  Planes de Mejoramiento
s Avances de! Sisterna de Gestidn Calidad.
¢ informe de Revisidn y Resultades por la Alta

Direccidn.

10 | 24 104 | Sistema de Gestidn de 1a Calidad 2 8 X | Serie documental que indica fas actividades realizadas
Auditorias Externas de Calidad en cumplimicnto de funciones administrativas y de
« Comunicacioncs Oficiales control, cuiminado su tiempo en el Archivo Central, se
e  Actade Reunidn realizara una climinacidn del 10% como muestra

Lo vw ool DiPARTANENTAL
s i
AG = Archivo de Gestién o ’:ﬁ %Lﬁ_SEl 7209
AC = Archivo Central AFRCCD rw;.i,.e._
COMVENCIONES: | €T: Conservacidn Tatal: firma Jefe Dependencia : CUNDIMATCA

E: Eiminacidn
M; Micrafilmacién u otros soportes
S: Setectidn

JAVIER FERNANDO MANCERA GARCIA

Fecha; Agasio de 2011

Pigwna
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ENTIDAD PRDDUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

cODIGO RETENCION | o 0sicION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D 5 5B AG AC |CT| E{ M| 5
* Informes representativa,
« Plan de Mejoramiento
* Seguimiento a planes de mejoramiento
10 | 24| 0S | Sistema de Gestidn de {a Calidad 2 8 X | Seric documentat que indica fas actividades realizadas
Auditorias Internas de Calidad en cumplimiento de funciones administrativas y de
s« Comunicaciones Oficiales control, culminado su tlempo en el Archivo Central, s¢
«  Actade Reunidn realizara una eliminacidn det 10% como muestra
s Informes representativa.
« Plan de Mejoramienic
s Seguimiento a planes de mejoramiento.
i0 | 24 { 06 { Modelo Estindar de Control Interno 2 8 X Por ser documentos originales y <on valor
«  Documentos del sistema administrativo para el Hospilal Salazar de Villeta, se
= Auditorias internas conservaran totalmente, se microfilmara por
s Planes de mejoramiento seguridad y con el fin de evitar el deterioro fisico de
« Seguimiento a planes los soportes originales ¥y para garantizar su
divulgacién
10 | 24 | 07 | Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad 2 [ X Constituye patrimonio de fa Entidad puesto que
- Subsistema PAMEC establece decisiones de importancia para el
= Comunicacién Oficial conocimiento Sistema Obligatorio de Garantia de ta
+ Documento PAMEC Calidad en el Hospital Salazar de Villeta. Se
s  Autoevaluacién microfilmard para conservar en medio perdurable.
+ Informes de reuniones
= Capacitaciones
« Listado de aslstencia
* Seguimiento
. CONEEL0 RSPRTINENTAL
o anovoi) & St
AG = Arghvo de Gestién FEROLD FRSYA T
AC = Archivo Centrat CU?"'U'!HN”‘RCA
CONVENCIONES: CT: Consorvacon Total; F'lr'ma Jefe Dependencia .
E: Ehminacién
M Microfilmacidn u otros soportes IAVIER FERNANOD MANCERA GARCIA
S Salaccidn Fecha: Agosto de 2011 Pigina
17
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADQO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

AN
| comso SERIE, SUBSERE Y TIPOS DOCUMENT e af OISPOSICION FiNAL
. ALES £
N aROS OBSERVACIONES
D 5 5B AG AC |CT} E M 5
10 | 24 | 08 | sistema Obligatorio de Garantia de 13 Calidad 2 8 X Constituye patrimonio de la Entidad puesto que
- Subsistema Unico de Habilitacién establece decisiones de importancla para el
«  Comunicacion Oficial conocimiento Sistema Obligatorio de Garantia de a
= Informes Calidad en el Hospital Salazar de Villeta. 5Se
o Procesos por servicios microfilmard para conservar en medio perdurable.
» Autoevaluaciones
+  Pianes de mejoramiento
» _ Seguimiento a planes de mejoramiento
10 {24 | 09 | Sistema Obligatorio de Garantia de {a calidad 2 8 X Constituye patrimonio de ja Entidad puesto que
- Subsistema de Acreditacion 1 establece decisiones de importancia para el
+  Comunicacion Oficial conpcimiento Sistema Obligatorio de Garantia de la
»  Autoevaluacion Calidad en el Hospilal Salazar de Villeta. 5e
+ tnformes microfilmaré para conservar en medio perdurable,
»  Seguimicnto
10 | 27 VIGILANCIA Y CONTROL 2 18 | X Una ver cumplido su tiempo de retencidn en el
10 | 27| 01 | vigilancia Epidemiolégica Archivo Central, se tomara una muestra del 15% de los
* Qficios informes epidemiolégicos més representativos como
» tnforme epidemiolégico parte de las actividades propias de las funciones del
e Actas Comilé de Mortalidad — Materna Hospital Salazar de Villeta.
Perinatal
» informes Estadisticos
CONSEI0 DF MTANENAL
AG = Archivo de Gestidn R ‘é.\FSET 2"
AC = Archivo Central A3 :
CONVENCIONES: CT; Conservacidn Total; firma tefe Dependencia v !
E: Efminacidn CLEIISAMAREA
M: Microfilmacite u 61ros sopores JAVIER EERMANDO MANCERA GARCIA .
$: Seleccidn fecha: Agosto de 2011 Pigina
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{g [ . ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SDCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
oy - OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
!
c6DIGO SERIE, SUBSERIE ¥ TIPOS RETENCION | DISPDSICION OBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D]S{SB AG | AC JCTI E M| S

20 |01 ACCIONES CDNSTITUCIONALES Una ver cumplido los tiempos de retencidn en e archivo

20 {01 | 03 | Derechos de Peticidn 2 3 ¥ | central, se debe realizar una seleccion dei S% del total
« QOficio da Ja peticién transferido como muestra representativa del patrimonio
s Direccionamiento al competente documental del hospital.
¢ Respuesta al peticignario )

20 02 ADMINISTRACION DE PERSONAL Esta serie por poscer valores legales y contables se

