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RESOLUCION No. 042
(Febrero 26 de 2021)

Por medio de la cual se aprueban los ajustes a las Tablas de Retencion
Documental para el Hospital San Juan de Dios, E.S.E. de Rionegro.

EL GERENTE DEL HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS,
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE RIONEGRO - ANTIOQUIA

En uso de sus atribuciones y facultades legales y especialmente las
conferidas en el Decreto 0139 de 1996 v,

CONSIDERANDO:

1. Que la Ley 594 de 2000 establece que el objetivo esencial de los
archivos es el de disponer de la documentacion organizada, de tal forma
que la informacién sea recuperable para_ el uso y administracion en el
servicio del ciudadano y como fuente de la historia.

2. Que el Acuerdo 04 de 2019, contempla que las entidades del Estado
del orden nacional, departamental, distrital y municipal y las entidades

. privadas que cumplen funciones publicas, deberan elaborar, evaluar, probar,
implementar y actualizar sus Tablas de Retencion Documental.
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3. Que el articulo 24 de.la Ley 594 de 2000, establece la obligatoriedad '
para las entidades del Estado, la implementacion de las Tablas de Retencion =
Documental. .

i

4. Que la ultima Estructura Organico-Funcional se aprobd mediante
Acuerdo de Junta Directiva No. 01 del 24 de enero de 2019.

B Que el Consejo Departamental de Archivos a través de comunicacion
con radicado 2021030017518 del 29/01/2021 y recibida ei 01/02/2021,
remitio “Concepto Técnico con observaciones que no permiten la aprobacion
de las TRD". :
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6. Que el Comité Institucional de Gestiony Desempefio en reunion del 5
de marzo de 2021 mediante Acta No. 06, avalo los ajustes necesarios a las
Tablas de Retencion Documental. Por tanto;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar los ajustes a las Tablas de Retencion
Documental del Hospital San Juan de Dios, Empresa Social del Estado de
Rionegro, dando asi cumplimiento a la Ley 594 de 2000.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucion rige a partir de su fecha de
expedicion y deroga las contrarias.

.COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE!

|
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EL GERENTE, l:(lS éA 0OS MEJIA QUICENO

Transcribid: Maria Elena Franco
Reviso: Claudia Angarita Gomez, Subdirectora Administrativa y Financiera
Aprobé: Comité de Gestion y Desempefio
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10-02 ACUERDOS

Acvuerdos de Junta Directiva

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas y

10-02.01 - Acuerdo de Junta Directiva Papel 1 9 X X misionales. Decreto 1876 de 1994. Acuerdo Por ano
v v P Municipal 062 de 1995

Antes de realizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

10-03 ACTAS

10-03.20 Actas de Comité Directivo El tiempo de retencidén en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto

- Acta de Comité Directivo Papel 1 4 X X 1499 de 2017 Por nombre del comité y afio
- Listado de asistencia Papel

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

10-03.25 Actas de Junta Directiva El tiempo de retencién en el Archivo de




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Acta de Junta Directiva
- Listado de asistencia

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Papel
Papel

Electrénico

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo Municipal 062 de
1995

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Actas de Junta Directivay (rango de)
ano

10-03.26

Actas de Reunién

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gecdtidn inicia decde Ia creacidAn de o
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unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto

1876 de 1994. Acuerdo Municipal 062 de
1 4 X X 1995

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

- Acta de Reunidon Papel
- Listado de asistencia Papel
Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizaciéon
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

10-15 INFORMES

10-15.01 Informes a Entes de Control, Vigilancia y
Regulacién

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
posee valores secundarios. Constitucion
Politica de Colombia Art 119 y 278. Ley 734
de 2002. Ley 1712 de 2014, Circular 03 de

- Solicitud de Informe Papel Correo electr 2015 expedida por el AGN. Por nombre del ente de control y
- Informe a Ente de Control, vigilancia y Papel Correo electr Esta serie documental tienen asociados vigilancia y el aho
regulacion mensajes de correo electrénico, los cuales

- Comunicado Remisorio Papel Correo electr estdn almacenados en las cuentas de correo
electrénico propiedad de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Rionegro.

Para estos documentos electrénicos se
deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

— L
10-15.02 Informes a ofras enfidades Gestion inicia desde la creacién de la

unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenfral, se debe eliminar previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion 'y Desempeno, los documentos en
soporte fisico mediante la técnica de picado
1 4 X y para los documentos electrénicos a fravés Por afo
de un borrado completo y seguro, ya que la
subserie  carece  valores  secundarios.
Constitucién Politica de Colombia Art 119 y
278.Ley 734 de 2002. Ley 1712 de 2014.

- Solicitud de Informe Papel Correo electr
- Informe a ofra entidad Papel Correo electr
- Comunicado Remisorio Papel Correo electr

10-15.10 Informes de Gestién
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El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie

- Solicitud de Informe Papel 1 4 X X posee valores secundarios. Circular 03 de Por afio
- Informe de Gestion Papel 2015 Archivo General de la Nacién.
- Comunicado Remisorio Papel

Antes de realizar la transferencia al Archivo
Histérico, se debe realizar el respaldo en un
medio tecnolégico como la digitalizaciéon
para aportar a la conservacion de los
soportes originales evitando su manipulacion.

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel Correo Electr . L
X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
- Queja Papel Correo Electr . X s
seleccionada al Archivo Histérico. . -
- Reclamo Papel Correo Electr X Por PQRSD mds el ano, o por PQRSD y
. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas
- Respuesta Papel Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucion politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

10-22 PLANES

10-22.03 .
Planes Cuatrienales de Desarrollo El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, posterior a este tiempo pasa al

1 9 X Archivo Cenftral, luego se conserva en su Por vigencia
- Plan de Estratégico Institucional Papel totalidad en el Archivo Histérico porque la
subserie refleja el desarrollo Institucional. Ley
152 de 1994. Decreto 1083 de 2015.

10-22.04 |Planes Cuatrienales de Gestion
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El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, posterior a este tiempo pasa al

1 9 X Archivo Central, luego se conserva en su Por vigencia
totalidad en el Archivo Histérico porque la
subserie refleja el desarrollo Institucional. Ley
152 de 1994. Decreto 1083 de 2015.

- Plan Cuatrienal de Gestién Papel

10-22.23 |Planes Operativos Anuales (POA)

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, posterior a este tiempo pasa al
Archivo Cenftral, luego se conserva en su
totalidad en el Archivo Histérico porque la

- Plan Operativo Anual XLS subserie refleja el desarrollo Institucional.
Agencia Nacional de Contratacion PUblica
Circular externa 002 de 2013. Ley 80 de 1993,
Ley 962 de 2005. Ley 1474 de 2011. decreto
1510 de 2013

10-25 PROYECTOS

10-24.01 Proyectos de Inversién

Por vigencia

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia una vez finalizado el proyecto,
cumplido el tiempo de retencién en el
A oo e ST ™ | poroantocelproecto
- Informe de ejecucion Papel posee valores secundarios. Ley 38 de 1989.
Ley 152 de 1994. Ley 1712 de 2014. Decreto
1083 de 2015

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

Financiera @
o g frouseo 6. Fecha: 21 de febrero de 2020
Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental
CONVENCIONES
CT - Conservacion Total S - Seleccién
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electronico
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E

OFICINA PRODUCTORA: Calidad y Planeacién (GERENCIA)

0 SOPORTE O FORMATO .RETENCION . DISPOSICION FINAL IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Fisico Electrénico Archlvg de Archivo cr E MT s PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Gestion Central
10.01-03 ACTAS
10.01-03.22 |Actas de Comité Institucional de Gestién y El fiempo de retencién en el Archivo de
Desempeio Gestion inicia desde la creacién de la

unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto

- Acta de Comité institucional de gestion Papel 1 9 X X 1499 de 2017 Por nombre del comité y afo
y desempefo

_ Listado de asistencia Papel Antes de redlizar la transferencia al Archivo

histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

10.01-03.26 |Actas de Reunién El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto

1876 de 1994. Acuerdo Municipal 062 de
1995 Por nombre del grupo de trabajo y

ano

- Acta de Reunion Papel 1 4 X X

- Listado de asistencia Papel i . .
Antes de redlizar la transferencia al Archivo

histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

INFORMES

10.01-15.01 |Informes a Entes de Control, Vigilancia 'y
Regulacién




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
posee valores secundarios. Constitucion
Politica de Colombia Art 119 y 278. Ley 734
de 2002. Ley 1712 de 2014, Circular 03 de

- Solicitud de Informe Papel Correo electr 1 9 X 2015 expedida por el AGN. Por nombre del ente de control y
- Informe a Ente de Control, vigilancia y Papel Correo electr Esta serie documental tienen asociados vigilancia y el ano
regulacion mensajes de correo electrénico, los cuales

- Comunicado Remisorio Papel Correo electr estdn almacenados en las cuentas de correo

electrénico propiedad de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Rionegro.

Para estos documentos electrénicos se
deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

10.01-15.13 |Informes de Seguimiento al Plan

Operativo Anual El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, posterior a este tiempo pasa al
Archivo Cenftral, luego se conserva en su
totalidad en el Archivo Histérico porque la
. PDF 1 4 X . . o
- Informe de seguimiento al Plan subserie refleja el desamollo Institucional.
Operativo Anual Agencia Nacional de Confratacion Pdblica
Circular externa 002 de 2013. Ley 80 de 1993,
Ley 962 de 2005. Ley 1474 de 2011. decreto
1510 de 2013

10.01-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL

10.01-16.12 Registros de control estadisticos

Por vigencia

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
y los documentos en soporte electrénico se
1 3 X deben eliminar mediante borado completo Por aho
- Registro de control estadistico XLS y seguro ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestién y Desempeno.

Esta Informacién queda consignada en los
informes de la subserie de programas de
auditoria

10.01-16.31 |Registros de control del Sistema de
Gestion de la Calidad El tiempo de retencién en el Archivo de
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Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
y los documentos en soporte electrénico se
1 3 X deben eliminar mediante borado completo Por aho
- Regiistro de control del SGC Electronico y seguro ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestién y Desempeno.

Esta Informacién queda consignada en los
informes de la subserie de programas de
auditoria

10.01-19 MANUALES
10.01-19.12 |[Manuales del Sistema de Gestion de la
Calidad

El fiempo de retencién inicia una vez el
manual se ha desactualizado. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestién y en el archivo central,
PDF 1 9 X esta subserie documental es de Por vigencia
conservacion permanente en el Archivo
Histérico ya que posee valores secundarios.
Ley 100 de 1993. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019

- Manual del Sistema de Gestidn de la
Calidad

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)
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El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr L .,

X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
-Queja Papel | Correo Electr seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel |Correo Electr : : Por PQRSD mds el afio, o por PQRSD y

. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr ,
los cuales estan almacenados en las cuentas

- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

10.01-24 PROGRAMAS
10.01-24.01 |Programas de Auditoria al
El fiempo de retencién en el Archivo de

Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del programa, luego pasa al Archivo Central,

- Programa de auditoria
Papel

- Plan de auditoria 1 8 X esta subserie documental es de Por ano
o Papel . R
- Informe de auditoria conservacion permanente en el Archivo
. X Papel i X
- Plan de mejoramiento XLS Histérico ya que posee valores secundarios.
Ley 872 de 2003

T

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Selecciéon
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electréonico
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cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Archivo de Archivo

Fisico Electrénico iy
Gestion Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Comunicaciones y Mercadeo (GERENCIA)

) SOPORTE O FORMATO RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo

Fisico Electrénico iy
Gestion Central

10.02-03 ACTAS
10.02-03.26 |Actas de Reunién

- Acta de Reunion Papel 1 4
- Listado de asistencia Papel

10.02-04 AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES

- Autorizacion de tratamiento de datos

Papel 5 10
personales

10.02-05 BOLETINES
10.02-05.01 |Boletines de Prensa

DISPOSICION FINAL

Ccr

MT

S

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo Municipal 062 de
1995

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central, se
debe eliminar por medio de picado previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempeio al no poseer valores
secundarios.

Esta subserie se conserva por 15 afos como
tfiempo precaucional para que el Hospital
San Juan de Dios de Rionegro ES.E cuente
con un respaldo legal en caso de alguna
posible demanda por el uso inadecuado de
las imdgenes. Ley 1581 de 2012. Decreto
1377 de 2013

El fiempo de retencién en el Archivo de

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Por vigencia y menor o mayor de
edad
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Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, esta subserie documental
es de conservacion permanente en el
Archivo Histérico ya que evidencia hacia la
comunidad la gestién readlizada y el
desarrollo del cumplimiento de la misién
institucional, por lo cual se convierte en un
aporte para la reconstruccién de la historia

e Por afo y por mes de los boletines de
PDF 1 8 X institucional. Ley 1712 de 2014

- Boletin de Prensa Papel prensa

Para los documentos electrénicos, se
deberdn  implementar  estrategias  de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, integridad,  fiabilidad vy
disponibilidad de la informacion.

10.02-05.02 |Bolefines Internos

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
PDF 1 4 X y archivo central, se debe eliminar por
borado completo y seguro ya que frata de
temas internos y carecen de valores
secundarios, ademds la informacién se halla
condensada en los informes de gestion.

Por afo y por mes de los boletines

- Boletin Interno internos

10.02-08 CONTRATOS

10.02-08.15 Contratos de Venta de Servicios de Salud l Tle.r’?p(.) de refenaon en eI. Archivo de
Gestion iniciard una vez liquidado el

Fase Precontractual contrato, luego serd transferido al Archivo
- Estudio de mercado Papel Central, después de este tiempo se debe
- Certificado de existencia de aplicar seleccién cualitativa por medio de
disponibilidad presupuestal Papel un muestreo selectivo del 5% (por su alto
" " " " volumen documental) de los contratos mds
- Estudios previos, conveniencia y . - )
. Papel representativos para la entidad segun
oportunidad s .
- criterios como mayor cuantia; celebrados
- Propuesta Papel Electrénico

con firmas internacionales; y de mayor
tfrascendencia para el periodo en el que se

Fase Contractual

- Contrato — Papel ejecutd. También se debe seleccionar
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF cuantitativamente el 100% de los contratos
- Certificado de registro presupuestal Papel con entidades internacionales. Ley 80 de
- Garantias (si se requieren) Papel 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
= ) » 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de
- Acto administrativo de aprobacion de 2015
) . Papel .
garantias (en caso que se requiera)
~Acta de Inicio Papel La muestra seleccionada se transfiere en

] 19 X |soporte original y se debe garantizar el Por nUmero de contrato

————— IdA A~ ~cban Aamiiaa~ndtac An i ma~ AT~

Fase de Ejecucién




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

" ESPUILU UE ©5105 UOCUITIET oS erl U Sielte;
- Informe pgrcml de supervision y/o Papel tecnolégico como la digitalizacién para
interventoria apoyar la conservacion, posteriormente se

- Evidencias de ejecucion Papel Electrénico transfieren al Archivo Histérico y las unidades

- Recibo a satisfaccién de bienesy Papel documentales no seleccionadas se eliminan
servicios con soportes por medio de la técnica de picado.
- Requerimientos de modificacion al

contrato (cuando aplique) Papel Esta serie documental puede tener

Fase de Liquidacién y obligaciones asociados mensajes de correo electrénico,

posteriores los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la

- Acto administrativo de liquidacion (en preservacion de dichos documentos

los casos que sea necesario segin Papel electrénicos a la par con la subserie

Manual de contratacion) documental.

10.02-10 CONVENIOS

10.02-10.04 | Convenios Interadministrativos El fiempo de retencién en el Archivo de Por nUmero de convenio
- Estudio de mercado Papel Gestion iniciard una vez liquidado el
- Certificado de existencia de P | convenio, luego serd transferido al Archivo
apel

Central, después de este tiempo se debe
aplicar seleccién cualitativa por medio de
Papel un muestreo selectivo del 10% (por su bajo

disponibilidad presupuestal
- Estudios previos, conveniencia y

oportunidad 8 3
- volumen documental) de los convenios mds
- Propuesta Papel Electrénico . ) ,

c " P | representativos para la entidad segun
. on.venlo - — ape criterios como mayor cuantia; celebrados
- Registro de publicacion SECOP Papel PDF con firmas internacionales; y de mayor
- Certificado de registro presupuestal Papel trascendencia para el periodo en el que se
- Garantias (si se requieren) Papel ejecutd. También se debe seleccionar

- . L. cuantitativamente el 100% de los contratos
- Acto administrativo de aprobacion de . . X

arantias (en caso que se requiera) Papel con entidades internacionales. Ley 80 de
9 a d 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
-~ Acta de Inicio Papel 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de
- Informe parcial de supervision y/o 2015.

. . Papel
interventoria . )

" " " ., - La muestra seleccionada se transfiere en
- Evidencias de ejecucion Papel Electrénico - )

Recib tish 16n de bi soporte original y se debe garantizar el
~Recibo asats ocr?on ebienesy Papel respaldo de estos documentos en un medio
Servicios .C?n soportes — — 1 19 X tecnolégico como la digitalizacién para
- Requerimientos de modificacion al Papel apoyar la conservacién, posteriormente se

convenio (cuando aplique) fransfieren al Archivo Histérico y las unidades




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Archivo de Archivo

Gestion Central S

Fisico Electrénico

- Acto administrativo de liquidacién (en documentales no seleccionadas se eliminan
los casos que sea necesario segun por medio de la técnica de picado.
Manual de contratacion)
Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comrreo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
Papel preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.
10.02-10.05 |Convenios Interinstitucionales Por nUmero de convenio
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Papel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y El tiempo de retencién en el Archivo de
. Papel N A
oportunidad Gestion iniciard una vez liquidado el
- Propuesta Papel Electrénico convenio, luego serd transferido al Archivo
- Convenio Papel Central, después de este tiempo se debe
~Registro de publicacién SECOP Papel PDE aplicar seleccién c_uollfcmvct por medio <?Ie
- Certificado de registro presupuestal Papel un muestreo selectivo del 10% (por SUAbGJO ,
- - " volumen documental) de los convenios mds
- Garantias (si se requieren) Papel X . |
representativos para la entidad segun
- Acto administrativo de aprobacién de p | criterios como mayor cuantia; celebrados
garantias (en caso que se requiera) ape con firmas internacionales; y de mayor
- frascendencia para el periodo en el que se
- Acta de Inicio Papel ejecutd. También se debe seleccionar
- Informe parcial de supervisién y/o cuantitativamente el 100% de los contratos
. . Papel - ; X
interventoria con entidades internacionales. Ley 80 de
- Evidencias de ejecucién Papel Electrénico 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
- Recibo a satisfaccién de bienes y 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de
servicios con soport Papel 2015.
portes
- Requerimientos de modificacion al 1 19 . )
. . Papel La muestra seleccionada se transfiere en
convenio (cuando aplique) e




cODIGO

10.02-16.35

10.02-21

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Acto administrativo de liquidacién (en
los casos que sea necesario segun
Manual de contratacion)

Registros de socializacién de contratos

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Papel

Electrénico

- Registro de socializacién de contratos

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)

Papel

Electrénico

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

tecnolégico como la digitalizacién para
apoyar la conservacion, posteriormente se
fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan
por medio de la técnica de picado.

Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comreo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
y los documentos en soporte electrénico se
deben eliminar mediante borado completo
y seguro ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestién y Desempeno.

Esta Informacién queda consignada en los
informes de la subserie de programas de
auditoria

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

10.02-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Por aho




cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Sugerencia
- Denuncia

- Respuesta

10.02-22.16 Planes Estratégicos de Comunicaciones

- Plan Estratégico de comunicaciones
- Plan de Medios

10.02-24 PROGRAMAS
10.02-24.08 |Programas Sociales

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean
documentos fisicos. Transfiérase la muestra
seleccionada al Archivo Histérico.

Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comreo electronico,
los cuales estdn almacenados en las cuentas
de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los comreos electrénicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

10.02-22 PLANES

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, luego pasa al Archivo Central, esta
subserie documental es de conservacion
permanente en el Archivo Histérico ya que
posee valores secundarios, toda vez que a
fravés de estos planes se evidencia el
desarrollo institucional de la entidad a través
de las acciones de comunicacién
institucional. Ley 962 de 2005. Ley 1712 de
2014, Decreto 1151 de 2008. Decreto 1083
de 2015. Directiva Presidencial 05 de 2014.
Directiva Presidencial 003 del 2 de abril de
2019.