20 | 02 | 01 | Aportes Parafiscales s 15 X | conservara una muestra del 20% una ver cumplido su
« Aportes al SENA tiempo de retencidn se procederd a realizar una selecclén y
=  Aportas al ICBF su posterlor digitalizacién.

e Aportes a Ca)a de Compensacldon Familiar

20 [ 02|02 | Aportes Patronales 2 1 75 X | Serie documental importante para el Hospital 5alazar con
= Aportes a Salud valores legales, fiscales y contables razones por las cuales
« Aportes a Pensién se le atribuye una valoracidn primaria, una vez cumplide su
s Aportes a ARP tiempo de retencidn se deberd realizar una seleccion del
*  Aportes a Casantias 30%

20 | 02103 | Certificaciones de Tiempo de Servicio 4 X Cumplide su tiempo de retencién su disposicion final serd 1a
s Solicitud aliminacién, porque esta informacidn se encuentra
¢ Certificado registrada y consolidada en la Historia Laboral de cada
*  Soporte de Pago funcionario.

20 10204 Certificaciongs y actas de conciliacion 5 15 X | Serie documental importante para el Hospital Salazar con
Sistema General de Participaciones valores lcgales, fiscales y contables razones por las cuales
s  Salud se lg atribuye una valoracion primaria, una vez cumplido su
=  Pansiones tiempo de retencidn se deberd realizar una seleccidn del
¢« ARP 30%

» (Cesantias
cu\-*- u..":i --1 *' |I‘-’J|T;ﬁ-

AG = Archivo de Gestidn [ TR

AC = Archivo Central IPROSO FECha: “?“. SbET L
CONVENCIDNES: CT: Conservacién Totat; Firma Jefe Dependenca iy i

E: Eliminacién FREDY RAMIREZ CASASBUENAS CUNDINALARCA

M: Microfikmacion U olros soportes [ Facha: Agosto de 2011 Pagina 1
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

!
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENciOn |  DISPOSICION OBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D|S|S8B AG | AC {CT| E | M
20 {0210S | Evaluacién del desempeno laboral 2 3 X Cumplido su tiempo de retencidn su disposicidn final serd 1a
s Congertacion Objetivos eliminacion, por que esta informacidn se encuentra
s Evidencias registrada y consolidada en la Historia Laboral de cada
*  Ponderacién funcionario.
20 | 02|06 | Nomina 10 { 60 [ X Esta serie dada la importancia y Jos valores que posee se
»  Novedades conservara tolalmente y se sugiere su  paosterior
*  Vinculaclones microfilmacion  yfo  digitalizacidn  siguiendo  las
* Retiros recomendaciones dadas por el Archivo General de |a Nacién
* Trasiados en las Circutares 04 de 2003 y 012 de 2004,
»  Cooperativas
= Incapacidades
* Sanciones
s Suspensiones
*  Incrementos
* Prima Técnica
«  N&mina
*  Sopories
20 | 02 | 07 | Pasivocol Se considera documentacién necesaria Unicamente para
« Reportes 5 15 X soportar la gestion del Hospital; esta informacidn estd
* Consolidado consolidada en la los soportes de la Historia Laboral v
s Anexos nominas por lo que upa ver culminade su tiempo de
retencién en el Archivo Central se eliminard.
20 (03 CERTIFICADOS 1 9 Una vez cumplido los tiempos de retencidn en el archivo
20 [ 03 { 02 | Certificado de Retencidn en la Fuente central, se debe realizar una seleccion del 5% del total
s Solicitud transferido como muestra representativa del pairimonio
+ Certificado documental
Do A L}l‘.,‘cmn
AG = Archivo de Gestion FERCTO F‘ca%‘i-_-[t:ﬂs—zml
AC = Archivo Central CUND'NAMARCA
CONVENCIONES: CT: Conservacin Total; Firma Jefe Dependencia :
E: Elimm?cién FREDY RAMIREZ CASASBUENAS
M: Microfilmacodn . -
B bpna00n U ows soportes [ Fecha: Agosto de 2011 pagins 3
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SQCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION OBSERVACIONES
DOCUMENTALES :
Di{sS]|sB AG | AC |CT| E | M
20 | 03| 03 | Certificado de retencidn ICA 1 9 Una vez cumplido los tiempos de retencién en el archivo
s Solicitud central, se debe realizar una seleccidn del 5% del total
* Certificado transferido como muestra representativa del patrimonio
documental,
20 03|04 | Certificado de retencion iVA 1 9 Una vez cumplldo los tiempos de retencién en el archivo
» Solicitud central, se debe realizar una seleccién del $% del total
s Cenificado transferido como muestra representativa del patrimonio
documental
20 | 0§ COMITES Y/0O COMISIONES 2 18 | X Serie documental que da cuenta sobre las actividades
20 [0S |01 | Comisionde Persanal realizadas en cumplimiento de la ley 909 de 2004 vy a las
*  Actas funciones administrativas de la Empresa Social del Estado
s  Ordendel Dia Hospital Salazar de Villeta, culminado su tiempo de
A Anexos permanencia se debe digitalizar para su conservacidn total.
20 {05 ]| 02 | Comité de Archive 2 18 | X Serie documental que da cuenta sobre las actividades
~  Actas realizadas en cumplimiento de la fey 594 de 2000 y a las
s Ordendel Dia funciones administrativas de la Empresa Social def Estado
*  ANexos Hospital Salazar, culminado su tiempo de permanencia se
debe digitalizar para su conservacidn total.
20 [ 05|03 | Comité de Bienestar e Incentivos 3 17 | X Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
s  Citacién e! 10% de la produccién de 1a serie teniendo en cuenta que
*  Actas sirve para futuras consultas por parte de la administracién
»+  jnformes del Hospital Salazar de Villeta.
®  Anexps
20 | 05 | 05 | Comité de Compras 2 10 Serie documentai que da cuenta de ics pianes de compra
«  Actas que interesan a ia administracidn, por lo tanto son
*  Ordendel Dia considerados con valares primarios, Transcurrido ei tiempo
- Y . aa e
L ARCHYG
AG = Archivo 0e Gestion Sroto Feod ] A SET 200
AC = Archivo
CONVENCIONES: cf: Cmservac(l::nn :;lal; Frma Jefe Dependencla : CUNDIRAMARCA
‘ E: Ekminacion FREDY RAMIREZ CASASBUENAS
M: Microfilmacion u otros soportes Fecha: Agosto de 2011 Pagina 3
S: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DELESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFCINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CHDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION OBSERVACIONES
DOCUMENTALES — FINAL
D[S} SB AG | ACc [cT| E | M
*  Anexos en el archivo central, se selecciona el 10% de ia produ:cia{-
y se procederd a su digitalizacidn.
20 | 05 | 07 | Comite de Convivencia Laboral 3 7 Serie documental con valores primarios de tipo informativo,
s Actas transcureido el tiempo de retencién en el archivo central,
» Orden del Dia se seleccionara el 10% de su produccién, y se procederd a
¢ Anexos su digitaliracién.
20 105117 | Comité Paritario de Salud Qcupacional 2 10 Transcurrido el tiempo en of archive central, se selecciona
»  Actas el 10% de la produccién de la serie teniendo en cuenta que
* Ordendel Dia sirve para futuras consuitas por parte de la administracién
s Anexos del Hospltal Satazar de Viileta,
20 {07 CONTABILIDAD P 8 X Serie documental con vaiores contables la cuat se debe
20 {07 | 01 | Conciliaciones Contables digitalizar Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
s Extractos ' selecciona el 10% de la produccion de 1a serie teniendo en
s Registros contables cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
¢ Conciliaciones Bancarias administracién del Hospital Salazar.
20 |07 | 02 | Comprobantes Contables 2 18 Transcurrido el iempo en el archivo central, se selecciona
= Comprobantes de Egreso ei 10% de 1a produccién de la serie teniendo en cuenta que
* Notas contables sirve para futuras consultas por parte de la administracién
e  Soportes Contables dei Hospital Saiazar de Viileta.
20 |07 [ 03 Declaraciones Tributarias q 11 X Serie documental con valores primarios que interesan a la
* Declaracion de Retencidn en la Fuente institucidn como contribuyente yfo declarante, una vel
» Declaracidn de ingresos y patrimonio cumpiida su retencidn se digitalizaran y eliminara el fisico.
s Declaracion retencifn iCA
» Cheque
» Comprobante de egreso
:J\- e ' ..- . 12:‘\}.
AG = Archivo de Gestion T T h
AC = Archivo Central FPROEO FECH:\_L‘E..,?.EI' 20"
CONVENCIONES: CT: Conservacidn Total: Fima Jefe Dependencia :
E: ENminacién FREDY RAMIREZ CASASBUENAS CORRTRTA
M: Microfilmacién u otros soportes Fecha: Agosto de 2011 P 4
S: Selecridn echa: agina




ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

cOHDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION |  DISPOSICION OBSERVACIONES
DOCUMENTALES FINAL
D s SB AG AC |CT{ E | M 5

20 |07 {04 Estados Financieros 2 13 X Serie documental que contiene los soporles exigidos por la
= Estados de cambio en el patrimonio Contaduria General de la Nacidn, los hechos econdmicos
= Estado de Resultados del Hospital para un periodo de tiempo. Cumplido el ttempo
+ Baiance Gener! de retencidn se digitalizaran y eliminara el fisico.
+ Estado de actividad financiera econdmica y

soclal

s  Estado de flujo de efeclivo
= Notasa los estados contables

20 [ 07 | 0S | Libro Giaric 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
el 10% de la produccidn cuatrienal de la serie teniendo en
tuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
administractén del Hospital Salazar de Villeta.

20 |07 | 06 | Libroinventarioy Balances 2 18 ¥ [ Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona

’ el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en
cuenta que sirve para futuras consuitas por parte de la
administracidn del Hospital Salazar de Villeta.

20 [ 07 | 07 | Libro Mayory Balances 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en
cuenta que sirve para futuras consultas por parte de 1a
administracién del Hospital Salazar de Villeta.

20 J 07 | 08 | Libro auxiliar 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
¢l 10% de la produccidn cuatrienal de la serie teniendo en
cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la

: administracidn del Hospital Salazar de Villeta.
20 |08 CONTRATOS Seleccionar una muestra cualitativa del 15% de acuerdo con
20 | 08 { OL | Contratode Arrendamiento 4 16 6 Y\ el contenide, transcurrido su tiempo en el archivo central,
+  Solicitud se selecciona el 10% de 1a produccidn de la serie teniendo

ey ey ¢ AR LITATIAY

AG = Archivo de Gestion R o

AC = Archivo Central DE ARCHIVCH 4 SFT 201t
CONVENCIONES: CT: Conservacion Totat: Firma Jefe Dependencia FRCHA ’

E: Eliminacidn
5: Seleccin

FREDY RAMIREZ CASASBUENAS

ARCEO—FRCHA

M: Microfimacion u otros soportes

Facha: Agosto de 2011
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vy ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
| QFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
!
coDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION |  DISPOSICION OBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D|S5]|SB AG | AC {CcT| E (M ]| S
¢ [Estudios Previos en cuenta gue sirve para futuras consultas por parte de 12
= (ertificade de Disponibilidad Presupuestal administracidn del Hospital Salazar de Villeta
» Documentos del contratista
s Minuta de contrato
*  Registro Presupuestai
+ Decumentos de Legalizacidn del contrato
Acta de Inicio del Contrato
+ Comunicacion de Dasignacidn de Supervisor
*  Cuentasde cobro
= Soportes de pago Actas Parciales
» Actade liquidacion Final cuando se requiera
20 | 08 | 02 | Contrato de Compraventa y/o Suministro =] 4 18 | X |’ Seleccionar una muestra cualitativa del 15% de acuerdo con
Modalidad Contratacidn Directa el contenido, transcurrido su tiempo en &l archlvo central,
« Estudios Previos de la produccion de la serie teniendo en cuenta que sirve
+ Cerificado de Disponibilidad Presupuestal para futuras consultas por parte de la administracién del
e Cotizaciones o Propuestas Hospitai Satazar de Villeta.
= Andlisis de Cotizaciones o Propuestas
» Documentacién del Contratista
« Minutade contrato
* Registro Presupuestal
= Documentos Legalizacidn contrato [polizas,
comprobante pago de pubiicacidn, etc.)
* Comunicacion de Designacién de Supervisor
s Actasderecibo parcial o Certificaciones de
cumplimiento
+ Cuentas de Cobro
£O5S N N-SATTMENTAL
AC = Archivo Contl cenm:'ﬁ 5 |
CONVENCIONES: CT: Conservacion Total; Frma Jefe Dependencia spoeony  EECUL (IEI zu"