Por PQRSD mds el ano, o por PQRSD y
temas

Por aho




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia

: g;%f;;ig%‘: Actividades ggg:: del programa, luego pasa al Archivo Central,
- Actas de Reunion Papel 1 7 X se frgnsfie.rellc.l totalidad de la subserie al Por tipo de programa y asunto
- Evidencias de Ejecucion Papel archivo h]sforlco ya que posee valores
- Informe de Ejecucion Papel secundarios. Ley 152 de 1994. Decreto 1876
de 1994.Ley 1751 de 2015

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documentall

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Selecciéon
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electréonico

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Juridica (GERENCIA)

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL ”
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO Ll S LR o) e

Fisico Electrénico CT E MT S DOCUMENTAL

Gestion Central
10.03-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
10.03-01.01 |Acciones de Tutela

El tiempo de custodia en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la accién
de Tutela, luego pasa al Archivo Central, una
vez cumpla tiempo de retencién en el
Archivo Central se debe aplicar seleccion
cualitativa asi: 1) el 5% de los ejemplares de
las acciones de tutela que se caracterizaron
por una notable defensa judicial por parte
del Hospital; 2) seleccionar un 5% de manera




cODIGO

- Demanda.

- Notificacién de la demanda.
- Contestacion de la demanda.
- Auto decretando pruebas.

- Fallo de primera instancia.

- Escrito de recurso.

- Auto de admisién de recurso.
- Notificacién del recurso.

- Contestacion del recurso.

- Auto decretando pruebas.

- Auto de resolucion de recurso.

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Auto de admisién de la demanda.

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Electrénico

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

aleatoria de las acciones de tutela que
implicaron multas y sanciones al Hospital; 3)
Seleccionar el 10% de los ejemplares de las
acciones de tutela que hayan sido objeto de
revision por parte de la corte constitucional;
4) Seleccionar el 5% de los ejemplares de las
acciones de tutela cuya argumentaciéon
juridica presentd casuisticas especiales o
legislacién particular, relacionada con la
misién del Hospital. 5) Seleccionar el 100% de
las acciones de tutela que estdn
relacionados a la violacién de derechos
humanos o derecho internacional
humanitario. Las unidades documentales
seleccionadas deben ser fransferidas al
Archivo Histérico, el restante se elimina a
fravés del picado al no poseer valores
secundarios, previa autorizacién del Comité
Institucional de Gestién y Desempeno.
Constitucién Politica de Colombia art. 86.
Decreto 2591 de 1991 Congreso de la
Republica. Decreto 306 de 1992 Congreso de
la Republica.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por afo y nombre del demandante

10.03.03 ACTAS

10.03.03.04 Actas de Comité de Conciliaciones

- Listado de asistencia

- Acta de comité de Conciliaciones

Papel

Papel

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Ley 80 de
1993, Ley 1285 de 2009 art 13, decreto 1716
de 2009. Decreto 1069 de 2015

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

Por nombre del comité y afo

10.03.03.26 |Actas de Reunidn

El fiempo de retencién en el Archivo de




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su
totalidad en el Archivo Histérico porque la
subserie soporta decisiones administrativas.
Decreto 1876 de 1994. Acuerdo Municipal
- Acta de Reunidon Papel 1 4 X X 062 de 1995

- Listado de asistencia Papel

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Antes de redlizar la transferencia al Archivo

histérico, se deberd aplicar la digitalizaciéon

como técnica de reproduccién con el

objetivo de ayudar a la conservacién del

soporte original.

10.03-07 CONCEPTOS

10.03-07.01 |Conceptos Juridicos

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, aplicar una seleccién
cuantitativa del 10% (por su bajo volumen
documental) por medio de una muestra
aleatoria simple con el fin de conservar una
muestra informativa sobre los conceptos

- Solicitud Papel Correo electr 1 4 X |juridicos dados sobre diferentes asuntos . Por tema y por ano
- Concepto Juridico Papel Correo electr
La muestra seleccionada serd transferida al
Archivo Histérico y el restante se destruye por
medio de la técnica del picado para los
documentos fisicos y para los documentos
electrénicos se realizard un borrado
completo y seguro, previa autorizacién del
Comité de Gestion y Desempeno. Ley 594
de 2000 art 11,12, 16.

10.03-08 CONTRATOS

10.03-08.01 |Contratos de Adquisicion de Bienes y El fiempo de retencién en el Archivo de Por nUmero de contrato
Suministros Gestion iniciard una vez liquidado el
Fase precontractual contrato, luego serd transferido al Archivo

Central, después de este tiempo se debe
aplicar seleccién cualitativa por medio de
- Estudio de mercado Papel un muestreo selectivo del 5% (por su alto

- Certificado de existencia de volumen documental) de los contratos mds
disponibilidad presupuestal Papel representativos para la entidad segin

- Estudios previos, conveniencia y criterios como mayor cuantia; celebrados

Para el caso de Convocatoria Publica

oportunidad Papel con firmas in.Temociondles.: y de mayor
Registro de publicacion en bagina web tfrascendencia para el periodo en el que se
9 P pag Papel PDF ejecutd. También se debe seleccionar

de los términos de condiciones

ruiantitativamanta al 1NN Aa Ine ~antratac




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Observaciones a los términos de

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

- Papel Correo electrénico
condiciones (en caso que se generen)
- Respuestas a las observaciones de los -
L . Papel Correo electrénico
términos de condiciones
- Adendas al pliego de condiciones (en
R Papel
caso de ser necesario)
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de recepcidén de propuestas Papel
- Informe de evaluacién preliminar Papel
- Observaciones a evaluacion preliminar Papel Correo electrénico
- Respuestas a observaciones de -
. . Papel Correo electrénico
evaluacion preliminar
- Informe de evaluacién definitivo Papel
- Registro de p.LfthOCIon en pdgina web Papel PDF
de la evaluacion de las propuestas
- Acto administrativo de adjudicacion Papel
- Nohflcoaon a proponente ganador y Papel Correo electrénico
demds oferentes
Para el caso de Convocatoria Privada
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad P
- Invitacién a contratar Papel Correo electrénico
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de evaluacién de las
Papel
propuestas
- Notificacién de adjudicacién a -
X Papel Correo electrénico
proponente seleccionado
Para el caso de Contratacién Directa
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad P
- Propuesta Papel Electrénico
Fase Contractual
- Confrato Papel
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Garantias (si se requieren) Papel
- Acto administrativo de aprobacién de
Papel

garantias (en caso que se requiera)

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

con entidades internacionales. Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de
2015.

La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio
tecnolégico como la digitalizacién para
apoyar la conservacion, posteriormente se
fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan
por medio de la técnica de picado.

Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comrreo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

DOCUMENTAL




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL r
copIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO e e e
o P Archivo de Archivo DOCUMENTAL
Fisico Electrénico e CT
Gestion Central
- Acta de Inicio Papel
Fase de Ejecucion
0 " —
) nforme pgractl de supervisién y/o Papel
interventoria
- Evidencias de ejecuciéon Papel Electrénico
- Recibo a satisfaccion de bienes y
s Papel
servicios con soportes
- Requerimientos de modificacion al
A Papel
contrato (cuando aplique)
Fase de Liquidacién y obligaciones
posteriores
- Acto administrativo de liquidacién (en
los casos que sea necesario segun Papel
Manual de contratacion)
10.03-08.01 L s El tiempo de retencién en el Archivo de Por nUmero de contrato
Contratos de Adquisicion o venta de N s
. Gestidn iniciard una vez liquidado el
inmuebles ) R X
contrato, luego serd transferido al Archivo
Fase precontractual Central, después de este tiempo se debe
Para el caso de Convocatoria Publica aplicar seleccién cualitativa por medio de
- Estudio de mercado Papel un muestreo selectivo del 20% (por su bajo
- Certificado de existencia de volumen documental) de los contratos mds
disponibilidad presupuestal Papel representativos para la entidad segin
- Estudios previos, conveniencia y papel criTeriqs corr_10 mctyo.r cuonfict: celebrados
oportunidad p con f|rmos.|nfemo<:|oncx!es, y de mayor
" : 4, - frascendencia para el periodo en el que se
- Registro de publicacién en pdgina web X . L. R
. - Papel PDF ejecutd.. También se debe seleccionar
de los términos de condiciones -
cuantitativamente el 100% de los contratos
- Observaciones a los términos de oct con entidades infernacionales. Ley 80 de
- P | 5ni
condiciones (en caso que se generen) ape Correo electrénico 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de
- Respuestas a las observaciones de los - 2015.
L . Papel Correo electrénico
términos de condiciones
- Adendas al pliego de condiciones (en La muestra seleccionada se fransfiere en
caso de ser necesario) Papel soporte original y se debe garantizar el
~Propuestas Papel Elecirénico respoldo’dt_a estos docum.er_fro_s en. l,Jh medio
tecnolégico como la digitalizacién para
- Registro de recepcidén de propuestas Papel apoyar la conservacion, posteriormente se
f | — i | fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
- Informe de evaluacion preliminar Pape documentales no seleccionadas se eliminan
- Observaciones a evaluacion preliminar Papel Correo electrénico por medio de la técnica de picado.
- Respue_slfos a o_bs.ervctaones de Papel Correo electrénico E.Sf(] serie doc.umen’rctl puede fenfar.
evaluacion preliminar asociados mensajes de correo electronico,
- Informe de evaluacién definitivo Papel los cuales se almacenarian en las cuentas de
. o . coreo electronico propiedad de la ES.E
- Registro de publicacion en pagina web Papel PDF Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
de la evaluacion de las propuestas dicho caso se debe garantizar la
- Acto administrativo de adjudicacion Papel preservacion de dichos documenfps
Nofifi - ferente or nent electrénicos a la par con la subserie
omficacion a orerente proponente Papel Correo electrénico documental.
ganador y demds oferentes
Para el caso de Convocatoria Privada
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de
Papel

disponibilidad presupuestal




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Estudios previos, conveniencia y

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

oportunidad Papel
- Invitacién a contratar Papel Correo electrénico
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de evaluacién de las
Papel
propuestas
- Notificacién de adjudicacién a -
X Papel Correo electrénico
proponente seleccionado
Para el caso de Contratacién Directa
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Papel
disponibilidad presupuestal
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad
- Propuesta Papel Electrénico
Fase Contractual
- Contrato Papel
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Garantias (si se requieren) Papel
- Acto administrativo de aprobacién de Papel
garantias (en caso que se requiera)
- Acta de Inicio Papel
Fase de Ejecucién
- Informe pgrcml de supervisién y/o Papel
interventoria
- Evidencias de ejecuciéon Papel Electrénico
- Recibo a satisfaccién de bienesy
s Papel
servicios con soportes
- Requerimientos de modificacion al
I Papel
contrato (cuando aplique)
Fase de Liquidacién y obligaciones
posteriores
- Acto administrativo de liquidacién (en
los casos que sea necesario segun Papel
Manual de contratacion)
. El tiempo de retencién en el Archivo de Por nUmero de contrato
Contratos de Arrendamiento L -
Gestion iniciard una vez liquidado el
Fase precontractual contrato, luego serd transferido al Archivo
Para el caso de Convocatoria Publica Ce.”"‘:‘" des‘“f‘?s de e§fe lfiempo e dgbe
aplicar seleccion cualitativa por medio de
- Estudio de mercado Papel un muestreo selectivo del 10% (por su bajo
- Certificado de existencia de volumen documental) de los contratos mds
disponibilidad presupuestal Papel representativos para la entidad segin
- Estudiios previos, conveniencia y criterios como mayor cuantia; celebrados
oportunidad Papel con firmas in.Ternociondles.: y de mayor
- Registro de publicacién en pdagina web Tr.ascendencm. para el periodo er? el que se
Papel PDF ejecutd. También se debe seleccionar

de los términos de condiciones

~iiAantitAtivAamanta al 1NN Aa lae ~AntratAc




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Observaciones a los términos de

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

- Papel Correo electrénico
condiciones (en caso que se generen)
- Respuestas a las observaciones de los -
L . Papel Correo electrénico
términos de condiciones
- Adendas al pliego de condiciones (en
R Papel
caso de ser necesario)
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de recepcién de propuestas Papel
- Informe de evaluacién preliminar Papel
- Observaciones a evaluacion preliminar Papel Correo electrénico
- Respuestas a observaciones de -
. . Papel Correo electrénico
evaluacion preliminar
- Informe de evaluacién definitivo Papel
- Registro de p.LfthOCIon en pdgina web Papel PDF
de la evaluacion de las propuestas
- Acto administrativo de adjudicacion Papel
- Notificacién a oferente proponente -
) Papel Correo electrénico
ganador y demds oferentes
Para el caso de Convocatoria Privada
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad P
- Invitacién a contratar Papel Correo electrénico
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de evaluacién de las
Papel
propuestas
- Notificacién de adjudicacién a -
X Papel Correo electrénico
proponente seleccionado
Para el caso de Contratacién Directa
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad P
- Propuesta Papel Electrénico
Fase Contractual
- Confrato Papel
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Garantias (si se requieren) Papel
- Acto administrativo de aprobacién de
Papel

garantias (en caso que se requiera)

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

con entidades internacionales. Ley 80 d
1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de
2015.

La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio
tecnolégico como la digitalizacién para
apoyar la conservacion, posteriormente se
fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan
por medio de la técnica de picado.

Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comreo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

DOCUMENTAL




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL ,
IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Archivo de Archivo cr DOCUMENTAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Fisico Electrénico

Gestion Central
- Acta de Inicio Papel
Fase de Ejecucién

- Informe parcial de supervision y/o

intferventoria Papel
- Evidencias de ejecuciéon Papel Electrénico
- Recibo a satisfaccién de bienesy
- Papel
servicios con soportes
- Requerimientos de modificacion al
Papel

contrato (cuando aplique)
Fase de Liquidacién y obligaciones
posteriores

- Acto administrativo de liquidacién (en
los casos que sea necesario segun Papel
Manual de contratacion)

10.03-08.04 |Contratos de Asociacién Publico o El tiempo de retencién en el Archivo de Por nUmero de contrato

Privado Gestién iniciard una vez liquidado el
Fase precontractual contrato, luego serd transferido al Archivo
Para el caso de Convocatoria Piblica Central, después de este tiempo se debe
- Estudio de mercado Papel aplicar seleccién cualitativa por medio de
- Certificado de existencia de un muestreo selectivo del 20% (por su bajo
disponibilidad presupuestal Papel volumen documental) de los contratos mds
~ Estudios previos, conveniencia y reprgsenfoﬁvos para la enTic,Iod segun
oportunidad Papel cherl.os como mo;{orcuonho: celebrados

" - 4, P con firmas internacionales; y de mayor
- Regisfro de publicacion en pagina web Papel PDF tfrascendencia para el periodo en el que se

de los términos de condiciones ejecutd. También se debe seleccionar

cuantitativamente el 100% de los contratos

- Observaciones a los términos de

- P | lectréni i i i

condiciones (en caso que se generen) ape Correo electrénico con entfidades infernacionales. Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de

- Respuestas a las observaciones de los L. 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de

L . Papel Correo electrénico

términos de condiciones 2015.

- Adendas al pliego de condiciones (en . )

caso de ser necesario) Papel La muesfrq s_elecmonc:dct se frdns_flere en

~Propuestas Papel Electrénico soporte original y se debe garantizar el ]
respaldo de estos documentos en un medio

- Registro de recepcidén de propuestas Papel tecnolégico como la digitalizacién para

— — apoyar la conservacion, posteriormente se
- Informe de evaluacion preliminar Papel transfieren al Archivo Histérico y las unidades

documentales no seleccionadas se eliminan

- Observaciones a evaluacién preliminar Papel Correo electrénico X R -
por medio de la técnica de picado.

- Respuestas a observaciones de

. . Papel Correo electrénico .
evaluacion preliminar Esta serie documental puede tener
- Informe de evaluacion definitivo Papel asociados mensajes de correo electrénico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
- Registro de publicacién en pdgina web Papel PDF correo electrénico propiedad de la ES.E
de la evaluacion de las propuestas Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
— " P — dicho caso se debe garantizar la

- Acto administrativo de adjudicaciéon Papel . R J

-~ preservacion de dichos documentos
- Nofificacion a f)ferenfe proponente Papel Correo elecirénico electrénicos a la par con la subserie
ganador y demds oferentes documentdl.
Para el caso de Convocatoria Privada
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de

Papel

disponibilidad presupuestal




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo

Gestion Central S

Fisico Electrénico

- Estudios previos, conveniencia y 1 19
X Papel
oportunidad
- Invitacién a contratar Papel Correo electrénico
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de evaluacién de las
Papel
propuestas
- Notificacién de adjudicacién a -
X Papel Correo electrénico
proponente seleccionado
Para el caso de Contratacién Directa
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Papel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Pabel
oportunidad P
- Propuesta Papel Electrénico
Fase Contractual
- Confrato Papel
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Garantias (si se requieren) Papel
- Acto administrativo de aprobacién de Papel
garantias (en caso que se requiera) P
- Acta de Inicio Papel
Fase de Ejecucién
N - —
) nforme pgrcml de supervisién y/o Papel
interventoria
- Evidencias de ejecuciéon Papel Electrénico
- Recibo a satisfaccién de bienesy
s Papel
servicios con soportes
- Requerimientos de modificacion al
I Papel
contrato (cuando aplique)
Fase de Liquidacién y obligaciones
posteriores
- Acto administrativo de liquidacién (en
los casos que sea necesario segun Papel
Manual de contratacion)
10.03-08.05 |Contratos de Ciencia y Tecnologia El fiempo de retencién en el Archivo de Por nUmero de contrato
Fase precontractual Gestion iniciard una vez liquidado el
T, contrato, luego serd transferido al Archivo
Para el caso de Convocatoria Piblica Cenfral, después de este tiempo se debe
- Estudio de mercado Papel aplicar seleccién cualitativa por medio de
- Certificado de existencia de b | un muestreo selectivo del 10% (por su bajo
disponibilidad presupuestal ape volumen documental) de los contratos mds
- Estudios previos, conveniencia y representativos para la entidad segin
oportunidad Papel criterios como mayor cuantia; celebrados
~Regisiro de publicacion en pagina web con firmas internacionales; y de mayor
de los téminos de condiciones Papel PDF frascendencia para el periodo en el que se
ejecutd. También se debe seleccionar
- Observaciones a los términos de L cuantitativamente el 100% de los contratos
condiciones (en caso que se generen) Papel Correo electronico con entidades infernacionales. Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Respuestas a las observaciones de los

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

téminos de condiciones Papel Correo electrénico
- Adendas al pliego de condiciones (en
R Papel
caso de ser necesario)
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de recepcidén de propuestas Papel
- Informe de evaluacién preliminar Papel
- Observaciones a evaluacion preliminar Papel Correo electrénico
- Respuestas a observaciones de -
. . Papel Correo electrénico
evaluacion preliminar
- Informe de evaluacién definitivo Papel
- Registro de p.LfthOCIon en pdgina web Papel PDF
de la evaluacion de las propuestas
- Acto administrativo de adjudicacion Papel
- Notificacién a oferente proponente -
. Papel Correo electrénico
ganador y demds oferentes
Para el caso de Convocatoria Privada
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad P
- Invitacién a contratar Papel Correo electrénico
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de evaluacién de las
Papel
propuestas
- Notificacién de adjudicacién a -
X Papel Correo electrénico
proponente seleccionado
Para el caso de Contratacién Directa
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Papel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad P
- Propuesta Papel Electrénico
Fase Contractual
- Confrato Papel
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Garantias (si se requieren) Papel
- Acto administrativo de aprobacién de Papel
garantias (en caso que se requiera) P
- Acta de Inicio Papel

Fase de Ejecucién

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de
2015.

La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio
tecnolégico como la digitalizacién para
apoyar la conservacion, posteriormente se
fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan
por medio de la técnica de picado.

Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comreo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo

Gestion Central S

Fisico Electrénico

- Informe parcial de supervision y/o

intferventoria Papel
- Evidencias de ejecucién Papel Electrénico
- Recibo a satisfaccion de bienes y
s Papel
servicios con soportes
- Requerimientos de modificacion al
I Papel
contrato (cuando aplique)
Fase de Liquidacién y obligaciones
posteriores
- Acto administrativo de liquidacién (en
los casos que sea necesario segun Papel
Manual de contratacion)
10.03-08.06 |Contiratos de Comodato El tiempo de retencién en el Archivo de Por niUmero de contrato
Fase precontractual Gestion iniciard una vez liquidado el
Para el caso de Convocatoria PUblica contrato, luego serd transferido al Archivo
- Estudio de mercado Papel Central, después de este tiempo se debe
- Certificado de existencia de aplicar seleccién cualitativa por medio de
isponibil Papel t lectivo del 10 baj
disponibilidad presupuestal un muestreo selectivo del 10% (por su bajo
~Estudios previos, conveniencia y volumen dc?cumenfol) de I_os confrqfos mas
. Papel representativos para la entidad segun
oportunidad s .
Registro d bi " P b criterios como mayor cuantia; celebrados
;j elglstr’o .e pud ICGCIZ? ?n paginawe Papel PDF con firmas internacionales; y de mayor
€ 10s Terminos de condiciones frascendencia para el periodo en el que se
- Observaciones a los téminos de ejecutd. También se debe seleccionar
condiciones (en caso que se generen) Papel | Correo electronico cuantitafivamente el 100% de los confratos
con entidades internacionales. Ley 80 de
- Respuestas a las observaciones de los P | c lectroni 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
términos de condiciones ape orreo elecironico 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de
- Adendas al pliego de condiciones (en 2015.
R Papel
caso de ser necesario) ; | . ; .
~Propusstas Papel Electronico La mues ra sel eccionada se ransfiere en
soporte original y se debe garantizar el
- Registro de recepcidén de propuestas Papel respaldo de estos documentos en un medio
— — tecnolégico como la digitalizacién para
- Informe de evaluacion preliminar Papel apoyar la conservacién, posteriormente se
- Observaciones a evaluacion preliminar | Papel | Correo electrénico transfieren al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan
- Respuestas a observaciones de - por medio de la técnica de picado.
. . Papel Correo electrénico
evaluacion preliminar
- Informe de evaluacién definitivo Papel Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comreo electronico,
- Registro de publicacién en pagina web Papel PDF los cuales se almacenarian en las cuentas de
de la evaluacion de las propuestas comeo electrénico propiedad de la ES.E
— " P ~ Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
- Acto administrativo de adjudicacion Papel o3P . d
o . dicho caso se debe garantizar la
- Notificacion a f)ferenfe proponente Papel Correo electrénico preservacion de dichos documentos
ganador y demds oferentes electrénicos a la par con la subserie
Para el caso de Convocatoria Privada documental.
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Papel 1 19

oportunidad




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo e DOCUMENTAL
oy CT
Gestion Central

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Fisico Electrénico

- Invitacién a contratar Papel Correo electrénico
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de evaluacién de las
Papel
propuestas
- Notificacién de adjudicacién a -
X Papel Correo electrénico
proponente seleccionado
Para el caso de Contratacién Directa
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad P
- Propuesta Papel Electrénico
Fase Contractual
- Confrato Papel
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Garantias (si se requieren) Papel
- Acto administrativo de aprobacién de Papel
garantias (en caso que se requiera) P
- Acta de Inicio Papel
Fase de Ejecucién
0 " —
) nforme pgractl de supervisién y/o Papel
interventoria
- Evidencias de ejecuciéon Papel Electrénico
- Recibo a satisfaccién de bienesy
s Papel
servicios con soportes
- Requerimientos de modificacion al
A Papel
contrato (cuando aplique)
Fase de Liquidacién y obligaciones
posteriores
- Acto administrativo de liquidacién (en
los casos que sea necesario segun Papel
Manual de contratacion)
10.03-08.07 | Contratos de Compra-Venta El fiempo de retencién en el Archivo de Por nUmero de contrato
Fase precontractual Gestion iniciard una vez liquidado el
Para el caso de Convocatoria Piblica contrato, luego serd transferido al Archivo
- Estudio de mercado Papel Central, después de este tiempo se debe
- Certificado de existencia de aplicar seleccién cualitativa por medio de
‘sponibili Papel t lectivo del 5% baj
disponibilidad presupuestal un muestreo selectivo del 5% (por su bajo
" " " : volumen documental) de los contratos mds
- Estudios previos, conveniencia y . - )
. Papel representativos para la entidad segun
oportunidad s .
- - — — criterios como mayor cuantia; celebrados
) Reg|sfr’o d.e publlcoaop gn pagina web Papel PDF con firmas internacionales; y de mayor
de los términos de condiciones tfrascendencia para el periodo en el que se
_ Observaciones a los términos de ejecutd. También se debe seleccionar
. P | lectréni -
condiciones (en caso que se generen) ape Correo electrénico cuantitativamente el 100% de los contratos
con entidades internacionales. Ley 80 de
- Respuestas a las observaciones de los L 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
Papel Correo electrénico

términos de condiciones

2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico CT

Gestion Central

- Adendas al pliego de condiciones (en 015
caso de ser necesario)

- Propuestas Papel Electrénico

Papel

La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original y se debe garantizar el

- Registro de recepcidén de propuestas Papel respaldo de estos documentos en un medio
tecnolégico como la digitalizacién para
apoyar la conservacion, posteriormente se
fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan
por medio de la técnica de picado.

- Informe de evaluacién preliminar Papel

- Observaciones a evaluacion preliminar Papel Correo electrénico

- Respuestas a observaciones de

. . Papel Correo electrénico
evaluacion preliminar
- Informe de evaluacién definitivo Papel Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comrreo electronico,
- Registro de publicacién en pagina web Papel PDF los cuales se almacenarian en las cuentas de
de la evaluacion de las propuestas comeo electrénico propiedad de la ES.E
— " P — Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
- Acto administrativo de adjudicacion Papel P g

dicho caso se debe garantizar la
Papel Correo electrénico preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie

- Notificacién a oferente proponente
ganador y demds oferentes

Para el caso de Convocatoria Privada documental.
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Papel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y
1 19 X

oportunidad Papel
- Invitacién a contratar Papel Correo electrénico
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de evaluacién de las

Papel
propuestas
- Notificacién de adjudicacién a -

X Papel Correo electrénico

proponente seleccionado
Para el caso de Contratacién Directa
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad P
- Propuesta Papel Electrénico
Fase Contractual
- Confrato Papel
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Garantias (si se requieren) Papel
- Acto administrativo de aprobacion de Papel
garantias (en caso que se requiera) P
- Acta de Inicio Papel
Fase de Ejecucién
- Informe parcial de supervision y/o Papel

interventoria
- Evidencias de ejecucién Papel Electrénico




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo

Gestion Central S

Fisico Electrénico

- Recibo a satisfaccién de bienes y

servicios con soportes Papel
- Requerimientos de modificacion al
I Papel
contrato (cuando aplique)
Fase de Liquidacién y obligaciones
posteriores
- Acto administrativo de liquidacién (en
los casos que sea necesario segun Papel
Manual de contratacion)
10.03-08.08 L El tiempo de retencion en el Archivo de Por nimero de contrato
Contratos de Empresfitos Gestidn iniciard una vez liquidado el
Fase precontractual contrato, luego serd transferido al Archivo
Para el caso de Convocatoria Piblica Ce.”"“" des"kf‘?s de e§fe lfiempo e dgbe
Estudio de mercado Papel aplicar seleccién c_ucxllfcmvct por medio <?Ie
— - - un muestreo selectivo del 10% (por su bajo
) 99”'ffcf’_d° de existencia de Papel volumen documental) de los contratos mds
disponibilidad presupuestal representativos para la entidad segin
- Estudios previos, convenienciay Papel criterios como mayor cuantia; celebrados
oportunidad con firmas internacionales; y de mayor
- Registro de publicacién en pdagina web Papel PDF frascendencia para el periodo en el que se
de los términos de condiciones ejecutd. También se debe seleccionar
. L cuantitativamente el 100% de los contratos
- Observaciones a los términos de Papel | Correo electrénico con entidades internacionales. Ley 80 de
condiciones (en caso que se generen) 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
~Respuestas a Ias observaciones de [os o 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de
L . Papel Correo electrénico 2015.
férminos de condiciones
- Adendas al pliego de condiciones (en Papel La muestra seleccionada se transfiere en
caso de ser necesario) soporte original y se debe garantizar el
- Propuestas Papel Electronico respaldo de estos documentos en un medio
- Registro de recepcién de propuestas Papel fecnologico como IG. fj|g|fct||zo<.:|on para
apoyar la conservacion, posteriormente se
- Informe de evaluacién preliminar Papel fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
L, documentales no seleccionadas se eliminan
- Observaciones a evaluacién preliminar Papel Correo electrénico por medio de la técnica de picado.
esszggizsp?eﬁz?xaOnes de Papel Correo electrénico Esta serie documental puede tener
- Informe de evaluacién definitivo Papel asociados mensajes de f:oneo electrénico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
- Registro de publicacion en pagina web Papel PDOF coreo electrénico propiedod Qe laES.E
de la evaluacion de las propuestas Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
- Acto administrativo de adjudicacion Papel preservacion de dichos documentos
- Noftificacién a oferente proponente Papel Coreo elecirénico electrénicos a la par con la subserie
ganador y demds oferentes documental.
Para el caso de Convocatoria Privada
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Papel
disponibilidad presupuestal
- Estudios previos, conveniencia y Papel 1 19
oportunidad
- Invitacién a contratar Papel Correo electrénico
- Propuestas Papel Electrénico




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL ,
IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Archivo de Archivo cr DOCUMENTAL
Gestion Central

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Fisico Electrénico

- Registro de evaluacién de las
Papel
propuestas
- Noftificacién de adjudicacion a -
X Papel Correo electrénico
proponente seleccionado
Para el caso de Contratacién Directa
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad P
- Propuesta Papel Electrénico
Fase Contractual
- Confrato Papel
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Garantias (si se requieren) Papel
- Acto administrativo de aprobacién de Papel
garantias (en caso que se requiera) P
- Acta de Inicio Papel
Fase de Ejecucion
N " —
) nforme pgractl de supervisién y/o Papel
interventoria
- Evidencias de ejecuciéon Papel Electrénico
- Recibo a satisfaccion de bienes y
. Papel
servicios con soportes
- Requerimientos de modificacion al
I Papel
contrato (cuando aplique)
Fase de Liquidacién y obligaciones
posteriores
- Acto administrativo de liquidacién (en
los casos que sea necesario segun Papel
Manual de contratacion)
10.03-08.09 | Contratos de Leasing El fiempo de retencién en el Archivo de Por nUmero de contrato
Fase precontractual Gestion iniciard una vez liquidado el
Para el caso de Convocatoria Publica contrato, luego serd transferido al Archivo
- Estudio de mercado Papel Central, después de este tiempo se debe
- Certificado de existencia de b ! aplicar selecciéon c_uolifctﬁvct por medio <?Ie
disponibilidad presupuestal ape! un muestreo selectivo del 10% (por su bajo
~Estudios previos, conveniencia y volumen dc?cumenfol) de I_os confrqfos mas
. Papel representativos para la entidad segun
oportunidad s .
ot i " P criterios como mayor cuantia; celebrados
) Relglsfr’o d? pub ICGCIO? gn pagina web Papel PDF con firmas internacionales; y de mayor
de los téminos de condiciones frascendencia para el periodo en el que se
- Observaciones a los términos de Papel Correo slectrénico eJecufT?.fT_ctmbler} se <|:1ebe sele<|:C|onc1rf .
condiciones (en caso que se generen) P cuantitativamente el 100% de los contratos
con entidades internacionales. Ley 80 de
- Respuestas a las observaciones de los P | c lectroni 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
términos de condiciones ape orreo elecironico 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de
- Adendas al pliego de condiciones (en 2015.
R Papel
caso de ser necesario) . )
~Propuesias Papel | Eechiérico Lo muesta seleccionada se ransfere en




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

- Registro de recepcidn de propuestas Papel
- Informe de evaluacién preliminar Papel
- Observaciones a evaluacion preliminar Papel Correo electrénico
- Respuestas a observaciones de -
. . Papel Correo electrénico
evaluacion preliminar
- Informe de evaluacién definitivo Papel
- Registro de p.LfthGCIon en pdgina web Papel PDF
de la evaluacion de las propuestas
- Acto administrativo de adjudicacion Papel
- Notificacién a oferente proponente -
. Papel Correo electrénico
ganador y demds oferentes
Para el caso de Convocatoria Privada
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad P
- Invitacién a contratar Papel Correo electrénico
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de evaluacién de las
Papel
propuestas
- Notificacién de adjudicacién a -
X Papel Correo electrénico
proponente seleccionado
Para el caso de Contratacién Directa
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad P
- Propuesta Papel Electrénico
Fase Contractual
- Confrato Papel
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Garantias (si se requieren) Papel
- Acto administrativo de aprobacién de Papel
garantias (en caso que se requiera) P
- Acta de Inicio Papel
Fase de Ejecucion
- Informe pgrcictl de supervision y/o Papel
interventoria
- Evidencias de ejecucién Papel Electrénico
- Recibo a satisfaccién de bienesy
Papel

servicios con soportes

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

respaldo de estos documentos en un medio
tecnolégico como la digitalizacién para
apoyar la conservacion, posteriormente se
fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan
por medio de la técnica de picado.

Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comrreo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo

Gestion Central S

Fisico Electrénico

- Requerimientos de modificacion al

contrato (cuando aplique) Papel
Fase de Liquidacién y obligaciones
posteriores
- Acto administrativo de liquidacién (en
los casos que sea necesario segun Papel
Manual de contratacion)
10.03-08.10 |Contratos de Obra El tiempo de retencion en el Archivo de Por nimero de contrato
Fase precontractual Gestion iniciard una vez quL{idodo el )
Para el caso de Convocatoria PGblica contrato, luego serd transferido al Archivo
" Central, después de este tiempo se debe
- Estudio de mercado Papel ) L2 - X
o N " aplicar seleccién cualitativa por medio de
) 99”'f!cf’_d° de existencia de Papel un muestreo selectivo del 5% (por su alto
disponibilidad presupuestal volumen documental) de los contratos mds
- Estudios previos, convenienciay Papel representativos para la entidad segun
oportunidad criterios como mayor cuantia; celebrados
- Registro de publicacién en pagina web con firmas internacionales; y de mayor
P - Papel PDF X X
de los términos de condiciones frascendencia para el periodo en el que se
ejecutd. También se debe seleccionar
- Observaciones a los términos de Papel Correo electrénico cuantitativamente el 100% de los contratos
condiciones (en caso que se generen) con entidades internacionales. Ley 80 de
- Respuestas a las observaciones de los - 1993, Ley 1150 de 2007, Decrefo 1510 de
L . Papel Correo electrénico 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de
términos de condiciones 2015
- Adendas al pliego de condiciones (en Papel '
caso de ser necesario) La muestra seleccionada se transfiere en
- Propuestas Papel Electrénico soporte original y se debe garantizar e
- Registro de recepcidén de propuestas Papel respold’o .de estos docu.m_en’_ros en un medio
tecnolégico como la digitalizaciéon para
- Informe de evaluacién preliminar Papel apoyar la conservacion, posteriormente se
fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
- Observaciones a evaluacion preliminar Papel Correo electrénico documentales no seleccionadas se eliminan
~Respuestas a observaciones de o por medio de la técnica de picado.
. . Papel Correo electrénico
evaluacion preliminar )
- Informe de evaluacién definitivo Papel Esta serie documental puede tener -
asociados mensajes de cormreo electronico,
- Registro de publicacion en pagina web los cuales se almacenarian en las cuentas de
del luacién de | t Papel PDF comeo electronico propiedad de la ES.E
e la evaluacion de las propuestas
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
- Acto administrativo de adjudicacion Papel dicho caso se debe garantizar la
- Noftificacién a oferente proponente Papel Correo elecirénico preservacion de dichos documentos
ganador y demds oferentes electrénicos a la par con la subserie
L. documental.
Para el caso de Convocatoria Privada
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Papel
disponibilidad presupuestal
- Estudios previos, conveniencia y Papel 1 19
oportunidad
- Invitacién a contratar Papel Correo electrénico
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de evaluacién de las
Papel

propuestas




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo e DOCUMENTAL
oy CT
Gestion Central

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Fisico Electrénico

- Notificacién de adjudicacién a

. Papel Correo electrénico
proponente seleccionado
Para el caso de Contratacién Directa
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad P
- Propuesta Papel Electrénico
Fase Contractual
- Confrato Papel
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Garantias (si se requieren) Papel
- Acto administrativo de aprobacién de Papel
garantias (en caso que se requiera) P
- Acta de Inicio Papel
Etapa de Ejecucion
0 - —
) nforme pgrcml de supervisién y/o Papel
interventoria
- Evidencias de ejecuciéon Papel Electrénico
- Requerimientos de modificacion al
contrato (cuando aplique)
- Recibo a satisfaccién de bienes y
. Papel
servicios con soportes
Etapa de Liquidacién
- Acto administrativo de liquidacién (en
los casos que sea necesario segun Papel
Manual de contratacion)
10.03-08.11 |Contratos de Permuta El fiempo de retencién en el Archivo de Por nUmero de contrato
Fase precontractual Gestion iniciard una vez liquidado el
Para el caso de Convocatoria Publica contrato, luego serd transferido al Archivo
- Estudio de mercado Papel Central, después de este tiempo se debe
- Certificado de existencia de aplicar seleccién cualitativa por medio de
. . Popel 1 lecti | i
disponibilidad presupuestal un muestreo selectivo del 10% (por su bajo
- Estudios previos, conveniencia y volumen docu.menfol) de los _con’rrc:’ros, mas
. Papel representativos para la entidad segun
oportunidad s .
ot i " P criterios como mayor cuantia; celebrados
;jRelglsfr’o d? pu(k;) ICGCIZ? gn pagina web Papel PDF con firmas internacionales; y de mayor
€ 10s Terminos de condiciones frascendencia para el periodo en el que se
- Observaciones a los téminos de ejecutd. También se debe seleccionar
- P | lectréni itati
condiciones (en caso que se generen) ape Correo electrénico cuanhfo.hvctmer.ﬁe el IOQ% de los confratos
con entidades internacionales. Ley 80 de
- Respuestas a las observaciones de los P | c lectroni 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
términos de condiciones ape orreo elecironico 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de
- Adendas al pliego de condiciones (en 2015.
R Papel
caso de ser necesario) . )
- Propuestas Papel Electrénico La muesfro.sglecmonddct se frcmsfl_ere en
soporte original y se debe garantizar el
- Registro de recepcioén de propuestas Papel respaldo de estos documentos en un medio
— — tecnolégico como la digitalizacién para
- Informe de evaluacion preliminar Papel abovar la conservacion. nosteriormente se




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

- Observaciones a evaluacion preliminar Papel Correo electrénico
- Respuestas a observaciones de -
. . Papel Correo electrénico
evaluacion preliminar
- Informe de evaluacién definitivo Papel
- Registro de p.LfthOCIon en pdgina web Papel PDF
de la evaluacion de las propuestas
- Acto administrativo de adjudicacién Papel
- Notificacién a oferente proponente -
. Papel Correo electrénico
ganador y demds oferentes
Para el caso de Convocatoria Privada
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Pabel
oportunidad P
- Invitacién a contratar Papel Correo electrénico
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de evaluacién de las
Papel
propuestas
- Notificacién de adjudicacién a -
X Papel Correo electrénico
proponente seleccionado
Para el caso de Contratacién Directa
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Papel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Pabel
oportunidad P
- Propuesta Papel Electrénico
Fase Contractual
- Contrato Papel
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Garantias (si se requieren) Papel
- Acto administrativo de aprobaciéon de Papel
garantias (en caso que se requiera) P
- Acta de Inicio Papel
Fase de Ejecucion
- Informe pgractl de supervisién y/o Papel
interventoria
- Evidencias de ejecucién Papel Electrénico
- Recibo a satisfaccién de bienesy
- Papel
servicios con soportes
- Requerimientos de modificacion al
Papel

contrato (cuando aplique)

Fase de Liquidacién y obligaciones
posteriores

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan
por medio de la técnica de picado.

Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comrreo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo

Gestion Central S

Fisico Electrénico

- Acto administrativo de liquidacién (en

los casos que sea necesario segun Papel
Manual de contratacion)
10.03-08.12 |Contratos de Prestacién de Servicios El fiempo de retencién en el Archivo de Por nUmero de contrato
Fase precontractual Gestion iniciard una vez liquidado el
P contrato, luego serd transferido al Archivo
Para el caso de Convocatoria Publica Central, después de este tiempo se debe
aplicar seleccién cualitativa por medio de
- Estudio de mercado Papel un muestreo selectivo del 5% (por su alto
p
- Certificado de existencia de volumen documental) de los contratos mds
disponibilidad presupuestal Papel representativos para la entidad segin
- Estudios previos, conveniencia y criterios como mayor cuantia; celebrados
oportunidad Papel con firmas internacionales; y de mayor
“Redisiro de bublicacion en baging web frascendencia para el periodo en el que se
gisiro ae p nen pag Papel PDF ejecutd. También se debe seleccionar
de los términos de condiciones s
cuantitativamente el 100% de los contratos
- Observaciones a los términos de . con entidades infernacionales. Ley 80 de
condiciones (en caso que se generen) Papel | Correo electronico 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de
- Respuestas a las observaciones de los - 2015.
L . Papel Correo electrénico
términos de condiciones
- Adendas al pliego de condiciones (en La muestra seleccionada se fransfiere en
caso de ser necesario) Papel soporte original y se debe garantizar el
~Propuestas Papel Electrénico respaldo de estos documentos en un medio
tecnolégico como la digitalizacién para
- Registro de recepcién de propuestas Papel apoyar la conservacion, posteriormente se
r I — i I fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
- Informe de evaluacion preliminar Pape documentales no seleccionadas se eliminan
- Observaciones a evaluacion preliminar Papel Correo electrénico por medio de la fécnica de picado.
- Respuestas a observaciones de Papel Coreo elecirénico Esta serie documental puede tener
evaluacion preliminar asociados mensajes de correo electrénico,
- Informe de evaluacién definitivo Papel los cuales se almacenarian en las cuentas de
. _ B . correo electrénico propiedad de la ES.E
- Registro de publicacion en pagina web Papel PDF Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
de la evaluacion de las propuestas dicho caso se debe garantizar la
- Acto administrativo de adjudicacion Papel preservacion de dichos documenfos
Nofifi n feronte or nent electrénicos a la par con la subserie
ofificacion a oterente proponente Papel Correo electrénico documental.
ganador y demds oferentes
Para el caso de Convocatoria Privada
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P . 19
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad P
- Invitacién a contratar Papel Correo electrénico
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de evaluacién de las
Papel
propuestas
- Notificacién de adjudicacién a -
Papel Correo electrénico

proponente seleccionado

Para el caso de Contratacién Directa




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo e DOCUMENTAL
oy CT
Gestion Central

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Fisico Electrénico

- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Papel
disponibilidad presupuestal
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad
- Propuesta Papel Electrénico
Fase Contractual
- Confrato Papel
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Garantias (si se requieren) Papel
- Acto administrativo de aprobacién de Papel
garantias (en caso que se requiera)
- Acta de Inicio Papel
Fase de Ejecucion
- Informe pgractl de supervisién y/o Papel
interventoria
- Evidencias de ejecuciéon Papel Electrénico
- Recibo a satisfaccion de bienes y
s Papel
servicios con soportes
- Requerimientos de modificacion al
I Papel
contrato (cuando aplique)
Fase de Liquidacién y obligaciones
posteriores
- Acto administrativo de liquidacién (en
los casos que sea necesario segun Papel
Manual de contratacion)
10.03-08.13 |Contratos de Prestacion de Servicios El tiempo de retencién en el Archivo de
profesionales y de apoyo a la gestion Gestion iniciard una vez liquidado el
Fase precontractual contrato, luego serd transferido al Archivo
Para el caso de Convocatoria Publica Central, después de este tiempo se debe
- Estudio de mercado Papel aplicar seleccién cualitativa por medio de
- Certificado de existencia de eleccién del 5% (por su alto volumen
disponibilidad presupuestal Papel documental) de los contratos de Prestacion
- Estudios previos, conveniencia y de ser\{if:ios profesiondlgs y de apoyo ala
oportunidad Papel gestion dg ex conf_rahsfcts que por su
" - 4, P trayectoria profesional ameriten ser
) Reg|sfr’o d? publlcaaop gn pagina web Papel PDF conservados permanentemente. Ley 80 de
de los términos de condiciones 1993, Ley 1150 de 2007, decreto 1082 de
- Observaciones a los términos de Papel Coreo elecirénico L 2015 G”j 2212149 .
condiciones (en caso que se generen) a muesfrq s_elecmonc:c!ct se .fran.sflere en
soporte original al Archivo Histérico y las
- Respuestas a las observaciones de los Papel Comeo electrénico unidof:Je§ documenfo!es no selgccionodos
términos de condiciones se eliminan por medio de la técnica de
- Adendas al pliego de condiciones (en picado para los documentos fisicos, previa
caso de ser necesario) Papel autorizacion del Comité Institucional de
- Propuestas Papel Electrénico Gestion y Desempenio.
- Registro de recepcién de propuestas Papel Esta serie documental podria tener asociados
— — mensajes de correo electrénico, los cuales
- Informe de evaluacion preliminar Papel estan almacenados en las cuentas de correo
- Observaciones a evaluacién preliminar Papel Correo electrénico electrénico propiedad del Hospital, por lo

que deberdn llevar a cabo estrategias de




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

- Respuestas a observaciones de P | c leciréni preservacion a largo plazo para garantizar la
evaluacion preliminar ape orreo elecironico autenticidad, fiabilidad, integridad y
- Informe de evaluacion definitivo Papel disponibilidad de la informacién electrénica
por el fiempo estipulado en esta TRD.
- Registro de p.LfthOCIon en pdgina web Papel PDF
de la evaluacion de las propuestas
- Acto administrativo de adjudicacion Papel
- Notificacién a oferente proponente -
) Papel Correo electrénico
ganador y demds oferentes
Para el caso de Convocatoria Privada
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de
disponibilidad presupuestal Papel
B - .p P — 1 19 X Por nUmero de contrato
- Estudios previos, conveniencia y Pabel
oportunidad P
- Invitacién a contratar Papel Correo electrénico
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de evaluacién de las
Papel
propuestas
- Notificaciéon de adjudicacién a -
X Papel Correo electrénico
proponente seleccionado
Para el caso de Contratacién Directa
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad P
- Propuesta Papel Electrénico
Fase Contractual
- Confrato Papel
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Garantias (si se requieren) Papel
- Acto administrativo de aprobacién de Papel
garantias (en caso que se requiera) P
- Acta de Inicio Papel
Fase de Ejecucién
- Informe pgrcml de supervisién y/o Papel
interventoria
- Evidencias de ejecucién Papel Electrénico
- Recibo a satisfaccién de bienesy
s Papel
servicios con soportes
- Requerimientos de modificacion al
A Papel
contrato (cuando aplique)
Fase de Liquidacién y obligaciones
posteriores
- Acto administrativo de liquidacién (en
los casos que sea necesario segun Papel
Manual de contratacion)
10.03-08.14 |Contratos Sindicales El tiempo de retencién en el Archivo de Por nimero de contrato




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Fase precontractual

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

Para el caso de Convocatoria Piblica

- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Papel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Pabel
oportunidad P
- Reglsfr’o dg publlcaaop fan pdgina web Papel PDF
de los términos de condiciones
- Observaciones a los términos de -
- Papel Correo electrénico
condiciones (en caso que se generen)
- Respuestas a las observaciones de los -
L . Papel Correo electrénico
términos de condiciones
- Adendas al pliego de condiciones (en
R Papel
caso de ser necesario)
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de recepcién de propuestas Papel
- Informe de evaluacién preliminar Papel
- Observaciones a evaluacion preliminar Papel Correo electrénico
- Respuestas a observaciones de -
. . Papel Correo electrénico
evaluacion preliminar
- Informe de evaluacién definitivo Papel
- Registro de p.LfthGCIon en pdgina web Papel PDF
de la evaluacion de las propuestas
- Acto administrativo de adjudicacion Papel
- Notificacién a oferente proponente -
. Papel Correo electrénico
ganador y demds oferentes
Para el caso de Convocatoria Privada
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Pabel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Pabel
oportunidad P
- Invitacién a contratar Papel Correo electrénico
- Propuestas Papel Electrénico
- Registro de evaluacién de las
Papel
propuestas
- Notificaciéon de adjudicacién a -
X Papel Correo electrénico
proponente seleccionado
Para el caso de Contratacién Directa
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Papel
disponibilidad presupuestal P
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad P
- Propuesta Papel Electrénico

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

esfion iniciara una vez liquidado e
contrato, luego serd transferido al Archivo
Central, después de este tiempo se debe
aplicar seleccién cualitativa por medio de
un muestreo selectivo del 5% (por su alto

volumen documental) de los contratos mds

representativos para la entidad segin
criterios como mayor cuantia; celebrados
con firmas internacionales; y de mayor
tfrascendencia para el periodo en el que se
ejecutd. También se debe seleccionar
cuantitativamente el 100% de los contratos
con entidades internacionales. Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de
2015.

La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio
tecnolégico como la digitalizacién para
apoyar la conservacion, posteriormente se
fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan
por medio de la técnica de picado.

Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comrreo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

Fase Contractual

- Confrato Papel
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Garantias (si se requieren) Papel
- Acto administrativo de aprobacién de Papel
garantias (en caso que se requiera) P
- Acta de Inicio Papel
Fase de Ejecucién
- Inf i isié
) nforme pgrcml de supervisién y/o Papel
interventoria
- Evidencias de ejecucién Papel Electrénico
- Recibo a satisfaccién de bienes y

s Papel
servicios con soportes
- Requerimientos de modificacion al

Papel

contrato (cuando aplique)

Fase de Liquidacién y obligaciones
posteriores

- Acto administrativo de liquidacién (en
los casos que sea necesario segun Papel
Manual de contratacion)

10.03-10 CONVENIOS

10.03-10.01 |Convenios de Asociacién
- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion iniciard una vez liquidado el

disponibilidad presupuestal Papel convenio, luego serd fransferido al Archivo
- - -— Central, después de este tiempo se debe
- Estudios previos, convenienciay Papel aplicar seleccion cualitativa por medio de
oportunidad un muestreo selectivo del 5% (por su alto
- Propuesta Papel Electronico volumen documental) de los convenios mds
- Convenio Papel representativos para la entidad segin
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF criterios como mayor cuantia; celebrados
- Certificado de registro presupuestal Papel con firmas internacionales; y de mayor
- Garantias (si se requieren) Papel frascendencia para el periodo en el que se

ejecutd. También se debe seleccionar

- Acto administrativo de aprobacién de Papel cuantitativamente el 100% de los contratos
garantias (en caso que se requiera) con entidades internacionales. Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de

- Acta de |nlle3 - Papel 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de

- Informe pgractl de supervision y/o Papel 2015.

interventoria , .
- Evidencias de ejecucién Papel Electrénico ! 19 X La muestra seleccionada se transfiere en Pornumero de convenio

- Recibo a satisfaccién de bienesy soporte original y se debe garantizar el
servicios con soportes respaldo de estos documentos en un medio

- Requerimientos de modificaciéon al b | tecnolégico como la digitalizacién para
convenio (cuando aplique) ape apoyar la conservacion, posteriormente se

Papel




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

- Acto administrativo de liquidacion (en Papel ranstieren al Archivo Histonco y las unidades

los casos que sea necesario segin documentales no seleccionadas se eliminan

Manual de contratacion) por medio de la técnica de picado.
Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comrreo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.

10.03-10.02 | conyenios de Cooperacién

- ESfU(_j'_o de mercof:io - Papel El fiempo de retencién en el Archivo de

- Qer‘rlffcho de existencia de Papel Gestion iniciard una vez liquidado el

disponibilidad presupuestal convenio, luego serd transferido al Archivo

- Estudios previos, conveniencia y Papel Central, después de este tiempo se debe

oportunidad P aplicar seleccién cualitativa por medio de

- Propuesta Papel Electrénico un muestreo selectivo del 5% (por su alto

- Convenio Papel volumen documental) de los convenios mds

- Registro de publicacién SECOP Papel PDF representativos para la enfidad segun

- Certificado de registro presupuestal Papel criTeri.os cgmo mct;{or cuantia; celebrados

~Garantias (si se requieren) Papel con firmas |n.Temc1<:|onc1Ies.: y de mayor
frascendencia para el periodo en el que se

- Acto administrativo de aprobacion de Papel ejecuto. También se debe seleccionar

ggrqnﬂgs (en Caso que se requierq) cuantitativamente el 100% de los contratos

— con entidades internacionales. Ley 80 de

- Acta de Inicio Papel 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de

- Informe parcial de supervision y/o Papel 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de

inferventoria 2015.

- Evidencias de ejecuciéon Papel Electrénico 1 19 X Por nimero de convenio

- Recibo a satisfaccién de bienes y b La muestra seleccionada se fransfiere en

servicios con soportes apel soporte original y se debe garantizar el

~Requerimientos de modificacion al respaldo de estos documentos en un medio

convenio (cuando aplique) Papel fecnolégico como la fjigifctlizoc.:ién para

- Acto administrativo de liquidacién (en Papel Gpoygr la conseerJCIor?, p’o.sTerlormen’fe *©

los Casos qUE Sea NBCesario segin transfieren al Archivo Hlsltorlco y las unl_dqdes

Manual de confratacion) documentales no seleccionadas se eliminan
por medio de la técnica de picado.
Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comreo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.

10.03-10.04 Convenios Interadministrativos
- Estudio de mercado Papel El tiembo de retencién en el Archivo de




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Certificado de existencia de

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

Gestion iniciard una vez liquidado el

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

disponibilidad presupuestal Papel convenio, luego serd transferido al Archivo
- Estudios previos, conveniencia y Papel Cel_’ﬁral, dequés de e§fe lfiempo se dgbe
oportunidad aplicar seleccién cualitativa por medio de
- Propuesta Papel Electrénico un muestreo selectivo del 5% (por su alto
- Convenio Papel volumen dgcumenfol) de I_os conve,nios mas
- Registro de publicacion SECOP Papel PDF representativos para la enfidad segln
P " criterios definidos como mayor cuantia;
- Cerfificado de registro presupuestal Papel celebrados con firmas internacionales; y de
- Garanfics (si se requieren) Papel mayor frascendencia para el periodo en el
- Acto administrativo de aprobacién de Papel que se ej(_acufé. También se debe seleccionar
garantias (en caso que se requiera) cuantitativamente el 100% de los contratos
con entidades internacionales. Ley 80 de
- Acta de Inicio Papel 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
- Informe parcial de supervisién y/o 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de
intferventoria Papel 2015.
- Evidencias de ejecuciéon Papel Electrénico 1 19 ) ] Por ndmero de convenio
- Recibo a satisfaccién de bienes y Papel La muesfrq s_elecmonddct se fransflere en
servicios con soportes soporte original y se debe garantizar el )
- Requerimientos de modificacion al respold’o _de estos docu.m_en’_ros en un medio
. . Papel tecnolégico como la digitalizaciéon para
convenio (c.:u.cmdc.a opllqu.e) - — apoyar la conservacion, posteriormente se
- Acto adminisirativo de "9U'd°C,'°” fen Papel fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
los casos que sea nec_t?sono segun documentales no seleccionadas se eliminan
Manual de contratacién) por medio de la técnica de picado.
Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comrreo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.
10.03-10.05 Convenios Interinstitucionales
- Estudio de mercado Papel El fiempo de retencién en el Archivo de
- Cerfificado de existencia de Papel Gestion iniciard una vez liquidado el
disponibilidad presupuestal convenio, luego serd transferido al Archivo
- Estudios previos, conveniencia y Papel Central, después de este tiempo se debe
oportunidad aplicar seleccién cualitativa por medio de
- Propuesta Papel Electrénico un muestreo selectivo del 5% (por su alto
- Convenio Papel volumen documental) de los convenios mds
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF representativos para la enﬁc}od segun
- Certificado de registro presupuestal Papel criterios como mayor cuantia; celebrados
- - " con firmas internacionales; y de mayor
- Garantias (si se requieren) Papel X X
frascendencia para el periodo en el que se
- Acto administrativo de aprobacién de Papel ejecufé. T_ctmbién se debe seleccionar
garantias (en caso que se requiera) cuantitativamente el 100% de los contratos
con entidades internacionales. Ley 80 de
- Acta de Inicio Papel 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
- Informe parcial de supervision y/o Papel 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de

inferventoria

2015.




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL ,
IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

o 2 Archivo de Archivo DOCUMENTAL
Fisico Electronico e CT
Gestion Central
- Evidencias de ejecuciéon Papel Electrénico . .
1 19 X . ) Por nUmero de convenio

- Recibo a satisfaccion de bienes y La muestra seleccionada se transfiere en
servicios con soportes Papel soporte original y se debe garantizar el
- Requerimientos de modificacién al respaldo de estos documentos en un medio

Papel tecnolégico como la digitalizacién para

convenio (cuando aplique)
- Acto administrativo de liquidacién (en Papel
los casos que sea necesario segun
Manual de contratacion)

apoyar la conservacion, posteriormente se
fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan
por medio de la técnica de picado.

Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comreo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.

10.03-13 DERECHOS DE PETICION

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de los derechos de
peticion relacionados con los derechos
humanos, el restante se destruye por picado
si estdn en soporte papel. Transfiérase la
muestra seleccionada al Archivo Histérico.

1 9 X |Esta serie documental tiene asociados Por ano
mensajes de correo electronico, los cuales
estén almacenados en las cuentas de correo
electrénico propiedad de la E.S.E Hospital
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los documentos no
seleccionados deberdn ser eliminador por
medio de un borrado completo y seguro.
Constitucién politica de Colombia articulo
23.Ley 1755 de 2015

- Derecho de Peticion Papel Correo elect
- Respuesta Papel Correo elect

10.03-19 MANUALES
10.03-19.03 |Manuales de Contratacién




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electronico e CT
Gestion Central
El fiempo de retencién en el archivo de
gestion inicia una vez desactualizado el
manual. Transcurrido el tiempo de custodia
| 9 X en el Archivo de Gestion y Archivo Central, Por vigencia

- Manual de Contratacion Papel se conserva en su totalidad en el Archivo
Histérico porque la subserie refleja el
desarrollo Institucional. Decreto 1083 de 2015
art.2.2.1.2.53

Fase Precontractual

- Estudio de mercado Papel

- Certificado de existencia de

disponibilidad presupuestal Papel . g 4
El tiempo de retencién en el Archivo de

- Estudios previos, convenienciay Papel Gestion iniciard una vez liquidada la Orden,

oportunidad luego serd transferido al Archivo Central,

- Propuesta Papel Electrénico después de este tiempo se debe aplicar

Fase Contractual seleccién cudlitativa por medio de un

- Orden de Servicio Papel muestreo selectivo del 5% (por su alto

- Registro de publicacién SECOP Papel PDF volumen documental) de las érdenes mds

- Certificado de registro presupuestal Papel representativos para la entidad segun

_Garantias (si se requieren) Papel criterios como la cuantia Yde mayor
frascendencia para el periodo en el que se

- Acto administrativo de aprobacion de ejecutd. También se debe seleccionar

p . Papel s

garantias (en caso que se requiera) cuantitativamente el 100% de los contratos
con entidades internacionales. Ley 80 de

- Acta de Inicio Papel 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de

Fase de Ejecucién 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de

- Informe pgrcml de supervisién y/o Papel 2015.

interventoria

- Evidencias de ejecucién Papel Electrénico 1 19 X |La muestra seleccionada se transfiere en Por nUmero de orden

- Recibo a satisfaccidon de bienes y soporte original y se debe garantizar el

servicios con soporfes Papel respaldo de estos documentos en un medio

- Requerimientos de modificacion al Papel Lecnololglco como Iq fj'g'fol'fo?'on pcjrro

contrato {cuando aplique) poyarla conservacion, posteriomente se

Po— 7 n n transfieren al Archivo Histérico y las unidades

Fase de Liquidacion y obligaciones . -~

posteriores documep’rcles no,selgcaoncxc.ics se eliminan
por medio de la técnica de picado.
Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comreo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E

- Acto administrativo de liquidacién (en Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En

los casos que sea necesario segun Papel dicho caso se debe garantizar la

Manual de contratacion) preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.

10.03-21
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL ,
IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Archivo de Archivo cr DOCUMENTAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Fisico Electrénico

Gestion Central

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr L. -
X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
- Queja Papel |Correo Electr . X o
seleccionada al Archivo Histérico. . -
- Reclamo Papel |Correo Electr X Por PQRSD mds el ano, o por PQRSD y
. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
R asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas
- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

10.03-23 PROCESOS

10.03-23.01 |Procesos de Contratacién Declarados

Desiertos
El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizado el proceso,
luego pasa al Archivo Cenfral, se debe
eliminar previa autorizacién del Comité
Institucional de Gestién y Desempeio, los
- Solicitud del trémite contractual. Papel d’ocgmen’ros <.an soporte fisico mediante la
X L, técnica de picado y para los documentos
- Comunicacion del CDP. Papel Correo electr electonicos a  fravés de un  borado
- Proyecto de Pliego de condiciones o Papel 2 18 X Por ano y fipo de proceso

completo y seguro, ya que la subserie

invitacién a ofertar. R )
carece valores secundarios, ademds la

- Propuestas no seleccionadas. Papel Blectronico accioén disciplinaria y fiscal ya ha prescrito
- Acta de ciemre del proceso. Papel ’
- Resolucién Declaratoria desierta. Papel

Se deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad,  fiabilidad, integridad vy
disponibilidad de la informacién electrénica.

10.03-23.06 |Procesos Juridicos




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

-Demanda

-Noftificacién y traslado

-Poder

-Contestacion de la demanda

- Auto de Traslado de las Excepciones
- Auto de vencimiento del traslado

- Auto decreto de pruebas

- Auto de traslado para alegatos

- Sentencia

- Constancia ejecutoria del fallo

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Electrénico

RETENCION DISPOSICION FINAL IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
PROCEDIMIENTO

Archivo de Archivo cr DOCUMENTAL
Gestion Central

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizado el proceso,
luego pasa al Archivo Cenfral, se debe
eliminar mediante picado previa
2 18 X autorizacién del comité institucional de Por afo y por tipo de proceso
Gestion y Desempefio ya que la subserie
carece valores secundarios, ademds la
accién disciplinaria y fiscal ya ha prescrito.
Ley 1564 de 2012

Wﬁ”ﬁw

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total
MT - Medio Tecnolégico
F- Fisico

E- Electréonico

S - Seleccién
E- Eliminacién

Fecha: 21 de febrero de 2020




cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

Fisico Electrénico

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E

OFICINA PRODUCTORA: Control Interno (GERENCIA)

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

10.04-03 ACTAS

10.04-03.
0.04-03.08 Actas de Comité de Coordinacién y de

Control Interno

SOPORTE O FORMATO

Fisico Electrénico

RETENCION

Archivo de Archivo
Gestion Central

RETENCION
Archivo de Archivo
Gestion Central

DISPOSICION FINAL

CcT

DISPOSICION FINAL
CT E MT S

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo central, se
conserva en su fotalidad en el Archivo
Histérico porque la subserie soporta

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

- Acta de Comité de Coordinacion y de gopel 1 9 X X decisiones administrativas. Ley 87 de 1993. Por nombre del comité y afo
apel
anfrol Infemq X Antes de realizar la transferencia al Archivo
- Listado de asistencia histérico, se deberd aplicar la digitalizacién
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar ala conservacion del
soporte original.
10.04-03.18 | Actas de Comité de Sostenibilidad
financiera El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo central, se
fransfiere la totalidad de la subserie al
archivo histérico ya que posee valores
secundarios. Ley 716 de 2001, Resolucién 119
1 4 X X de 2006 expedida por la Contaduria General Por nombre del comité y ano
- Acta de Comité de Sostenibilidad Papel de la Nacién.
- Listado de asistencia Papel

Antes de realizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

10.04-03.26 |Actas de Reunién

El fiempo de retencién en el Archivo de




cODIGO

10.04-15.01

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Acta de Reunidon
- Listado de asistencia

Informes a Entes de Control, Vigilancia y
Regulacién

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Papel
Papel

Electrénico

- Solicitud de Informe

- Informe a Ente de Control, vigilancia y
regulacion

- Comunicado Remisorio

Papel
Papel

Papel

Correo electr
Correo electr

Correo electr

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo central, se
conserva en su fotalidad en el Archivo
Histérico  porque la  subserie  soporta
decisiones administrativas. Decreto 1876 de
1994. Acuerdo Municipal 062 de 1995

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo central, se
conserva en su fotalidad en el Archivo
Histérico porque la subserie posee valores
secundarios. Constitucion Politica de
Colombia Art 119 y 278. Ley 734 de 2002. Ley
1712 de 2014, Circular 03 de 2015 expedida
por el AGN.

Esta serie documental tienen asociados
mensajes de correo electronico, los cuales
estén almacenados en las cuentas de correo
electrénico propiedad de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Rionegro.

Para estos documentos electrénicos se
deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

10.04-15 INFORMES

Por nombre del ente de control y
vigilancia y el aho

10.04-15.06

Informes de Autoevaluacién del Control
Interno

- Informe de Autoevaluacién del Control
Interno

Papel

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo central,
esta subserie documental es de
conservacion permanente en el Archivo
Histérico ya que evidencia el desarollo
institucional y el mejoramiento administrativo
a fravés del Control Interno. Ley 87 de 1993.
Decreto 2539 de 2000 del DAFP.

Por aho




cODIGO

10.04-15.07

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Informes de Control Interno Contable

- Informe de Conftrol Interno Contable

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

PDF

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo central, se
conserva en su fotalidad en el Archivo
Histérico porque la subserie posee valores
secundarios. Decreto 4485 de 2009
Presidencia de la Republica, Decreto 1499
de 2017 del DAFP.

Se deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por aho

10.04-15.09

Informes de Evaluacién de Gestién por
Procesos

- Informe de Evaluacién de gestion por
procesos

Papel

PDF

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo central, se
elimina previa autorizacién del Comité
Institucional de Gestién y Desempeno,
mediante borrado seguro y completo la
totalidad de la subserie al no poseer valores
secundarios Ley 87 de 1993

Por aho

10.04-15.12

Informes de Seguimiento y ejecucién al
plan anticorrupcién y atencién al
ciudadano

- Informes de Seguimiento y ejecucién al
Plan anticorupcién y atencién al
ciudadano

PDF

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo central, se
conserva en su fotalidad en el Archivo
Histérico porque la subserie posee valores
secundarios. Ley 1474 de 2011 art. 73, 81.

Se deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

Por afo

10.04-15.14

Informe de Seguimiento, Control y
Evaluacion de Quejas, Sugerencias y
Reclamos

- Informe de seguimiento, control y
evaluacién de las PQRSDF

PDF

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo central, se
elimina previa autorizacién del Comité
Institucional de Gestién y Desempefo,
mediante borrado seguro y completo la
totalidad de la subserie al no poseer valores
secundarios Ley 87 de 1993, Ley 1474 de 2011
art. 76

Por aho




cODIGO

10.04-15.15

10.04-19.08

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Informe de Seguimiento y Control al Plan
de Gestién

- Informe de seguimiento y control al Plan
de Gestion

Manuales de Riesgos y Seguimiento a
Riesgos

- Manual de Riesgos y Seguimiento a
Riesgos

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Papel

Papel

Electrénico

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo central, se
conserva en su fotalidad en el Archivo
Histérico porque la subserie posee valores
secundarios. Ley 87 de 1993

Se deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

El tiempo de custodia en el Archivo de
Gestion inicia una vez desactualizado el
Manual, luego se transfiere al Archivo
Cenfral, y se conserva en su totalidad en el
Archivo Histérico porque la subserie posee
valores secundarios. Ley 87 de 1993

Se deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por aho

10.04-19 MANUALES

Por aho

10.04-19.13

10.04-21

Manuales Operativos del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion

- Manual Operativos del Modelo
Infegrado de Planeacién y Gestiéon

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)

Papel

El tiempo de custodia en el Archivo de
Gestidn inicia una vez desactualizado el
Manual, luego se transfiere al Archivo
Central, y se conserva en su totalidad en el
Archivo Histérico porque la subserie posee
valores secundarios. Ley 87 de 1993. Decreto
1499 de 2017

Se deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

Por aho




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo central,
seleccionar cudlitativamente el 100% de las
PQRSD relacionadas con los derechos
humanos, el restante se destruye por picado
cuando sean documentos fisicos.

- Peticion Papel |Correo Electr . X
N Transfiérase la muestra seleccionada al
- Queja Papel |Correo Electr Archivo Histérico
- Reclamo Papel |Correo Electr . . Por PQRSD mds el afo, o por PQRSD y
. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas
- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucion politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

10.04-22 PLANES

10.04-22.11 |Planes de Mejoramiento

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, luego pasa al Archivo Central, esta
- Plan de mejoramiento subserie documental es de conservacion ~
Lo Papel . . Por ano
- Informe de seguimiento al plan de 1 9 X permanente en el Archivo Histérico ya que
mejoramiento evidencia el desarrollo institucional y el
mejoramiento institucional a través de las
necesidades de mejor. Ley 87 de 1993

Papel

10.04-24 PROGRAMAS
10.04-24.02 |Programas de Auditorias al MECI




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del programa, luego pasa al Archivo Central,
esta subserie documental es de

S conservacion permanente en el Archivo
- Programa de Auditoria P

S Papel PDF Histérico ya que evidencia el desarollo

- Plan de Auditoria o " . e

- Lista de chequeo Papel institucional y el mejoramiento institucional a

- Informe de gudiforio Papel PDF 1 9 X fravés de las auditorias desde Control Interno. Por afo
. X Papel Ley 87 de 1993. Decreto 2539 de 2000 del

- Plan de mejoramiento

- Seguimiento y andlisis de acciones Papel DAFP.

9 Y ! Papel XLS

evaluacion y control . .
Y Se deberdn llevar a cabo estrategias de

preservaciéon a largo plazo para garantizar la
autenticidad,  fiabilidad, integridad vy
disponibilidad de la informacién electrénica.

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Selecciéon
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electronico




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
copIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Fisico Electrénico

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivode  Archivo cr DOCUMENTAL

Gestion Central
.|

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL £
c6DIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o o Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO blzsuliistdelol o= U LD
Fisico Electrénico iy CT E S DOCUMENTAL
Gestion Central

11-03 ACTAS

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Ley 100
de 1993. Decreto 780 de 2016. Resolucion
1 4 X X Ministerio de Salud 3100 de 2019 Por nombre del comité y ano

Actas de Comité Asistencial

- Acta de Comité Asistencial Papel

- Listado de asistencia Papel Antes de redlizar la transferencia al Archivo

histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

11-03.21 El tiempo de retencién en el Archivo de
Actas de Comité Hospitalario de Gestién inicia desde la creacién de la
Emergencias unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Ley 100
de 1993. Decreto 780 de 2016. Resolucion
1 4 X X Ministerio de Salud 3100 de 2019 Por nombre del comité y ano

- Acta de Comité Hospitalario de Papel
Emergencias Papel Antes de redlizar la transferencia al Archivo
- Listado de asistencia histérico, se deberd aplicar la digitalizaciéon
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

11-03.26 Actas de Reunién El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo Municipal 062 de| Pornombre del grupo de frabajoy
1995 ano

- Acta de Reunion Papel 1 4 X X
- Listado de asistencia Papel

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

11-10 CONVENIOS




cODIGO

11-10.03

11-16

11-16.04

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Convenios Docencia-Servicio

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

- Estudio de mercado Papel
- Certificado de existencia de Papel
disponibilidad presupuestal
- Estudios previos, conveniencia y Papel
oportunidad
- Propuesta Papel Electrénico
- Convenio Papel
- Registro de publicacién SECOP Papel PDF
- Certificado de registro presupuestal Papel
- Garantias (si se requieren) Papel
- Acto administrativo de aprobacién de Papel
garantias (en caso que se requiera)
- Acta de Inicio Papel
- Informe pgractl de supervisién y/o Papel
interventoria
- Evidencias de ejecucién Papel Electrénico
- Recibo a satisfaccién de bienesy
s Papel
servicios con soportes
- Requerimientos de modificaciéon al
! . Papel
convenio (cuando aplique)
- Acto administrativo de liquidacién (en
los casos que sea necesario segun
Manual de contratacion)
Papel

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Consolidados de turnos de personal
asistencial

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion iniciard una vez liquidado el
convenio, luego serd transferido al Archivo
Central, después de este tiempo se debe
aplicar seleccién cualitativa por medio de
un muestreo selectivo del 5% (por su alto
volumen documental) de los convenios mds
representativos para la entidad segin
criterios como ex practicantes que por su
frayectoria profesional ameriten ser
conservados permanentemente, o porque a
fravés del convenio se aporté de manera
significativa a la gestion institucional y
médica del Hospital. También se debe
seleccionar cuantitativamente el 100% de los
convenios con entidades internacionales.
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto
1510 de 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular
03 de 2015.

La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio
tecnolégico como la digitalizacién para
apoyar la conservacion, posteriormente se
fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan
por medio de la técnica de picado.

Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comrreo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por nUmero de convenio




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Fisico Electrénico Archivo de Archivo cr DOCUMENTAL

Gestion Central

Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, los documentos en soporte
electronico se deben eliminar mediante
1 4 X borado completo y seguro ya que la subserie Por aho
XLS carece valores secundarios, previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempenfo.

- Consolidado de turno de personal
asistencial

Esta Informacién queda consignada en las
néminas.

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr L .,
X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
- Queja Papel |Correo Electr . X s
seleccionada al Archivo Histérico. . -
- Reclamo Papel |Correo Electr X Por PQRSD mds el ano, o por PQRSD y
. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas
- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucion politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

11-22.20 Planes Hospitalarios de Emergencias El fiempo de retencién en el Archivo de




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, posterior a este tiempo pasa al
Archivo Central, esta subserie documental es
de conservacion permanente en el Archivo
Histérico ya que posee valores secundarios,
toda vez que a fravés de estos planes se
P evidencia el desarollo institucional de la
. R . apel 1 9 X ) ) !

- Plan Hospitalario de Emergencias entidad a través de las acciones para la
atencién de las emergencias hospitalarias
del municipio. Ley 100 de 1993. Decreto 780
de 2016. Resolucion Ministerio de Salud 3100
de 2019

Por aho

11-24 PROGRAMAS

11-24.05 Programas de Promocién y Prevencién

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del programa, luego pasa al Archivo Central,
aplicar seleccién cualitativa selectiva (por su
alto volumen documental) seleccionando
una unidad documental de cada tipo de
programa por ano y transferir al Archivo
Histérico. Ley 100 de 1993. Decreto 780 de
2016. Resolucién Ministerio de Salud 3100 de
2019.

La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original y se debe garantizar el

Papel respaldo de estos documentos en un medio
- Programa de promocién y prevencién  |Papel Electrénico 2 18 X |tecnolégico como la digitalizacién para Por nombre del programa y por aio
- Evidencias de ejecuciéon Papel apoyar la conservacioén, posteriormente se
- Informe final fransfieren al Archivo Histérico y las unidades

documentales no seleccionadas se eliminan
por medio de la técnica de picado.

Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comreo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documentall

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Seleccién
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electréonico

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Archivo Clinico (SUBDIRECCION CIENTIFICA)

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Archivo de Archivo

Gestion Central <

Fisico Electrénico

11.01-03.12 El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Ley 100
de 1993. Decreto 780 de 2016. Resolucion

" . - Ministerio de Salud 3100 de 2019 " N
- Acta de Comité de Historias Clinicas Papel 1 4 X X Por nombre del comité y ano

- Listado de asistencia Papel

Actas de Comité de Historias Clinicas

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

11.01-03.26 |Actas de Reunién El tiempo de retencién en el Archivo de




cODIGO

11.01-14.01

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Acta de Reunidon
- Listado de asistencia

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Papel
Papel

Electrénico

Historias Clinicas
- Hoja de identificacion XML
- Epicrisis XML
- Anexo 3 - remisidon de pacientes XML
- Sis 409 — Hoja de evolucion XML
- HEME - Hoja de evolucién XML
- HOMU - Hoja de evolucion XML
- Sis 410 — Exdmenes auxiliares de

. P XML
diagnéstico
- Hoja control de oxigeno XML
- Sis 419 — Evaluacion médica
preanestésica ML
- Consentimiento informado XML
- Preparacion usuario quirdrgico XML
- Sis 418 — Informe quirUrgico XML
- Sis 417 — Balance de liquidos XML
- Sis 416 — Hoja de signos vitales XML
- Sis 414 — Ordenes médicas XML
- Sis 415 — Hoja de tratamientos XML
- Registros de optometria XML
- Registros odontoldgicos XML
- Documentos personales XML
- Hoja de ruta XML
- Informe de Nutriciéon XML
- indice XML
- Informacién de la atencion XML
- Notas asistenciales XML
- Monitoreo otros controles XML
- Monitoreo bdsico XML
- Administracion de medicamentos XML
- Medicamento XML
- Informe Alta XML
- Epicrisis XML
- Reporte quirdrgico XML
- Informe Clap XML

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo Municipal 062 de
1995

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion cuenta a partir de la Ultima fecha en
que ingresa el paciente a la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Rionegro, cumplido el
fiempo de retencién en el Archivo central se
hace seleccién cualitativa de las historias
relacionadas con violaciéon a los derechos
humanos y el derecho internacional
humanitario para duplicar su fiempo de
conservacioén en el Archivo Central, posterior
a este tiempo se transfiere al Archivo
histérico. Igualmente seleccionar las historias
que forman parte de un proceso relacionado
con delitos de lesa humanidad para ser
transferidas al archivo histérico. Eliminar el
restante por medio de picado previa
autorizacién del Comité de Historias Clinicas
y Comité de Gestidon y desempeio. Ademds
de los criterios anteriores, seleccionar
cualitativamente las historias clinicas cuyo
contenido sirvan para la investigaciéon de
enfermedades, epidemias y avances
cientificos, segin comité de Archivoy
Comité de Historias Clinicas y se transfieren al
Archivo Histérico. Las historias clinicas
generadas en programas informdticos serd
conservada en las copias de seguridad y el
procedimiento para su eliminacién estara
estipulado en esta subserie documental.
Resolucién 1995 de 1999 y resolucion 839 de
2017 Capitulo Il Art 3.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

11.01-14 HISTORIAS

Por indentificacion del paciente

11.01-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

11.01-16.32 Registros de enirega de Historias Clinicas

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, la subserie se elimina
mediante técnica de picado ya que la
subserie carece valores secundarios, previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. Resolucién 1995 de
1999 y resolucion 839 de 2017 Capitulo Il Art
3.

- Registro de entrega de historias clinicas Papel

La informacién queda consignada en las
actas del comité de historias clinicas.

11.01-16.34 ¢ gistros de préstamo de Historias Clinicas

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
] 3 X y archivo central, la subserie se elimina Por afo
- Registro de préstamo de historias clinicas|  Papel Electrénico mediante técnica de picado ya que la
subserie carece valores secundarios, previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. Resolucién 1995 de
1999 y resolucion 839 de 2017 Capitulo Il Art
3.

11.01-17 INVENTARIOS

11.01-17.04 |Inventarios Documentales

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
- Registro Unico de Inventario Documental|  Papel XLS y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
posee valores secundarios. Ley 594 de 2000,
Acuerdo 042 de 2002.

Por aho

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

HROI=2T SUGERENCIAS, FELICITACIONES




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr L. -

X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
-Queja Papel | Correo Electr seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel |Correo Electr : : Por PQRSD mds el afio, o por PQRSD y

. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas

- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Seleccién
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electréonico




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Auditoria Médica (Subdireccién Cientifica)

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

£ IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

11.02-03 ACTAS
11.02-03.26 |Actas de Reunién

El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo Municipal 062 de
- Acta de Reunidn Papel 1 4 X X 1995

- Listado de asistencia Papel

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

11.02-09 CONTROL DE GLOSAS

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez se haya efectuado
- Comunicado de glosa a factura del totalmente el pago de las obligaciones,

Hospital cumplido el fiempo de custodia en el
. P | Elect - - ) .
- Comunicado de respuesta a glosa de ape Correo Hectr Archivo de Gestidn, se fransfiere al Archivo
factura Hosplfcl Papel Coreo Elecir 1 N X Cenf.ral, Iu,egg se proceder a eliminar, Por proveedor
- Comunicado de glosa factura mediante técnica de picado los documentos
roveedor Papel Correo Electr fisicos or borrado completo y seguro los
P Papel Correo Electr Y P P Y seg

- Comunicado de respuesta a glosa por el documentos electrénicos, ya que carecen
proveedor de valores secundarios, previa autorizacién
del Comité Institucional de Gestion y
Desempeno. Decreto 2649 de 1993 art. 134

11.02.15 INFORMES
11.02-15.03 |Informes Contables




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, se elimina por borrado
completo y seguro la totalidad de la subserie
XLS 1 9 X al no poseer valores secundarios, ademds la Por afo y tipo de informe
informacién se encuentra registrada o
condesada en ofras subseries documentales
como los informes financieros o de gestion.
Constitucién Politica de Colombia art. 268 y
354. Ley 734 2002 art 34, 35y 48, Ley 962 de
2005 art. 28. Decreto 2649 de 1993 art. 134

- Informe contable

11.02-15.10 |Informes de Gestiéon

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el

- Solicitud de Informe Papel fiempo de retencién en el archivo de gestion -
L. 1 4 X X : Por ano

- Informe de Gestion Papel y archivo central, se conserva en su totalidad

- Comunicado Remisorio Papel en el Archivo Histérico porque la subserie

posee valores secundarios. Circular 03 de
2015 Archivo General de la Nacién.