E: Ehminaciin

FREDY RAMIREZ CASASBUENAS

el Lo YT rIall

5: Scleccidn

M: Microfilmacion u otros soportes | Facha: Agosto de 2011
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

coDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENGIaN | DISPOSICION OBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D|S]|SB AG | AC |CT| E | M| S
= Soportes de Pago de Aportes al Sistema de
Seguridad Social
*  Artas Parciales
= Otrosi al contrate
s Certificacién de Modificacién a pdlizas
s  Publicacién de Otro $i
* Acta de liquidacion Final
20 |08 |03 | Contrate de Compravents yfo Suministro-{ 4 16 | X Seleccionar una muestra cualitativa del 15% de acuerdo con
Modalidad Invitacion Privada Y el contenido, transcurrido su tiempo en el archivo central,
Convocatoria Plblica de la produccién de |a serie teniende en cuenta que sirve
. Estudios Previos para futuras consuitas por parte de la administracidn de!
e  Certificado de Disponibilidad Presupuestal Hospital Salazar de Villeta
+  Términos de referencia
. Aviso de la Convocatoria
«  Dbservaciones a los Pliegos
+  Respuestas a Observaciones
« Cotizaciones o Propuestas
* Actade Cierre
s Acta de Comité de Compras y Contratos
s Comunicaciones de evaluacidn
*  Observaciones a los informes de evaluacién
« Respuesta a Observationes
¢  Resolucidn de Adjudicacidn
+  Minuta de contrato
s Roepisiro Presupuestal
s Documentos de Legalizacidn del contrato o
LoNe oy s S EATAL
AG = Archi ion SO
AC = Archivo Contra CERCHRY o7
CONVENCIONES: CT: Conservacién Total; Fima Jefe Dependencia APRRR0 FECHA - p— ™
E: Ehminacién FREQY RAMIREZ CASASBUENAS CLP P2 AACA
M: Microfilmacidn u otros soportes Fecha: Agosto de 2011 Pagina 7
5: Sefeccidn




ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION OBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D|S|sB AG | AC |CT| E|{ M| S

{pdlizas, recibo de pago de publicacion etc.)
¢ Comunicacién de Designacion de Supervisor
»  Actas de recibo parclal o Certificaciones de

cumpiimiento )

* Cuentas de Cobro

= Soportes de Pago de Aportes al Sistema de
Seguridad Socia!

s Actas Parciales

s Otrosi al contrato

« Certificacién de Modificacién a pdlizas

*  Publicacion de Otro Si

*  Acta de fiquidacidn Final

20 | 08 | 04 | Contrato de Prestacién de Servicios 4 16 | X Transcurrido el tiempo en ef archivo central, se selecciona
« Estudios Previos el 10% de la produccidn cuatrienal de 1a serie teniendo en
» Certificado de Disponibilidad Presupuestal cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
*  Propuesta administracion del Hospital Salazar de Villeta.

* Documentos del Contratista

« Minuta de Contrato

*  Repistro Presupuestal

» Documentos del Contratista

+ Documentos de Legalizacidn del contrato
{Formato Unico de Hoja de Vida de Funcién
Piblica, pélizas, comprobante de pago de
publicacion etc.}

*  Aprobacion de las poilzas

* Acta de Inicio del Contrato

-

o o A s NTAL

O FCHVOR, oo L 201

AG = Archivo de Gestion ~y )3 OC

AC = Archive Central APROBO  FECRA
CONVENCIONES: CT: Conservadén Total; Firma Jefe Dependencia CnTNAMARTA |

E: Efiminacion FREDY RAMIREZ CASASBUENAS

M: Microfimacién U otros soportes | Facha: Agosto de 2011 Pigina 8
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SQCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

cODI

GO

D

S

Y :

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION
EN AROS

DISPOSICION

FINAL

AG AC

cT

E|M

QOBSERVACIONES

Informes del Contratista

Cuentas de cobro o facturas
Certificaciones de Cumplimiento

Actas Parciales

Soportes de Pago de Aportes al Sistema de
Seguridad Soclal

Certificacidn de Modificacidn a pdlizas
Publicacidén de Otro Si

Acta de Liquidacion Final

20

03

05

Contratos innominados

Estudios Previos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Propuesta

Documentos del Contratista

Minuta de Contrato

Registro Presupuestal

Documentos del Contratista

Documentos de Legalizacidn del contrato
{Formato Unico de Hoja de Vida de Funcién
Pablica, polizas, comprobante de pago de
publicacidn etc.)

Aprobacidn de las pélizas

Acta de Inicio del Contrato

tnformes del Contratista

Cuentas de cobro o facturas
Certificaciones de Cumplimiento

Seleccionar una muestra cualitativa del 15% de acuerdo con
el contenido, transcurrido su tiempo en el archivo central,
de la produccidn de Ia serie teniendo en cuenta que sirve
para futuras consultas por parte de la administracidn del
Hospital Salazar de Villeta

LEETL IV a-: - P --‘mL
DEARCHIMOS

CONVENCIONES:

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
CT: Conservaxion Total;
E: Eiminacidn

Firma Jefe Dependencia :

Al FE\’W A
v hoes i ], I{];
CLNOMAMARCA

FREDY RAMIREZ CASASBUENAS

5: Seleccidn

M: MICTofilmacion u otros soportes Facha: Agosto de 2011
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRORUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION OBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D | S|SB AG | AC |CT| E.[ M
s Actas Parciales
= Soportes de Pago de Aportes al Sistema de
Seguridad Social

s Certilicacidn de Modificacion a pélizas
= Publicacién de Otro Si
s Acta de Liquidacidn Final .