11.02-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL

11.02-16.08 Registros de control de auditorias médicas

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
y los documentos en soporte electrénico se
deben eliminar mediante borado completo
y seguro ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizacién del Comité
Institucional de Gestién y Desempeno.

Por ano
- Registro de control de auditoria médica Papel Electrénico

Esta Informacién queda consignada en los
informes financieros

11.02-21 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr L. -

X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
-Queja Papel | Correo Electr seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel |Correo Electr : : Por PQRSD mds el afio, o por PQRSD y

. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas

- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

00 GG

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora ;\dminisfraﬂvo y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Seleccién
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacion
F- Fisico

E- Electréonico




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central =
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Seguridad del Paciente (Subdireccién Cientifica)

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Fisico Electrénico (o) E MT S DOCUMENTAL

Gestion Central

11.03-03 ACTAS
11.03-03.13 |Actas de Comité de Infecciones El tiempo de retencidon en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Ley 100
de 1993. Decreto 780 de 2016. Resolucion
Ministerio de Salud 3100 de 2019
- Acta de comité de Infecciones 1 4 X X Por nombre del comité y afo
- Listado de asistencia Papel Antes de realizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizaciéon
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

Papel

11.03-03.16 |Actas de Comité de Seguridad del El fiempo de retencién en el Archivo de
Paciente Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Ley 100
de 1993. Decreto 780 de 2016. Resolucion

Ministerio de Salud 3100 de 2019
- Acta de comité de Seguridad del Papel 1 4 X X Por nombre del comité y afo
paciente Papel Antes de realizar la transferencia al Archivo
- Listado de asistencia histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

11.03-03.26 |Actas de Reunidn El tiempo de retencién en el Archivo de




cODIGO

11.03-15.04

11.03-16.16

11.03-19

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Acta de Reunidon
- Listado de asistencia

Informes de Auditorias a la seguridad del
paciente en los servicios asistenciales

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Papel
Papel

- Informe de auditoria a la seguridad del
paciente en los servicios asistenciales

Registros de control de seguridad del
paciente

Papel

Electrénico

- Registro de control de seguridad del
paciente

MANUALES

11.03-19.09 |Manuales de Seguridad del Paciente

Papel

Electrénico

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo Municipal 062 de
1995

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

11.03-15 INFORMES

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, aplicar seleccién
cualitativa extrinseca cronoldégica asi:
seleccionar un informe por cada ano de
produccién documental como una muestra
de los diferentes acciones que la entidad
llevaba a cabo para garantizar la seguridad
del paciente. Ley 100 de 1993. Decreto 780
de 2016. Resolucion Ministerio de Salud 3100
de 2019

11.03-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
y los documentos en soporte electrénico se
deben eliminar mediante borado completo
y seguro ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestién y Desempeno.

Esta Informacién queda consignada en los
informes financieros

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Por aho




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

El tiempo de retencion en el archivo de
gestion inicia una vez desactualizado el
manual. Transcurrido el tiempo de custodia
en el Archivo de Gestion y Archivo Central,
se conserva en su totalidad en el Archivo
Histérico porque la subserie refleja el
desarrollo Institucional en cuanto a la

1 4 X seguridad de los pacientes. Decreto 780 de Por vigencia
2016. Resolucién Ministerio de Salud 3100 de
2019.

- Manual de Seguridad del paciente PDF

Se deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

PETICIONES, QUEJAS,RECLAMOS,

SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr tos fisi fic | "

- Queja Papel |Correo Electr dolcurr?en O; 'S'TZS' ;ransl_:.e]trgs.e amuesira

- Reclamo Papel |Correo Electr 1 9 X SEffzin(i):gogfme:ﬁcllv:uezS;I;::ér Por PQRSD mds el afo, o por PQRSD y
- Sugerencia Papel |Correo Electr iad ‘s de comeo electronico temas

- Denuncia Papel | Correo Electr I(issogj(z:l;s;:fzr:wsgliwsocencxdos on las cuentas

- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucion politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

11.03-22 PLANES

11.03-22.11 |Planes de Mejoramiento

El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, luego pasa al Archivo Central, esta
subserie documental es de conservacion
permanente en el Archivo Histérico ya que Por aho
evidencia el desarrollo institucional y el
mejoramiento institucional a través de las
necesidades de mejor. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019.

- Plan de mejoramiento Papel 1 9 X




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . n PROCEDIMIENTO
o P Archivo de Archivo
Fisico Electrénico CT

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Gestion Central
; wﬂw

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Selecciéon
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electronico

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Atencién al Usuario (Subdireccion Cientifical)

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO

Fisico Electrénico Gesiion Central CT E S

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

11.03-03 ACTAS

11.04-03.09 |Actas de Comité de Etica Hospitalaria El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su
totalidad en el Archivo Histérico porque la
subserie soporta decisiones administrativas.
Ley 100 de 1993. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019

- Acta de Comité de Efica Hospitalaria Papel 1 4 X X

- Listado de asistencia Papel Antes de realizar la transferencia al Archivo

histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

Por nombre del comité y afo

11.04-03.26 |Actas de Reunién El tiempo de retencién en el Archivo de




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo Municipal 062 de
- Acta de Reunion Papel 1 4 X X 1995

- Listado de asistencia Papel

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Antes de redlizar la transferencia al Archivo

histérico, se deberd aplicar la digitalizaciéon

como técnica de reproduccién con el

objetivo de ayudar a la conservacién del

soporte original.

11.04-15 INFORMES

11.04-15.01 |Informes a Entes de Control, Vigilancia y
Regulacién

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
posee valores secundarios. Constitucion
Politica de Colombia Art 119 y 278. Ley 734
de 2002. Ley 1712 de 2014, Circular 03 de

- Solicitud de Informe Papel Correo electr 2015 expedida por el AGN. Por nombre del ente de control y
- Informe a Ente de Control, vigilancia y Papel Correo electr Esta serie documental tienen asociados vigilancia y el ano
regulacion mensajes de correo electronico, los cuales

- Comunicado Remisorio Papel Correo electr estdn almacenados en las cuentas de correo
electrénico propiedad de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Rionegro.

Para estos documentos electrénicos se
deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

11.04-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL

11.04-16.05 |Consolidado Estadistico Indicadores de
satisfaccién por dreas




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

£ IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico e CT
Gestion Central

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por borrado

XLS 1 4 X completo y seguro la totalidad de la subserie
- Consolidado estadistico de indicadores al no poseer valores secundarios, previa

de safisfaccién por dreas autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempeno, ademds la
informacién se encuentra contenida en los
diferentes informes. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019.

Por afo

11.04-16.06 |Encuestas de satisfaccién (quejas,
reclamos, sugerencias, felicitaciones)

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina mediante la
técnica de picado la totalidad de la

1 3 X subserie al no poseer valores secundarios, Por afo
XML previa autorizacién del Comité Institucional
de Gestion y Desempeino, ademds la
informacién se encuentra contenida en los
planes de mejoramiento e informes . Ley
1712 de 2014. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019.

11.04-19 MANUALES

11.04-19.04 |Manuales de Derechos y Deberes de los
Usuarios

- Encuesta de satisfaccion Papel
- Consolidado de encuestas

El fiempo de retencién en el archivo de
gestion inicia una vez desactualizado el
manual. Transcurrido el tiempo de custodia
en el Archivo de Gestion y Archivo Central,
PDF 1 4 X se conserva en su totalidad en el Archivo Por vigencia
- Manual de Derechos y Deberes de los Histérico porque la subserie refleja el
Usuarios desarmollo Institucional en cuanto al respeto
de los deberes y derechos de los usuarios.
Decreto 780 de 2016. Resolucién Ministerio
de Salud 3100 de 2019.

PETICIONES, QUEJAS, RECJAMOS,

OS2t SUGERENCIAS, FELICITACIONES




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr L. -

X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
-Queja Papel | Correo Electr seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel |Correo Electr : : Por PQRSD mds el afio, o por PQRSD y

. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas

- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

11.04-22 PLANES

11.04-22.05 ., L, El tiempo de retencién en el Archivo de
Pl.anes de Accion de Parlicipacion Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
Ciudadana del plan, cumplido el tiempo de retencién en
el Archivo Central, esta subserie documental
es de conservacion permanente en el
Archivo Histérico ya que posee valores
XLS 1 4 X secundarios, toda vez que a través de estos
planes se evidencia el desarollo institucional
de la entidad a fravés de las acciones para
la participacién ciudadana con la entidad.
Ley 1757 de 2015

Por afo
- Plan de Accién de participacion
ciudadana

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico e CT
Gestion Central
CT - Conservacion Total S - Selecciéon
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electronico

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién Asistencial (Subdireccion Cientifical)

0 SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
[e{e]s][c]e] SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Isi Oni D MENTAL
Fisico Electrénico Gestidn Central CT E MT S [e]ell}

11.05-03 ACTAS
11.05-03.26 |Actas de Reunién El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
- Acta de Reunion Papel 1 4 X X 1995
- Listado de asistencia Papel

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Antes de redlizar la transferencia al Archivo

histérico, se deberd aplicar la digitalizaciéon

como técnica de reproduccién con el

objetivo de ayudar a la conservacién del

soporte original.

11.05-15 INFORMES

11.05-15.01 |Informes a Entes de Control, Vigilancia y
Regulacién




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
posee valores secundarios. Constitucion
Politica de Colombia Art 119 y 278. Ley 734
de 2002. Ley 1712 de 2014, Circular 03 de

- Solicitud de Informe Papel Correo electr 1 9 X 2015 expedida por el AGN. Por nombre del ente de control y
- Informe a Ente de Control, vigilancia y Papel Correo electr Esta serie documental tienen asociados vigilancia y el ano
regulacion mensajes de correo electrénico, los cuales

- Comunicado Remisorio Papel Correo electr estdn almacenados en las cuentas de correo

electrénico propiedad de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Rionegro.

Para estos documentos electrénicos se
deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

11.05-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL

11.05-16.03 |Consolidado de Indicadores

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por borrado

XLS 1 4 X completo y seguro la totalidad de la subserie
- Consolidad de indicadores al no poseer valores secundarios, previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempeno, ademds la
informacién se encuentra contenida en los
diferentes informes. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019.

Por aho

11.05-16.04 |Consolidados de turnos de personal
asistencial




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Consolidad de turnos de personal
asistencial

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

XLS

RETENCION

Archivo de Archivo
Gestion Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por borrado
completo y seguro la totalidad de la subserie
al no poseer valores secundarios, previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempeno, ademds la
informacién se encuentra contenida en los
diferentes informes. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019.

Esta informacién queda consignada en las
néminas.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por aho

11.05-16.11

11.05-21

Registros de control de horas ejecutadas
por especialistas

- Registro de control de horas ejecutadas
por especialistas

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)

XLS

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por borrado
completo y seguro la totalidad de la subserie
al no poseer valores secundarios, previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempeno, ademds la
informacién se encuentra contenida en las
néminas. Decreto 780 de 2016. Resolucion
Ministerio de Salud 3100 de 2019.

Por afo




PORTE O FORMAT! RETENCION DISPOSICION FINAL ,
POFORIECFO e €10 SEOSICIO IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico e CT
Gestion Central

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

) PQet(:;;on ggpz: gz::g E:Zg: documentos fisicos. Transfiérase la muestra
R:cljcmo Popel Correo Electr seleccionada al Archivo Histdrico. Por PQRSD mds el ano, o por PQRSD
Sugerencia Popel Cormeo Electr 1 9 X |Esta serie documental puede tener Temas’ P Y
9 R P asociados mensajes de comreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas
- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

REPORTES Y REQUERIMIENTOS DE OTRAS

11.05-26 ENTIDADES

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
y los documentos en soporte electrénico se
deben eliminar mediante borado completo
- Solicitud Papel Electrénico y seguro ya que la subserie carece valores
- Reporte a requerimiento de otfra entidad| Papel Electrénico secundarios, previa autorizacién del Comité
Institucional de Gestién y Desempeno.

Por afo o por nombre de entidad

Esta Informacién queda consignada en los
diferentes informes que se le presentan a
entes de contfrol, ya que esta subserie se
compone de reportes que se envian o
entregan a ofras enfidades que no son entes
de control

G

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Seleccién
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electréonico

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Hospitalizacion - Coordinacion Asistencial (Subdireccién Cientifica)

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Fisico Electrénico CT E MT S DOCUMENTAL

Gestion Central

11.05.01-03 ACTAS

11.05.01- Actas de Comité de Vigilancia El tiempo de retencidon en el Archivo de
03.19 Epidemiolégica - COVE Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Ley 100
de 1993. Decreto 780 de 2016. Resolucion

Ministerio de Salud 3100 de 2019 -
- Acta de Comité de Vigilancia Papel 1 4 X X Por nombre del comité y ano

Epidemioldgica
- Listado de asistencia Papel

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

11.05.01- Actas de Reunién El tiempo de retencién en el Archivo de




cODIGO

03.26

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Acta de Reunidon
- Listado de asistencia

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Papel
Papel

Electrénico

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
1995

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

11.05.01-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

11.05.01-19

Hospitalizacién

MANUALES

11.05.01- Consolidados de turnos de personal
16.04 asistencial
El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por borrado
completo y seguro la totalidad de la subserie
al no poseer valores secundarios, previa
- Consolidad de tumos de personal XLS 1 4 X oufo.ri’zocién del Co[nifé Insﬁfu’cional de Por ano
asistencial Qeshon Ypesempeno, ademdas Iq
informacion se encuentra contenida en los
diferentes informes. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019.
Esta informacién queda consignada en las
néminas.
11.05.01- Registros de Control de Servicio de
16.20 Hospitalizacién El tiempo de retencidon en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
. - 1 4 X y los documentos en soporte electrénico se Por aho
- Registro de control de Servicio de - . .
Papel Electrénico deben eliminar mediante borado completo

y seguro ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio.
Decreto 780 de 2016. Resoluciéon Ministerio
de Salud 3100 de 2019.

11.05.01-
19.07

Manuales de Normas de Bioseguridad




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

iempo de retencion en el archivo de
gestion inicia una vez desactualizado el
manual. Transcurrido el tiempo de custodia
en el Archivo de Gestion y Archivo Central,
se conserva en su totalidad en el Archivo
Histérico porque la subserie refleja el
desarrollo Institucional. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019.

Por vigencia
- Manual de norma de bioseguridad PDF

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

11.05.01-21

SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel Correo Electr . .
X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
- Queja Papel Correo Electr . X o
seleccionada al Archivo Histérico. . -
- Reclamo Papel Correo Electr X Por PQRSD mds el ano, o por PQRSD y
. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas
- Respuesta Papel Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Selecciéon
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electréonico




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Cirugia - Coordinacion Asistencial (Subdireccién Cientifica)

0 SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
[e{e]s][c]e] SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Fisico Electrénico CT E MT S DOCUMENTAL

Gestion Central

11.05.02-03 ACTAS
11.05.02- Actas de Reunién El tiempo de retencién en el Archivo de
03.26 Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
- Acta de Reunion Papel 1 4 X X 1995

- Listado de asistencia Papel

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

11.05.02-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL

11.05.02- Consolidados de turnos de personal

16.04 asistencial El tiempo de retencién en el Archivo de

Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenfral, se elimina por borrado
completo y seguro la totalidad de la subserie
al no poseer valores secundarios, previa

XLS 1 4 X autorizacién del Comité Institucional de Por aho
- Consolidado de furnos de personal Gestién y Desempefio, ademds la
asistencial informacion se encuentra contenida en los
diferentes informes. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019.

Esta informacién queda consignada en las
néminas.

11.05.02- Registros de control del Servicio de
16.19 Cirugia




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Archivo de Archivo
Gestion Central

DOCUMENTAL

Fisico Electrénico CT

Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
- Registro de control del servicio de o 1 4 X y los doc_urpenfos er.l soporte electrénico se Por afo
Cirugia Papel Electrénico deben eliminar mediante porrcxdo completo
y seguro ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio.
Decreto 780 de 2016. Resoluciéon Ministerio
de Salud 3100 de 2019.

11.05.02-19 MANUALES

11.05.02- Manuales de Bioseguridad, limpieza y

19.02 desinfeccion . L, X
0 El tiempo de retencién en el archivo de
gestion inicia una vez desactualizado el
manual. Transcurrido el tiempo de custodia
en el Archivo de Gestion y Archivo Central, . .
. . — 1 4 X X . Por vigencia
- Manual de Bioseguridad, limpieza y PDF se conserva en su totalidad en el Archivo
desinfeccion Histérico porque la subserie refleja el

desarollo Institucional. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019.

11.05.02-21 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel Correo Electr L. -

X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
- Queja Papel Correo Electr seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel Correo Electr X X Por PQRSD mds el afo, o por PQRSD y

. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas

- Respuesta Papel Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Seleccién
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electréonico




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central =
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Urgencias - Coordinacion Asistencial (Subdireccion Cientifical)

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Fisico Electrénico (o) E MT S DOCUMENTAL

Gestion Central

11.05.03-03 ACTAS

11.05.03- Actas de grupo de apoyo asistencial El fiempo de retencién en el Archivo de
03.24 Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Ley 100
de 1993. Resolucion Ministerio de Salud 3100

de 2019 - =
- Acta de grupo de apoyo asistencial Papel 1 4 X X Por nombre del comité y aho

- Listado de asistencia Papel

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

11.05.03- Actas de Reunién El tiempo de retencién en el Archivo de
03.26 Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
- Acta de Reunion Papel 1 4 X X 1995

- Listado de asistencia Papel

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Antes de redlizar la transferencia al Archivo

histérico, se deberd aplicar la digitalizaciéon

como técnica de reproduccién con el

objetivo de ayudar a la conservacién del

soporte original.

11.05.03-16

INSTRUMENTOS DE CONTROL

11.05.03- Consolidado de Indicadores




cODIGO

16.03

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Consolidado de indicadores

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

XLS

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por borrado
completo y seguro la totalidad de la subserie
al no poseer valores secundarios, previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempeno, ademds la
informacién se encuentra contenida en los
diferentes informes. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por afo

11.05.03-
16.04

Consolidados de turnos de personal
asistencial

- Consolidado de turnos de personal
asistencial

XLS

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por borrado
completo y seguro la totalidad de la subserie
al no poseer valores secundarios, previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempeino, ademds la
informacién se encuentra contenida en los
diferentes informes. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019.

Esta informacién queda consignada en las
néminas.

Por afo

11.05.03-
16.25

11.05.03-21

Registros de control del Servicio de
Urgencias

- Registro de control de Servicio de
urgencias

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)

Papel

Electrénico

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
y los documentos en soporte electrénico se
deben eliminar mediante borado completo
y seguro ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio.
Decreto 780 de 2016. Resoluciéon Ministerio
de Salud 3100 de 2019.

Por aho




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel Correo Electr L. -

X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
- Queja Papel Correo Electr seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel Correo Electr X X Por PQRSD mds el afo, o por PQRSD y

. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas

- Respuesta Papel Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

el

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Seleccién
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electréonico




SOPORTE O FORMATO RETENCION

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Fisico Electrénico HEioety  AEie
Gestion Central
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E

OFICINA PRODUCTORA: Servicios Ambulatorios - Coordinacién Asistencial (Subdireccién Cientifica)

SOPORTE O FORMATO RETENCION

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o o Archivo de Archivo
Fisico Electrénico e
Gestion Central

11.05.04-03 ACTAS

DISPOSICION FINAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su
totalidad en el Archivo Histérico porque la
subserie soporta decisiones administrativas.
Ley 100 de 1993. Resolucién Ministerio de
Salud 3100 de 2019

Antes de redlizar la transferencia al Archivo

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por nombre del comité y afo

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Ley 100
de 1993. Decreto 780 de 2016. Resolucion
Ministerio de Salud 3100 de 2019

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

Por nombre del comité y afo

11.05.04- |Actas de Comité de Farmacia y

03.10 Terapéutica
- Acto,dg Comité de Farmacia y Papel 1 4
Terapéutica Papel
- Listado de asistencia P

11.05.04- |Actas de Comité de Instituciones Amigas

03.14 de la Mujer y la Infancia
- Acta de Comité de Instituciones Amigas Papel 1 4
de la Mujery la Infancia Integral - IAMII
- Listado de asistencia Papel

11.05.04-  |Actas de Reunidn

03.26
- Acta de Reunidon Papel 1 4
- Listado de asistencia Papel

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
1995

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

11.05.04-15
INFORMES



SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

11.05.04-  |Informes Técnicos de patologia
15.17

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
posee valores secundarios. Ley 100 de 1993. Por afio
- Informe técnico de patologia Papel Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019
Antes de realizar la transferencia al Archivo
Histérico, se debe realizar el respaldo en un
medio tecnolégico como la digitalizaciéon
para aportar a la conservacion de los
soportes originales evitando su manipulacion.