20 | 11 HISTORIAS 2 18 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona

20 | 11| 01 | Historias de Bienes Inmuebles ei 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en
e Escrituras cuenta que sirve para fuluras consultas por parte de la
+  Planos administracién del Hospital Salazar de Villeta.
e Certificado de tradicidn y registro
» Recibo de pago deimpuestos

20 | 11 [ 03 | Historias de Equipos 2 8 X £sta serie documenta establece los procedimientos de
¢ Hoja de vida del equipo manejo y reparacion de los equipos. Por esta razén se
« o Fitha Técnica conservara en el Archivo de Gestion hasta que ¢l equipo sea
+ Manuai o instructivo . dado de baja, o
«  Soportes técnicos de mantenimiento Finalizado e! tiempo en el archive central se eliminar ya
s . . Propuestas de bajas que no adquiere valores secundarios
«* " Acta de bajas

20 | 11 | 04 | Historias Laborales 25 75 Esta serie dada la importancia y los valores que posee se
* Hoja de vida aspirante conservara por tiempos amplios cumplide el tiempo de
+« Hoja de vida servicio Civil retencidn  se  realizara  una  seieccidn  posterior
» Cedula de cludadania microfilmacién  yfo  digitalizacién  siguiendo  las
e Certificados antecedentes disciplinarios y recomendaciones dadas por el Archive General de Ja Nacidn

judiciaies en las Circulares 04 de 2003 y 012 de 2004,
« Ficha médica o examen médico
Avoed . “IRAREITAL
|3l SRV e
AG = Archito de Gestion aroc0  FEGUEE-GRT 2011
CONVENCIONES: CT: Conservacikn Total; Fuma lefe Dependencla CLOC b ALIRREA,

E: Eliminacidn

FREDY RAMIREZ CASASBUENAS

M: Migofilmaion u otros soportes
S: Selecoion

Fecha: Agosto de 2011
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

cbDIGO

D

5| S8

SERIE, SUBSERIE Y TIPDS
DOCUMENTALES

RETENCION
EN afios

DISPOSICION

FINAL OBSERVACIONES

AG AC

T

E|M]|S

Certificados de estudio

Certificados de trabajo

Resolucidén de nombramiento

Acta de posesion

Resolucidn de nombramiento o Contrato de
trabajo

Declaracidn juramentada de bienesy rentas
Formularios de afiliacién EPS

Formularios de afiliacidn Cesantia
Formularios de afillacién ARP

Formulario de Afiliacién Penslén
Liquidacidn parcial de cesantias
Comprobante de pago de cesantias
Constancias de Inversion de anticipo de
cesantia

Liquidacidn final de cesantias

Solicitud de Inscripeidn y actualizacidn del
servicio civij

Oficios y memorandos

* Formato de actualizacidn de datos

personales

Conciliaciones

Liquidacidn de vacaciones

Constancia de servicios prestados

Relacién histérica de movimiento de cuentas
cesantias ’

Liquidacidn prestaciones sociales

CuLTlau Do LA ENTAL

CONVENCIONES:
[

AG = Archivo de Gestidn
AC = Archivo Central
CT: Conservaciin Total;
E: Efiminacién