10504516 INSTRUMENTOS DE CONTROL

11.05.04- Consolidados de turnos de personal
16.04 asistencial

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por borrado
completo y seguro la totalidad de la subserie
al no poseer valores secundarios, previa

XLS 1 4 X autorizacién del Comité Institucional de Por aho
Gestion y Desempeino, ademds la
informacién se encuentra contenida en los
diferentes informes. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019.

- Consolidado de turnos de personal
asistencial

Esta informacién queda consignada en las
néminas.

11.05.04- Registros de Control del Servicio de Salud
16.23 Oral

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
1 4 X y los documentos en soporte electrénico se Por aho
- Registro de control del servicio oral Papel Electrénico deben eliminar mediante borado completo
y seguro ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizacién del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio.
Decreto 780 de 2016. Resoluciéon Ministerio
de Salud 3100 de 2019.




cODIGO

11.05.04-
16.24

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Registros de control del servicio de Salud
Visual

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

- Registro de control del servicio de salud

Papel

Electrénico

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
y los documentos en soporte electrénico se
deben eliminar mediante borado completo
y seguro ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio.
Decreto 780 de 2016. Resoluciéon Ministerio
de Salud 3100 de 2019.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por afo

11.05.04-
16.33

Registros de placa de Histologia

- Registro de placa de histologia

Placa de
vidrio

XML

Los registros de placa de histologias son
documentos patolégicos generados a partir
de muestras de tejido humano para estudiar
su composicién, la  estructura  y las
caracteristicas de los tejidos orgdnicos de los
seres vivos. A partir de este registro de placa
histolégica, el Hospital estd conformando el
Archivo histolégico del oriente antioquefio. El
tiempo de retencién en el Archivo de gestion
de tejidos serd de 10 afos, luego pasa al
Archivo Central 15 anos. Como estos
documentos poseen valores culturales y en
especial cientifico e investigativo, deberdn
ser transferidos a un Archivo Histérico
especializado para este fipo documental.
Resolucién 5108 de 2005 cap. XVII expedida
por la Supersalud. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019.

Por nUmero de identificaciéon

11.05.04-
16.36

Reportes de control de Acciones
inseguras

- Reporte de control de acciones
inseguras

Electrénico

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
y los documentos en soporte electrénico se
deben eliminar mediante borado completo
y seguro ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio.
Decreto 780 de 2016. Resoluciéon Ministerio
de Salud 3100 de 2019.

Por aho




cODIGO

11.05.04-17

11.05.04-
17.02

11.05.04-21

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

INVENTARIOS

Inventarios de Bienes muebles

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

- Inventario de bien mueble

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Sugerencia
- Denuncia

- Respuesta

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

XML

Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se debe eliminar mediante
picado ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio. Ley
80 de 1993. Decreto 780 de 2016. Resolucién
Ministerio de Salud 3100 de 2019

Para los documentos electrénicos que se
hallan en los sistemas de informacién que
controlan los inventarios, se deberdn llevar a
cabo estrategias de preservacion a largo
plazo para garanfizar la autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de la
informacién electrénica por el fiempo de
retencién estipulados en esta TRD.

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean
documentos fisicos. Transfiérase la muestra
seleccionada al Archivo Histérico.

Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de comrreo electronico,
los cuales estdn almacenados en las cuentas
de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los comreos electrénicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
articulo 23. Ley 1755 de 2015

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por afo

Por PQRSD mds el ano, o por PQRSD y
temas

00O




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Seleccién
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electréonico

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Salud Publica - Coordinacion Asistencial (Subdireccién Cientifica)

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Archivo de  Archivo DOCUMENTAL

Gestion Central <

Fisico Electrénico

11.05.05-03 ACTAS

11.05.05- Actas de Reunién El tiempo de retencién en el Archivo de
03.26 Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto

1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de X
1995 Por nombre del grupo de trabajo y

ano

- Acta de Reunion Papel 1 4 X X

- Listado de asistencia Papel
Antes de redlizar la transferencia al Archivo

histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

11.05.05-15

INFORMES

11.05.05- Informes a Entes de Control, Vigilancia y
15.01 Regulacién




cODIGO

11.05.05-
16.07

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Solicitud de Informe

- Informe a Ente de Control, vigilancia y
regulacion

- Comunicado Remisorio

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de control Candlizacién a la
Poblacién

- Registro de canalizacién a la poblacién

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Papel
Papel

Papel

Papel

Electrénico

Correo electr
Correo electr

Correo electr

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su
totalidad en el Archivo Histérico porque la
subserie posee valores secundarios.
Constitucién Politica de Colombia Art 119y
278. Ley 734 de 2002. Ley 1712 de 2014,
Circular 03 de 2015 expedida por el AGN.
Esta serie documental tienen asociados
mensajes de correo electrénico, los cuales
estén almacenados en las cuentas de correo
electrénico propiedad de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Rionegro.

Para estos documentos electrénicos se
deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por picado los
documentos fisico para la totalidad de la
subserie al no poseer valores secundarios,
previa autorizacién del Comité Institucional
de Gestion y Desempenio. Ley 1438 de 2011.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por nombre del ente de control y
vigilancia y el aho

Por aho

11.05.05-
16.15

Registros de control Seguimiento al Plan
Territorial

- Registro de seguimiento al Plan Territorial

Papel

XLS

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por picado los
documentos fisicos, y los documentos
electrénicos por borrado completo y seguro,
para la totalidad de la subserie al no poseer
valores secundarios, previa autorizacién del
Comité Institucional de Gestiony
Desempeio. Ley 1438 de 2011. Resolucién
Ministerio de Salud 3100 de 2019

Por afo




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S
11.05.05-21

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr . .
X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
- Queja Papel |Correo Electr . X o
seleccionada al Archivo Histérico. . -
- Reclamo Papel |Correo Electr N Por PQRSD mds el afo, o por PQRSD y
. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas
- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucion politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

Al

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Seleccién
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacion
F- Fisico

E- Electréonico




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Transporte Asistencial - Coordinacién Asistencial (Subdireccién Cientifica)

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL 2
2 IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
i i PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Fisico Electrénico Archlvg de  Archivo cr E MT s DOCUMENTAL
Gestion Central

11.05.06-03 ACTAS

11.05.06- Actas de Reunién El tiempo de retencién en el Archivo de
03.26 Gestion inicia desde la creacién de la

unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
- Acta de Reunidn Papel 1 4 X X 1995

- Listado de asistencia Papel

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Antes de redlizar la transferencia al Archivo

histérico, se deberd aplicar la digitalizaciéon

como técnica de reproduccién con el

objetivo de ayudar a la conservacién del

soporte original.

11.05.06-1
OS06SI6 INSTRUMENTOS DE CONTROL

11.05.06- Registros de control de transporte
16.30 asistencial

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, se elimina por picado los
documentos fisicos, y los documentos
electrénicos por borrado completo y seguro,
para la totalidad de la subserie al no poseer
valores secundarios, previa autorizacién del
Comité Institucional de Gestiony
Desempeio. Ley 93 de 1994. Resolucién
Ministerio de Salud 3100 de 2019

. Por afo
- Registro de control de transporte ora

. . P | XLS
asistencial ape

e

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Adminisfraﬂvo y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Seleccion



SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico e CT
Gestion Central
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electréonico

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E

OFICINA PRODUCTORA: Apoyo Diagndstico y Terapéutico - Coordinacion Asistencial (Subdireccion Cientifica)

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL 2
A . . IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Fisico Electrénico Archlvg de  Archivo cr E MT S PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Gestion Central
11.05.07-03 ACTAS
11.05.07- El tiempo de retencién en el Archivo de
03.23 Actas de Comité Transfusional Gestion inicia desde la creacién de la

unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Ley 100
de 1993. Decreto 780 de 2016. Resolucién
Ministerio de Salud 3100 de 2019

Papel 1 4 X X Por nombre del comité y afo
s ) pe

- Acta de Comité Transfusional Antes de realizar la transferencia al Archivo
- Listado de asistencia Papel histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

11.05.07- Actas de Reunién El tiempo de retencién en el Archivo de
03.26 Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
- Acta de Reunion Papel 1 4 X X 1995

- Listado de asistencia Papel

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Antes de redlizar la transferencia al Archivo

histérico, se deberd aplicar la digitalizacién

como técnica de reproduccién con el

objetivo de ayudar a la conservacién del

soporte original.

11.05.07-14

HISTORIAS

11.05.07- Historias de Donantes El tiempo de retencién en el archivo de




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo cr DOCUMENTAL

Gestion Central
14.02 gestion inicia desde la Ultima atencién del
donante, luego pasa el archivo central,
posterior a este fiempo se realiza la seleccién
cuantitativa del 5% (por su altfo volumen
documental) de manera aleatoria simple de
la documentacién producida por vigencia
anual, feniendo en cuenta que la
documentacion contiene informacion de
cardcter cientifico de interés para la ciudad.

Fisico Electrénico

- Identificacién para la seleccién de Papel XML Sistema Hexabank Por cédigo de identificacién del
donante 5 10 X donante

- Resultados de exdmenes Papel XML Los tiempos de retencién de la

- Registro de transfusién sanguinea documentacién se encuentran soportados

en las prescripciones de la legislacion, a
fravés del Decreto 1571 de 1993,y la
Resolucién 901 de 1996, la Resolucién 5108
de 2005, ademds de la Resolucién 1995 de
1995, la cual se refiere el manejo de Historias
clinicas.

La muestra no seleccionada serd eliminada a
fravés de la técnica del picado.

11.05.07-15 INFORMES

11.05.07- Informes a Entes de Control, Vigilancia y
15.01 Regulacién
El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
posee valores secundarios. Constitucion
Politica de Colombia Art 119 y 278. Ley 734
de 2002. Ley 1712 de 2014, Circular 03 de
- Solicitud de Informe Papel Correo electr 1 o X 2015 expedida por el AGN. Por nombre del ente de control y
- Informe a Ente de Control, vigilancia y Papel Correo electr Esta serie documental tienen asociados vigilancia y el ano
regulacion mensajes de correo electronico, los cuales
- Comunicado Remisorio Papel Correo electr estdn almacenados en las cuentas de correo

electrénico propiedad de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Rionegro.

Para estos documentos electrénicos se
deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

11.05.07-16

INSTRUMENTOS DE CONTROL

11.05.07- Consolidados de turnos de personal

16.04 asistencial El he.r['npg de retencién en el Archivo de

bt A faiala PPN PR U P




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Registro de turnos de personal
asistencial

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

XLS

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

e O a aesae 1a cu
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por borrado
completo y seguro la totalidad de la subserie
al no poseer valores secundarios, previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempeno, ademds la
informacién se encuentra contenida en los
diferentes informes. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019.

Esta informacién queda consignada en las
néminas.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por aho

11.05.07-
16.17

Registros de Control de Servicio
ambulatorio

- Registro de control de servicio
ambulatorio

Papel

Electrénico

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
y los documentos en soporte electrénico se
deben eliminar mediante borado completo
y seguro ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio.
Decreto 780 de 2016. Resoluciéon Ministerio
de Salud 3100 de 2019.

Por afo

11.05.07-
16.18

Registros de Control de Servicio de Banco
de Sangre

- Registro de control de Servicio de Banco
de Sangre

Papel

Electrénico

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
y los documentos en soporte electrénico se
deben eliminar mediante borado completo
y seguro ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio.
Decreto 780 de 2016. Resoluciéon Ministerio
de Salud 3100 de 2019.

Por aho

11.05.07-
16.21

Registros de Control de Servicio de
Imageneologia




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
1 4 X y los documentos en soporte electronico se Por aho
Papel Electrénico deben eliminar mediante borado completo
y seguro ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio.
Decreto 780 de 2016. Resoluciéon Ministerio
de Salud 3100 de 2019.

- Registro de control de Servicio de
imageneologia

11.05.07-  |Registros de Control de Servicio de

16.22 Laboratorio El tiempo de retencion en el Archivo de

Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado

. N 1 4 X y los documentos en soporte electrénico se Por afo
- Registro de control de Servicio de Papel Electrénico deben eliminar mediante borado completo
Laboratorio y seguro ya que la subserie carece valores

secundarios, previa autorizacién del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio.
Decreto 780 de 2016. Resoluciéon Ministerio
de Salud 3100 de 2019.

11.05.07-21 peyiciONES, QUEJAS, RECLAMOS,

SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr L. -

X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
-Queja Papel | Correo Electr seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel |Correo Electr : : Por PQRSD mds el afio, o por PQRSD y

. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas

- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

i

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Seleccién
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacion
F- Fisico

E- Electréonico




SOPORTE O FORMATO

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Fisico Electrénico

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SOPORTE O FORMATO
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o 2
Fisico Electrénico
12-03 ACTAS

12-03.03 Actas de Comité de Compras y
Contratacién

RETENCION

Archivo de Archivo
Gestion Central

RETENCION

Archivo de Archivo
Gestion Central

DISPOSICION FINAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Ley 80 de
1993

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

- Acta de comité de compras y Papel 1 4 Por nombre del comité y afo
?E?ff;?jfgzlgrc]:sisfencio Papel A.nf(’as. de realizar Ica Tran.sferenciq gl Archi\fo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.
12-03.24 Actas de Reunion El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de Por nombre del grupo de trabajo y
- Acta de Reunion Papel 1 4 1995 afio
- Listado de asistencia Papel

HISTORIAS

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

12-14.03 Historias de Bienes Inmuebles




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Escritura PUblica

- Licencia de Construccion

- Plano

- Concepto técnico

-Evidencias del mantenimiento
preventivo y correctivo de edificaciones

INFORMES

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Electrénico

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

adquirida, cumplido el tiempo de retenciém
en el archivo de gestion y en el archivo
central, aplicar seleccién cualitativa
intrinseca asi: 1) Seleccionar la totalidad las
historias de bienes inmuebeles que son de
interés cultural pues on fuentes de
informacién para futuras investigaciones de
orden histérico. 2) Seleccionar la totalidad de
las historias de bienes inmuebles que hayan
sido usados por el Hospital por mds de 20
anos. 3) Seleccionar la totalidad de las
historias de bienes inmuebles que posean
reconocimientos arquitecténicos y
urbanisticos. Ley 397 de 1997. Ley 1185 de
2008

La muestra seleccionada se transfiere en

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por bien inmueble

12-15.01

12-21

Informes a Entes de Control, Vigilancia y
Regulacién

- Solicitud de Informe

- Informe a Ente de Control, vigilancia y
regulacion

- Comunicado Remisorio

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)

Papel
Papel

Papel

Correo electr
Correo electr

Correo electr

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
posee valores secundarios. Constitucion
Politica de Colombia Art 119 y 278. Ley 734
de 2002. Ley 1712 de 2014, Circular 03 de
2015 expedida por el AGN.

Esta serie documental tienen asociados
mensajes de correo electrénico, los cuales
estén almacenados en las cuentas de correo
electrénico propiedad de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Rionegro.

Para estos documentos electrénicos se
deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

Por nombre del ente de control y
vigilancia y el aho




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

£ IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico e CT
Gestion Central

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr L. -

X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
-Queja Papel | Correo Electr seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel |Correo Electr : : Por PQRSD mds el afio, o por PQRSD y

. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas

- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

12-22 PLANES

12-22.01 Planes Anuales de Adquisiciones

El tiempo de custodia en el Archivo de
Gestion inicia una vez cumplido el plan,
luego pasar al Archivo Central, aplicar
seleccién cudlitativa extrinseca cronoldgica
asi: seleccionar un plan por cada cuatro
-Plan anual de Adquisiciones XLS 1 19 X |afos de produccidon documental como una Por vigencia
- Informe de Avance PDF muestra de los diferentes planes que pudo
tenerla entidad. Agencia Nacional de
Contratacién Publica Circular externa 002 de
2013. Ley 80 de 1993, Ley 962 de 2005. Ley
1474 de 2011. decreto 1510 de 2013

12-22.06 Planes de Contingencia Por vigencia

El tiempo de custodia en el Archivo de
Gestion inicia una vez cumplido el plan,
luego pasar al Archivo Central, se conserva
en su totalidad en el Archivo Histérico,
. . orque la subserie posee valores secundari
- Plan de Contingencia 1 19 X porq . P . 5 undarios
X . Papel ya que sirve de fuente primaria para las
- Evidencias K X n . .
Papel investigaciones las acciones y estrategias
usadas por la enfidad para en los momentos
que se presentan contfingencias. Decreto
1072 de 2015




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

12-22.10 Planes de Mantenimiento Por vigencia

El tiempo de custodia en el Archivo de
Gestion inicia una vez cumplido el plan,
luego pasar al Archivo Central, se conserva

;\Plon de mantenimiento (Servicios de Papel ! 4 X en su totalidad en el Archivo Histérico porque
poyo) la subserie posee valores secundarios. Ley
962 de 2005

G

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, SL.deirecTorcx Administrativa y

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Selecciéon
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electréonico

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Contabilidad (SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA)

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Fisico Electrénico CT E MT S DOCUMENTAL

Gestion Central
12.01-03 ACTAS

12.01-03.26 |Actas de Reunién El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
- Acta de Reunién Papel 1 4 X X 1995

- Listado de asistencia Papel

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Antes de redlizar la transferencia al Archivo

histérico, se deberd aplicar la digitalizacion

como técnica de reproduccién con el

objetivo de ayudar a la conservacién del

soporte original.

12.01-06 COMPROBANTES



SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

12.01-06.01
Comprobantes de Ajuste Contable
El fiempo de retencién en el Archivo de

Gestion  inicia desde el Ultimo asiento
contable, una vez cumplido el fiempo de
retencién en el archivo de gestion y archivo
central, se debe eliminar la totalidad de la
subserie ya que no posee valores
secundarios, ademds la informacién se halla
consignada en la subserie de informes
financieros. La eliminacién deberd llevarse a

- Amortizaciones Papel XML X L X

- Causaciones Papel XML 1 9 X cabo por medio de la fécnica de picado Por afo y por meses
- Conciliaciones Papel XML para los documentos en papel y por borrado

- Depreciaciones Papel XML completo y se’ggro para .Ios docgmep:ros en

- Notas Contables Papel XML sopor‘rg eIecfr_omgo previa cufonzoc.l’on del

- Provisiones Papel XML Comité Instifucional de  Gestion vy

Desempeno.

Constitucién Politica de Colombia 1991 art
268, 354. Ley 734 de 2002 art. 34, 35y 48. Ley
962 de 2005 art.28. Decreto 2649 de 1993 art.
134

12.01-06.02 |Comprobantes de Egresos

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion  inicia desde el Ultimo asiento
contable, una vez cumplido el fiempo de
retencién en el archivo de gestion y archivo




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central C1

central, se debe eliminar la totalidad de la
subserie ya que no posee valores
secundarios, ademds la informacién se halla
consignada en la subserie de informes
financieros. La eliminacién deberd llevarse a
cabo por medio de la técnica de picado
previa autorizacién del Comité Institucional
- Comprobante de egreso de Gestion y Desempenfo.
- Factura
- Certificado de Disponibilidad
presupuestal
- Certificado de Registro Presupuestal
- Orden de pago
- Soportes
- Notas contable

Papel XML
Papel
Papel XML
Papel XML
Papel XML
Papel
Papel XML

Se deberdn llevar a cabo estrategias de
1 9 X preservacion a largo plazo para garantizar la Por afo y por meses
autenticidad,  fiabilidad, integridad vy
disponibilidad de la informacién electronica
que se halla en el sistema de informacién
contable por el tiempo estipulado en la TRD.
Posterior a este tiempo, la informacién podrd
ser eliminado a ftravés de un borado
completo y seguro previa autorizacién del
Comité Institucional de  Gestion vy
Desempeno.