Firma Jefe Dependencla

F LA wind s
L TR R e

TR L Y5 )
AFROBO F;.C:%.{EH

P

FREDY RAMIREZ CASASBUENAS

L2 TP Rt

1. 2018

5: Seleccion

M: Microfiimacitn u otros soportes Fecha: Agosto de 2011
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION | DISPOSICIGN OBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D S| sB AG AC |CT| E | M
« Certificado de incapacidad
» Certificado de salarios
» Derechos de peticion
*  Formato concertacién de objetivos
20 | 11 | 05 | Histarias de Salud Ocupacional 25 { 75 Transcurrido ei tiempo en el archivo central, se selecciona
» Reporte de accidentes de trabajo et 10% de fa produccion cuatrienal de 1a serie teniendo en
+«  Exdmenes médicos cuenta que sirve para futuras consultas por parte de ia
+  Exdmenes de Ingreso y egreso administracién del Hospital Salazar de Villeta.
20 |11 | 06 | Historias de Vehiculos 2 & X Esta serie documenta establece ios procedimientos de
« Comunicaciones oficiales manejo y reparacion de los vehiculos. Por esta razén se
« Tarjeta de propiedad conservara en i Archivo de Gestion hasta que el vehiculo
«  Pdlizas sea dado de baja.
s Consumo de combustible Finaiizado el tiempo en el archivo centrai se eliminar ya
e  Factura revision tecnomécanica que no adquicre vaiores secundarios
« Fotocopia SOAT
» Orden de servicio o de mantenimiento
=  Seguimiento mantenimiento externg
»  Propuestas de bajas
» Actade bajas
20 |12 INFDRMES 2 18 | X Por ser docimentos originales y con valor histérico para el
20 | 12101 | informes a Entes de Cantrof y Vigilancia Haspital Salazar de Villeta, se conservaran totaimente, se
e Comunicacién Ofical microfilmara y/o digitalizara por seguridad y conservacidn
+ Informe de los soportes origenales y garantizar su divilgacion.
& AnNexos
20 | 12 { 02 | Infarmes a otras Entidades 2 18 | X Por ser documentos originaies y con valor histérica para el
¢  Comunicacién Ofical Hospitat Saiazar de villeta, se conservardn totaimente, se
CONT20 Lo /ARTAMENTAL
AG = Archivo de Gestidn o e At ;.:"C-:ir
AC = Archwo Central I Ky f 201
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION |  DISPOSICION OBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D|S|SB AG AC | CT | E | M
e Informe microfilmara por seguridad y con el fin de evitar af
e  Anexos deterioro fisico de los soportes originales y para garantizar
su divuigacidn.
20 | 12 | 04 | informes de Gestién 2 8 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
+  Comunicacion Oficial el 10% de 1a produccidn cuatrienal de i3 serie teniendo en
= Informe cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
o Anexos administracién del Hospitai Salazar de Villeta
20 [ 14 MDVIMIENTO CUENTA ALMACEN 2 3 X Se considera documentacién necesaria Onicamente para
20 [ 14 | 01 | Entradas de Atlmacén soportar 1a gestién del Hospital; esta informacion estd
e Comprobante ingreso de bienes consolidada en ia los soportes contables por lo que una vez
o Ingresas por donaciones o convenios culrr!inad.o su tiempo de retencidn en el Archivo Central se
s Factura o nota de Contabilidad eliminara.
+ informes de cierre de cuentas
* listado de verificacién de inventario
samestral
20 | 14 | 02 | Inventarios de Bienes de Consumo 2 3 X Se considera documentacién necesaria Onicamente para
« Comunicaciones internas’ soportar la gestidn anua! del Hospital; esta informacidn estd
e Reporte de inventarios consolidada en |2 Almacén, par 1o qQue una vez cutminado su
e nforme de conteo fisico tiempo de retencidn an el Archivo de Gestidn se aliminara.
s Reporte de bienes sobrantes
s Reporta de bienes faltantes
« Acto administrativo de baja o alta de bienes
20 | 14 | 03 [ Inventario General de Bienes 2 18 X Se considera documentacién necesaria dnicamente para
= Comunicaciéninterna soportar la gestién del Hospitai; esta informacidn esta
« Listado de Inventario de bienes fisicos consolidada en ia los soportes contables por lo que una vez
o Informe de conteo fisico an almacén culminado su tiempo de retencldn en el Archivo Central se
CO. 2.0 P RIAMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADQ HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
QOFICINA PRODUCTOQRA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS ReTencién | OISPOSICION OBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D s sB AG aAC {CT | E MM
= Reporte de bicnes sobrantes eliminard.
« Reporte de bienas [altantes
+ Inventario por funclonarios
= Inventario por dreas
= Solicitud de traspaso o baja
s acto administrativo de haja o de alta de
bienes
¢ PazySaivo
20 [ 14 ] 04 | Salidas de Almacén P 3 X Se considera documentacifn necesaria unicamente para
s Solicitud y Autorizacién entrega de soportar la gestion del Hospital; esta informacion estd
slementos consolidada en 1a los sopories contables porlo que una vez
« Comprobante enlrega y salida de aimacén culminado su tiempo de retencidn en el Archivo Central se
+ Informes de movimiento e inventarios eliminard.
s Préstamo de insumos a otras ESE
¢ Repories de salida de elementos
20 15 PLANES 2 18 Transcucrido e tiempo en e} archivo central, se seiecciona
20 1 1S |01 | Plan Anual de caja el 10% de ia produccién cuatrienal de Ja serie teniendo en
+  Plan cuenta que sirve para futuras consultas por parie de ia
+ Comunicaciones administracion def Hospital Salazar de Villeta,
+ Informes
= Anexos
20 | 15| 02 | Plan de Compras 2 8 Transcurrido el tiempo en ei archive central, se selecciona
¢ Plan el 10% de 13 produccion cuatrienal de la serie teniendo en
e Comunicaciones cuenta que sirve para futuras consuitas por parte de la
e informes administracidn del Hospital Salazar de Vilieta.
*  Anexos
L an . oAl
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION DBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D j1S]|SB AG | AC |ecT | E | M
20 { 13 [ 03 | Plan de Gestion 2 18 | X Por ser documentos originales y con valor histdrico para el
«  Plan Hospital Salazar de Villeta, se conservaran totalmente, se
e« Comunicaciones mi¢rofilmara por seguridad y con e fin de evitar el
* informes deterioro fisico de los soportes originaies y para garantizar
e Anexos su divulgacidn
20 | 16 PRESUPUESTO 2 18 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
20 | 16 { 01 | Presupuesto ¢l 10% de la produccidn cuatrienai de ia serie teniendo en
»  iineamientos de politica presupuestal cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
+  Recopitacion de informacidn de presupuesto administracién det Hospital Salazar de Villeta.
de ingresos y gasios deias Areas
»  Comunicaciones internas
*  Anteprovecio de presupuesto
= Conceplo de viabilidad Secretaria de Saiud
¢ Acueido de Aprobacién de la Junta Directiva
* Resolucidn de aprobacidn CONFI5
Cundinamarca
20 | 16 | 02 | Ejecuciones Presupuestales 2 18 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
*  Ejecucidn activa el 10% de ia produccidén cuatrienal de fa serie tenicndo en
+ Solicitud cuenta que sirve para futuras consultas por parte de ha
e  Modificaciones admintstraclon del Hospital Saiazar de Vilieta.
= Ejecuciones pasiva
s Certificado de Disponibilidad Presupuestal
* (Certificado de Registro Presupuastal
+ Liberaciones de CDP
s Liberaclones de RP
A » Clerre presupuestal
LT
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v ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SQCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
| OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
!
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPDS e ol e DBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D s S8 AG AC [CT| E M s
* Informe de ejecucidn presupuestal activa y
pasiva
20 | 17 PROCESDS Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
20 | 17 | 06 | Procesos de Control Interno Disciplinario 5 10 X | el 10% de la produccién cuatrienal de a serie teniendo en
s Queja cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
«  Auto Indagacién Preliminar administracién del Hospltal Salazar de Villeta,
»  Versidn libre
«  Auto
= [nvestigacién formal
« Declaraciones
=  Pruebas
s Sustanciacidn
+  Pliepos de cargos
» Pruebas
*  Alegatos de conclusidn
= Fallo
e Recursos )
20 ) 17 | 08 ‘| Proceso de Eleccion Representantes 2 8 X | Serie documental que contiene datos relevantes de ios
- Comisién de Personal pracesos de eleccién de representantes ante la comisidn de
e Convocatoria personal, de acuerde a la ley 909 de 2004, una vez cumpla
«  Inscripciones su tiempo de retencién en el archivo central, se 1omara una
+  Designacién jurados muestra representativa del 10% para futuras consultas
= listados de eiectores
s« Escrutinios
« Informe de resultados =
*  Reclamaciones
S el v i AREIGAL
DE ATHIVOS 4 & SET. 701
AG = Archivo de Gestion APRO0  FECHA - —
AC = Al
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| . ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
Eﬁ OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
P
c6DIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPDS RETENCION | DISPDSICION OBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D |S]sB aG | AC |CT{E | M
*  Acto administrative designacidn
. representantes entidad
20 |17 | 09 | Proceso de Eleccian Representantes 2 8 Serie documental que da cuenta del proceso de eleccidn de
COPASO los representantes de los fundanarios ante el Comité
« Convocatoria Paritario de Salud Ocupacional en cumplimiento a las
o Inscripciones funciones administrativas del Instituto, una vez curmpla su
+  Designacién jurados tiempo de retenci¢n en el archive central, se tomara una
+  tistados de electores muesira representativa del 10% para futuras consultas
+  Escrutinios
s Informe de resultados
* Reclamaciones
®  Acto administrativo designacion
representantes entidad
20 |18 PROGRAIMAS 2 8 Transcurrido el tiempo en el archivo ¢entral, se selecciona
20 | 18101 Programa de Bienestar el 10% de la produceidn cuatrienal de Ja serig teniendo en
e Comunicaciones Oficiales cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
+  Cronograma de actividades administracidn del Hospital Salatar de Vvilleta.
* Informes
20 | 18 1 02 { Programa de Capacitacidn 2 8 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
+ Comunicaciones Oficiales el 10% de la produccion cuatrienal de i3 serie teniendo en
« Cronograma de actividades cuenta que sirve para futuras consuiltas par parte de la
e Informes administracién del Hospital Salazar de Villeta.
20 118 ]| 05 | Programa de Gestion Documental- archivos 2 8 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
de Gestidn el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en
e Tablas de Retencidn Documental cuenta que sirve para futuras copsultas por parte de la
« Inventarios de Archivos de Gestion administracién del Hospital Salazar de Villeta.
Lol THMOS, ooy
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

A RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS ETeNcio ooy OBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D|1S5]|sB AG | ac |CcT ] E (M
= Inventarios de Transferencias Documantales
20 | 18 | 06 | Programa de Gestién Documental — Unidad 2 8 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
de Correspondencia el 10% de la produccitn cuatrienat de Ja serie teniendo en
»  Consecutivo comunicaciones oficiales cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
recibidas administracién del Hospital Salazar de Villeta.
+ Conseculive comunicaciones oficiaies
enviadas
20 | 18 | 07 | Programa Gestién de Contratacidn y 2 8 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
Servicios Administrativos el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en
* Programa cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
s  Comunicaciones oficiales administracién del Hospital Saiazar de Villeta.
« Informes de avance
20 [ 18 | 08 | Programade Incentivos 2 8 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
« Comunicaciones Oficiales el 10% de la produccién cuatrienal de ia serie tenlendo en
. Cronograma de actividades cuenta que sirve para fuiuras consuitas por parte de 1a
~ le Informes administracién del Hospital Salazar de Viileta,
20 | 18 | 09 { Programa de induccién y Reinduccidn P 8 Transcurrido el tiempo en el archive central, se seiecciona
. | * Comunicaciones Oficales el 10% de {a produccidn cuatrienal de fa serie teniendo en
e Cronograma de actividades cuenta que slrve para futdras consultas por parte de la
+ Informes administracidn del Hospital Salazar de Villeta.
20 | 18 | 10 | Programa de Mantenimiento del Parque 2 8 Transcurrido ef tiempo en el archivo central, se sclecciona
Automotor el 10% de Ia produccién cuatrienal de la serie teniendo en
s  Comunicaciones Ofigales tuenta que sirve para futuras consuitas por parte de la
e Comunicaciones Internas administracidn del Hospital Salazar de Villeta.
»  Solicitud de servicio de mantenimiento
vt Yt W mmme L’h’rm Qn’:EHTF"L
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ENTIDAD PRDDUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

coDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION |  DISPOSICION OBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D|S}|SB AG | AC |[CTIE M| S
» Segulmiento mantenimiento externo
+ Programa

20 {18 | 11 | Programa de Mantenimiento 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archive central, se selecciona
Preventivo y Correctivo de las Instalaciones el 10% de la produccidn cuatrienal de la serie teniendo en
s Programacién de Mantenimientos cuenta que sirve para futuras consultas por parte de 1a
s Control aseo de oficinas administracidon del Hospital $aiazar de Villeta.
= Control aseo banos .

20 | 18 | 12 | Programa de Mantenimiento Preventivo y 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archive centrai, se selecciona
Correctivo de los Equipos Hospitalarios el 10% de la produccidn cuatrienal de la sesie teniendo en
= Comunicaciones Internas cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
s Solicitud de mantenimiento administracion del Hospital Saiazar de Villeta.

*  Soporte Técnico de Mantenimiento
* Informes de mantenimiento
20 | 18 | 15 | Programa de Salud Ocupacional 2 8 ] . X | Transcurrido el tiempo en el archivo centrai, se selecciona
*»  Comunicacdones Oficiales ' el 10% de 1a produccldn cuatirienal de la serie teniendo en
T Cronograma de actividades de salud 1" e cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
ocupaclonal y ARP administracién del Hospital Satazar de Villeta,
+  Exdmenes Paraclinicos
+» Exdmenes Ocupacionales (Exdmenes
Médicos Anuales)
s Ficha Técnica actividades bienestar y saiud
ocupacional
» Jornadas de salud
* Reportes de Accidentes de Trabajo
20 19 PROYECTOS 2 18 | X Por ser documentos originales y con valor historico para el
20 [ 19 | 01 | Proyectos de Inversion Hospital Salazar de Viileta, se conservaran totalmente, se
CONSEJO CRPARTAHENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
l 13 . OFICINA PRDDUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
l cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RELE:%?N DISPF?::E_ION OBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D s SB AG AC |CT}I E M s
s  Solicitud de concepto de viabilidad microfitmara por seguridad y con el fin de evitar el
. = Proyecto deterioro fisico de los soportes originales y para garantizar
s Asignacidn de recursos su divulgacidn,
20 | 20 RECIBOS DE CAJA ’ 2 [:4 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se sefecciona
l 20 {20101 + Factura ¢l 10% de la produccidn cuatrienal de {a serie teniendo en
¢ Consignacign cuenta que sirve para fuluras consuftas por parte de la
administracion del Hospital Salazar de Villeta.
l 20 (21 REG!ISTROQS 2 18 X Se considera documentacién necesaria Unicamente para
20 [ 21|01 | Planillas de turnss mensuales del personal sopartar 13 gestién del Hospital; esta informacidn estd
de farmacia, facturacién, celaduria y consolidada en la los soportes contables y nominas por lo
l servicios generales que una ver culmi.na.do f” tiempo de retencién en el
«  Recibos para pedidos de insumas Archivo Central se eliminara.
+  Panitlas . o
l » Informes .
20 { 21| 03 | Registro Diario de Alimentacién 2 X Se considera documentacién necesaria tinicamente para
Hospitalizados y Comedor ) soportar la gestién del Hospital; esta informacién estd
l e Planillas de alimentacion para hospitalizados consolidada en Ia los soportes contables por 1o que una vez
. .| e Informes ., cutminado su tiempo de retencion en el Archivo Gestidn se
' - ellminard.
20 125 TESORERIA 2 8 (_)Q ¥, | Serie documental con valores contables fa cuat se debe
l 20 | 25 { 01 | Conciliaciones bancarias digitalizar Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
s  Extractos selecciona el 10% de la produccidn de la serie teniendo en
« Registros de Tesoreria cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
l s Conciliaciones Bancarias administracién del Hospital Salazar.
20 | 25 | 02 | ingresos de Tesoreria 2 8 X Serie documental con wvalores contables la cual se debe
l : e Recibos de caja digitalizar Transcurrido el tlempo en el archivo central, se
o oo et ANENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

e S

cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION OBSERVACIONES
O 15|58 DOCUMENTALES AG | AC | CT| E | M| S
e Consignacionas selecciona el 10% de [a produccidn de la serie teniendo en
cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
administracidn de! Hospital Salazar.

20 [ 25103 | Movimiento diario de Tesoreria 2 8 X Sarie documental con valores contables !a cual se debe

» Boletin diario de ingresos y cgresos digitalizar Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
selecciona el 10% de !a produccidn de la serie teniendo en
cuenta gue sirve para futuras consultas por parte de la
administracién del Hospital Salazar.

20 | 251 04 | Libro de bancos 2 8 X Serie documental con valores contables la cual se debe
digitalizar Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
selecciona el 10% de |a produccidn de {a serie teniendo en
cuenta que slrve para futuras consultas por parte de la
administracidn del Hospital Salazar,

20 | 26 VENTA DE SERVICIOS EN SALUD 2 18 . X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona

20 | 26 | 01 | Auditorias de Cuentas el 10% de la produccidn cuatrienal de fa serie teniendo en

e Comunicacién cuenta que sirve para futuras consultas por parte de fa

‘e Contestacién respuesta a glosa - administracion del Hospitai Salazar de Villeta, !

*  Conciliacitn .

e Actade Reunin [

= Remisién a otras instancias N T

+ Informes de Auditoria b

20 | 26 |1 02 | Cartera 2 13 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona

s Informe de venta de servicios el 10% de la produccidn cuatrienal de !a serie tenlendo en

e Radicadas de cuentas cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la

e Oficios de gestion cartera administracidn del Hospital Salazar de Villeta.

s Actas de conciliacion de cartera

vitamnd 1, v oRTAL
DE ALEWOS
A= Ao otz wroe  fecw J1ASET 2011
CONVENCIONES: CT: Consesvackn Total; Firma Jefe Dependencia > QRIVRCA
. E: Eliminacidn FREDY RAMIREZ CASASBUENAS
fs"lsl:gcﬂfo:nmﬁé“ u olros soportes [ Fecha: Agosto de 2011 Pagina 21

¥
che
"
1
i



i
: ENTICAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
R OFICINA PRDDUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
{
- c6DIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION Dls‘;‘l’:}‘f‘“ DBSERVACIONES
DOCUMENTALES
D|S|SB AG | AC {CT[ E | M IS
*  Informes
20 | 26 | 03 | Conciliaciones de facturacion Cumplido su tiempo de retencidn su disposicion final serd la
+ Conciliacidn 2 S X eliminacidén, porque esta informacidn se encuentra
¢ Acta de conciliacidn repistrada y consolidada en los fibros contables y en los
sistemas propios de {as IPS y en la Historia Clinica.
20 | 26 | 04 | Cuentas Medicas Cumpiido su tiempo de retencidn su disposicitn final sera la
) = Consalidacign a8M O X eliminacién, porque esta informacién se encuentra
e Cuentas medicas registrada y consolidada en los libros contables y en los
«  Anexos sistemnas propios de ias IPS A
Las cucntas del régimen contributive se enwvian a las EPS y
las cuentas del régimen subsidiadas y vinculadas se
conservaran 6 meses, .
20 | 26 | 05 | Facturas de Ventas de Servicios en Salud - Cumplido su tiempo de retencidn su disposicién final serd la
s Autorizaciones de servicios de salud . iMml} 0O X eliminacién, porque esta informacibn se encuentra
+  Documentos requeridos por Aseguradoras registrada y consolidada en los libros contables y en ios
s+ - Documento de identidad .k sistemas propios de (as IPS y en I3 Historla Clinica. 7
t s Carnet SENENE
« Formula Medica -
» Hoja de gastos procedimientos -
« Resultados
s Infarme Quirdrgico
*+  Evolucién medica r
s  Epicrisis v
s Factura
« Comunicaciones _
20 |26 |1 06 | Giosas 2 13 2 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
Py ned Cicr o T L {TAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPDS RETENC 1N DIS';?:;EION OBSERVACIONES
DDCUMENTALES
D s sSB AG AC {CT} E M
* (Glosas internas el 10% de 1a produccidn cuatricnal de 13 serie teniendo en
* Glosas Externas cuenta gue slrve para futuras consultas por parte dc la
+ Notas debito adminisiracidn del Hospital Salazar de villeta.
+ Notas crédito
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AG = Archive de Gestidn AWLiE rmhﬁf&l—sg. 2‘]
AC = Archivo Central CLNOMMARCA
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