Constitucién Politica de Colombia 1991 art
268, 354. Ley 734 de 2002 art. 34, 35 y 48. Ley
962 de 2005 art.28. Decreto 2649 de 1993 art.
134

12.01-12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
12.01-12.01 |Declaraciones de estampillas

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie ya que no posee
valores secundarios, ademds la informacién
se halla consignada en la subserie de
informes financieros. La eliminacién deberd
1 9 X llevarse a cabo por medio de la técnica de Por aho
borado completo 'y seguro  previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempenfo.

- Declaracién de estampilla PDF

Decreto 624 de 1989 Capitulo Il Ministerio de
Hacienda y Crédito PUblico. Decreto 3258 de
2002 Ministerio de Hacienda y Crédito
PUblico. Ley 863 de 2003. Ley 962 de 2005.
Decreto 1625 de 2016.

12.01-12.02 |Declaraciones de Impuesto sobre las
Ventas - IVA El tiempo de retencién en el Archivo de




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie ya que no posee
valores secundarios, ademds la informacién
se halla consignada en la subserie de
informes financieros. La eliminaciéon deberd
1 9 X llevarse a cabo por medio de la técnica de Por aho
borado completo 'y seguro  previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempenfo.

- Declaracién de impuesto sobre las PDF
ventas - IVA

Decreto 624 de 1989 Capitulo Il Ministerio de
Hacienda y Crédito PUblico. Decreto 3258 de
2002 Ministerio de Hacienda y Crédito
PUblico. Ley 863 de 2003. Ley 962 de 2005.
Decreto 1625 de 2016.

12.01-12.03
Declaraciones de Impuestos al Patrimonio

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie ya que no posee
valores secundarios, ademds la informacién
se halla consignada en la subserie de
informes financieros. La eliminacién deberd
PDF 1 9 X llevarse a cabo por medio de la técnica de Por afo
- Declaracién de Impuestos al patrimonio borado completo 'y seguro  previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempeno.

Decreto 624 de 1989 Capitulo Il Ministerio de
Hacienda y Crédito PUblico. Decreto 3258 de
2002 Ministerio de Hacienda y Crédito
PUblico. Ley 863 de 2003. Ley 962 de 2005.
Decreto 1625 de 2016.

12.01-12.04 |Declaraciones de Rentay
Complementarios




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie ya que no posee
valores secundarios, ademds la informacién
se halla consignada en la subserie de
informes financieros. La eliminaciéon deberd
1 9 X llevarse a cabo por medio de la técnica de Por aho
borado completo 'y seguro  previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempeno.

- Declaracién de Renta 'y PDF
Complementario

Decreto 624 de 1989 Capitulo Il Ministerio de
Hacienda y Crédito PUblico. Decreto 3258 de
2002 Ministerio de Hacienda y Crédito
PUblico. Ley 863 de 2003. Ley 962 de 2005.
Decreto 1625 de 2016.

12.01-12.05 |Declaraciones de Retenciones en la
Fuente

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie ya que no posee
valores secundarios, ademds la informacién
se halla consignada en la subserie de
informes financieros. La eliminacién deberd
1 9 X llevarse a cabo por medio de la técnica de Por aho
borado completo 'y seguro  previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempenfo.

- Declaracién de Retenciones en la PDF
Fuente

Decreto 624 de 1989 Capitulo Il Ministerio de
Hacienda y Crédito PUblico. Decreto 3258 de
2002 Ministerio de Hacienda y Crédito
PUblico. Ley 863 de 2003. Ley 962 de 2005.
Decreto 1625 de 2016.

12.01-15 INFORMES
12.01-15.01

Informes a Entes de Control, Vigilancia y
Regulacién




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
posee valores secundarios. Constitucion
Politica de Colombia Art 119 y 278. Ley 734
de 2002. Ley 1712 de 2014, Circular 03 de

- Solicitud de Informe Papel Correo electr 1 9 X 20; > e><4ped|do porel A.GN' . Por nompn_a del_enfe deﬁconfrol Y
- Informe a Ente de Control, vigilancia y Papel Correo electr Esta se.ne documental henfan. asociados vigilanciay el ano
regulacién mepsojes de correo electronico, los cuales
- Comunicado Remisorio Papel Correo electr estan E:tlrjnocent:l(.:los enlos cuentas de comee
electrénico propiedad de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Rionegro.
Para estos documentos electrénicos se
deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.
12.01-15.02 |Informes a otras entidades Gestidon inicia desde la creaciéon de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenfral, se debe eliminar previa
autorizacién del Comité Institucional de
Gestion 'y Desempeno, los documentos en
_Solicitud de Informe Papel Correo electr soporte fisico mediante la técnica de picado

1 4 X y para los documentos electrénicos a fravés Por aho
de un borrado completo y seguro, ya que la
subserie  carece  valores  secundarios.
Constitucién Politica de Colombia Art 119 y
278.Ley 734 de 2002. Ley 1712 de 2014.

- Informe a ofra entidad Papel Correo electr
- Comunicado Remisorio Papel Correo electr

12.01-15.11 |Informes de los Estados Financieros

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la

- Estado Financieros Eope: im:: unidad documental, una vez cumplido el
- Balance General Popel XML fiempo de retencién en el archivo de gestion
- Estado de la Actividad Econdémica, Popel XML 1 9 X y archivo central, se conserva en su totalidad Por aho
Financiera y Social ape en el Archivo Histérico porque la subserie
. . Papel XML .
- Estado de Flujo de Efectivo P | XML posee valores secundarios. Decreto 2649 de
- Notas a los Estados Financieros ng; XML 1993 art. 134. Ley 962 de 2005, Decreto 2420

2015

12.01-18 LIBROS CONTABLES
12.01-18.01

Libros Auxiliares




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde el Ultimo asiento
contable, una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de gestion y archivo
central, previa autorizacién del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio se
debe eliminar la fotalidad de la subserie
mediante borado completo y seguro en el
sistema de informacién que se halla, ya que
la subserie carece valores secundarios.
Constitucién Politica de Colombia art. 268 y
354. Ley 734 2002 art 34, 35 y 48, Ley 962 de
) N XML 1 9 X 2005 art. 28. Decreto 2649 de 1993 art. 134 Por afo
- Libro contable auxiliar

Se deberdn llevar a cabo estrategias de
preservaciéon a largo plazo para garantizar la
autenticidad,  fiabilidad, integridad vy
disponibilidad de la informacién electrénica
que se halla en el sistema de informacién
contable por el tiempo estipulado en la TRD.
Posterior a este tiempo, la informacién podrd
ser eliminado a ftravés de un borado
completo y seguro previa autorizacién del
Comité  Institucional de  Gestion vy
Desempeno.

12.01-18.02

Libros Caja Diario y Bancos El fiempo de retencién en el Archivo de




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

esfion inicia desde el Ultimo asienfo
contable, una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de gestion y archivo
central, previa autorizacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio se
debe eliminar la fotalidad de la subserie
mediante borado completo y seguro en el
sistema de informacién que se halla, ya que
la subserie carece valores secundarios.
Constitucién Politica de Colombia art. 268 y
354. Ley 734 2002 art 34, 35 y 48, Ley 962 de
XML 1 9 X 2005 art. 28. Decreto 2649 de 1993 art. 134 Por aho
Se deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad,  fiabilidad, integridad vy
disponibilidad de la informacién electrénica
que se halla en el sistema de informaciéon
contable por el tiempo estipulado en la TRD.
Posterior a este tiempo, la informacién podrd
ser eliminado a ftravés de un borado
completo y seguro previa autorizacién del
Comité  Institucional de  Gestion vy
Desempeno.

- Libro de caja diario y bancos

12.01-18.03 |Libros Mayor y de Balance

El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde el Ultimo asiento
contable, una vez cumplido el fiempo de
retencién en el archivo de gestion y archivo
central, se conserva en su fotalidad en el
Archivo Histérico porque la subserie posee
valores secundarios. Decreto 2649 de 1993
art. 134, Ley 962 de 2005, Resolucion 119 de ~
- Mayor y Balance XML ! ? X 2006, Resolucion 669 de 2008. Por ano
Se deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica
que se halla en el sistema de informacién
contable por el fiempo estipulado en la TRD.

12.01-21
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

SUGERENCIAS, FELICITACIONES




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr L. -

. documentos fisicos. Transfiérase la muestra
- Queja Papel | Correo Electr seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel |Correo Electr : : Por PQRSD mds el afio, o por PQRSD y

. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas

- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

o

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, SL]bdirecTorcx Administrativa y

péfhuo frouseo &,

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Seleccién
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electronico




SOPORTE O FORMATO

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Fisico Electrénico

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Sistemas (Subdireccion Administrativa)

SOPORTE O FORMATO

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Fisico Electrénico

12.02-03 ACTAS
12.02-03.26 |Actas de Reunién

- Acta de Reunidon
- Listado de asistencia

Papel
Papel

12.02-14.03 |Historias de Equipos de Sistemas de
Informacién

- Hoja de vida del equipo Papel
- Ficha técnica del equipo Papel
- Garantia Papel
- Manual Papel
- Registro de mantenimiento y soporte. Papel
- Reporte de baja Papel

12.02-15

INFORMES

RETENCION

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

RETENCION
Archivo de Archivo
Gestion Central

DISPOSICION FINAL

CcT

DISPOSICION FINAL
CT E MT S

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su
totalidad en el Archivo Histérico porque la
subserie soporta decisiones administrativas.
Decreto 1876 de 1994. Acuerdo municipal
062 de 1995

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

12.02-14 HISTORIAS

El fiempo de retencién en el archivo de
gestion comienza a partir desde el momento
que el equipo ya no hace parte los activos
de la empresa. Transcurrido el tiempo de
custodia en el Archivo Central, se elimina por
picado la totalidad de la subserie al no
poseer valores secundarios previa
autorizacién del comité de gestiony
desempefo, ademds la informacién se
encuentra registrada o condesada en otras
subseries documentales como los informes
contables y los inventarios. Ley 397 de 1997.
Ley 1185 de 2008

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

DOCUMENTAL

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Por nombre o identificacion del
equipo

12.02-15.01 |Informes a Entes de Control, Vigilancia y
Regulacién




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
posee valores secundarios. Constitucion
Politica de Colombia Art 119 y 278. Ley 734
de 2002. Ley 1712 de 2014, Circular 03 de

- Solicitud de Informe Papel Correo electr | 9 X 2015 expedida por el AGN. Por nombre del ente de control y
- Informe a Ente de Control, vigilancia y Papel Correo electr Esta serie documental tienen asociados vigilancia y el ano
regulacion mensajes de correo electrénico, los cuales

- Comunicado Remisorio Papel Correo electr estdn almacenados en las cuentas de correo

electrénico propiedad de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Rionegro.

Para estos documentos electrénicos se
deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

12.02-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL

12.02-16.27 |Registros de control de Solicitud de
Servicio Técnico El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se debe eliminar previa
autorizacién del Comité Institucional de
Electrénico 1 4 X Gestion y Desempeno la totalidad de la Por afo
- Registro de Solicitud de Servicio Técnico subserie ya que solo tiene valor
administrativo y al no poseer valores
secundarios, mediante picado para los
documentos fisicos y por borrado completo y
seguro para los documentos en soporte
electrénico.

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

120221 yGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)




AT RETENCION DISPOSICION FINAL .
SOFORIECFORMAIO <10 SFOSICIO IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico e CT
Gestion Central

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion P | |Correo Electr . "

etielo ape documentos fisicos. Transfiérase la muestra
- Queja Papel  |Correo Electr seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel |Correo Electr X Por PQRSD mds el afo, o por PQRSD y

. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
R asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas

- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

12.02-22 PLANES

12.02-22.07 |Planes de Contingencia de Sistemas de El fiempo de retencién en el Archivo de
Informacién Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, posterior a este tiempo pasa al
Archivo Central, esta subserie documental es
de conservacion permanente en el Archivo
Histérico ya que posee valores secundarios,
toda vez que a fravés de estos planes se
_ ) _ 1 9 X evidencia el desarrollo institucional de la Por afo
- Plan de Contingencia de Sistemas de PDF entidad a través de la gestion estratégica de
Informacién las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones. Decreto 1083 de 2015.
Decreto 612 de 2018

12.02-22.10 Planes de Mantenimiento
El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, posterior a este tiempo pasa al
Archivo Cenfral, la subserie se elimina . .
1 4 X . P . Por vigencia
Papel mediante técnica de picado ya que la
subserie carece de valores secundarios,
previa autorizacién del Comité Institucional

de Gestion y Desempenfo.

- Plan de Mantenimiento

12.02-22.13 |Planes de Seguridad y Privacidad de la El fiempo de retencién en el Archivo de
Informacion Gestion inicia una vez finalizada la vigencia

Aal nlAan  nnctarinr A acta tiamna nAceA Al




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Archivo Central, esta subserie documental es
de conservacion permanente en el Archivo
Histérico ya que posee valores secundarios,
- Plan de Seguridad y Privacidad de la 1 9 X toda vez que a fravés de estos planes se Por vigencia
Informacion Papel evidencia el desarrollo institucional de la
- Acta administrativo de adopcién del Papel enfidad a con relacién a la seguridad y
plan privacidad de la informacién. Decreto 1083
de 2015. Decreto 612 de 2018
12.02-22.15 Planes de Tratamiento de Riesgos de El hﬁarnp.o. <?Ie refenc:|or.1 en el Archlvo c!e
Seguridad y Privacidad de la Informacién Gestion inicia un4c1 vez fInC1|IZ(:1dO la vigencia
del plan, posterior a este tiempo pasa al
Archivo Central, esta subserie documental es
de conservacion permanente en el Archivo
Histérico ya que posee valores secundarios,
toda vez que a través de estos planes se
- Plan de Tratamiento de Riesgos de 1 9 X evu.:lenuc; el desarrollo |nsf|fu§|ondl de la Por vigencia
R X X . Papel entidad con respecto al tratamiento dado a
Seguridad y Privacidad de la Informacion los 1i d idad de la informacion
- Acta administrativo de adopcién del OS. nes.gos © segurndad de Y
| Papel privacidad de esta. Decreto 1083 de 2015.
plan Decrefo 612 de 2018
12.02-22.18 Planes Estratégicos de Tecnologias de la El hﬁarnp.o. <?Ie reTenC|or.1 en el Archlvo c!e
Informacién y las Comunicaciones - PETI Gestion inicia un4c1 vez fInC1|IZ(:1dO la vigencia
del plan, posterior a este tiempo pasa al
Archivo Central, esta subserie documental es
de conservacion permanente en el Archivo
Histérico ya que posee valores secundarios,
toda vez que a través de estos planes se
- Plan Estratégico de Tecnologias de la PDF 1 9 X eV|f<_:IenC|ct 4 sl fjeSOTOHO ':S,MUCLOT,“ _de C:O Por ano
Informacién y las Comunicaciones - PETI entidad a ra\,/es dela ges. lon es “’. ’eglcct ©
- Acto administrativo de adopcién del las Tec;nolqglcts de la informacion 'y las
plan Papel comunicaciones. Decreto 1083 de 2015.
Decreto 612 de 2018
N
A
FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y
Fecha: 21 de febrero de 2020
LkabMJHWMﬂQ'
Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental
CONVENCIONES




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CT - Conservacion Total
MT - Medio Tecnolégico
F- Fisico

E- Electronico

SOPORTE O FORMATO

Fisico

S - Selecciéon
E- Eliminacién

Electrénico

RETENCION

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Talento Humano (Subdireccién Administrativa y Financiera)

cODIGO

12.03-03

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

RETENCION
Archivo de Archivo
Gestion Central

DISPOSICION FINAL
CT E MT S

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

12.03-03.02 - . . El tiempo de retencién en el Archivo de
Actas de Comite de Bienestar Social Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie . i
- Acta de Comité de Bienestar Social Papel ! 4 X X soporta decisiones administrativas. Ley 100 Por nombre del comité y afio
- Listado de Asistencia Papel de 1993. Decreto 780 de 2016. Resolucion
Ministerio de Salud 3100 de 2019. Decreto
1567 de 1998
Antes de redlizar la transferencia al Archivo
12.03-03.25 |Actas de Comité de Control Interno El fiempo de retencién en el Archivo de
Disciplinario Gestion inicia desde la creacion de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
- Acta de Comité de Control Interno 1 4 X X soporta decisiones administrativas. Ley 100 Por nombre del comité y afo
Disciplinario Papel de 1993. Decrefo 780 de 2016. Resolucion
_listado de Asistencia Papel Ministerio de Salud 3100 de 2019. Decreto
1567 de 1998. Ley 734 de 2002 art 30 y 32. Ley
1474 de 2011 art 132.
Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histArica _se deherd anlicar la diaitalizacidn
12.03-03.06 |Actas de Comité de Convenios Docente El fiempo de retencién en el Archivo de
Asistenciales Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
- Acta de Comité de Convenios Docente Papel 1 4 X X y archivo central, se conserva en su totalidad Por nombre del comité y ano
Asistenciales Papel en el Archivo Histérico porque la subserie
- Listado de Asistencia soporta decisiones administrativas. Decreto
2376 de 2010.
12.03-03.07 |Actas de Comité de Convivencia Laboral El fiempo de retencién en el Archivo de
(CONVIVE) Gestion inicia desde la creacién de la




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Electrénico

RETENCION

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
- Acta de Comité de Convivencia Papel 1 4 X X y archivo central, se conserva en su totalidad Por nombre del comité y afio
Laboral Papel en el Archivo Histérico porque la subserie
- Listado de Asistencia soporta decisiones administrativas. Ley 1010
de 2006.
12.03-03.15 |Actas de comité de Plan Estratégico de El tiempo de retencién en el Archivo de
Seguridad Vial Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
" L. y archivo cenftral, se conserva en su totalidad - _
- Ach de cqmﬁe de Plan Estratégico de Papel 1 4 X X en el Archivo Histérico porque la subserie Por nombre del comité y aho
Se_gu”dad V'C'l_ X Papel soporta decisiones administrativas. Ley 1503
- Listado de asistencia de 2011. Decreto 2851 de 2013
Antes de redlizar la transferencia al Archivo
12.03-03.17 |Actas de Comité de Seguridad y Salud en El tiempo de retencién en el Archivo de
el Trabajo (COPASST) Gestion inicia desde la creacion de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
- Acta de Comité de Seguridad y Salud Papel 1 19 X X y archivo cenfral, se conserva en su ToToIidqd Por nombre del comité y afo
en el Trabajo Papel en el Archivo Histérico porque la subserie
- Listado de Asistencia soporta decisiones administrativas. Decreto
1072 de 2015.
12.03-03.26 |Actas de Reunidn El tiempo de retencidén en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
B y archivo central, se conserva en su totalidad| Por nombre del grupo de trabajo y
- Acta de Reunion Papel ! 4 X X en el Archivo Histérico porque la subserie afo
- Listado de asistencia Papel soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
1995

12.03-06
12.03-06.04

COMPROBANTES
Comprobantes de Némina

El fiempo de retencién en el Archivo de
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IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se aplica seleccién
cuantitativa por el método de eleccién al
azar del 5% (por su alto volumen
documental) del total delos comprobantes
de néminas como muestra informativa
histérica, el restante se deberd eliminar por
medio de un borrado completo y seguro,
previa autorizacién del Comité Institucional
de Gestion y Desempenfo.

Noémina XM
. - XLM 1 99 X ) Por af
- Resumen de Némina El total de la serie documental se genera de oranoe
na XLS - : .
- Novedades de Némina manera electrénica a fravés del médulo de

némina del Sistema de Informacién, por lo
cual deberd garantizarse su preservacion a
largo plazo segun el tiempo de retencién
aqui estipulado, ademds para estos
documentos electrénicos se deberdn llevar a
cabo estrategias de preservacion a largo
plazo para garantizar la autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de la
informacién electrénica. Decreto 2663 de
1950, Ley 50 de 1990 art. 24, Ley 100 de 1993,
Decreto 2649 de 1993 art. 134, Decreto 806
de 1998, decreto 780 de 2016

12.03-10 CONVENIOS

12.03-10.03 |Convenios Docencia-Servicio

- Convenio Papel

- Reglamento de Précticas Papel

- Reglamento Estudiantil Papel El tiempo de retencién en el Archivo de

- Registro calificado si es educacion Gestion iniciard una vez liquidado el
superiory concepto favorable si es de Papel convenio, Iuegg serd frans.ferido al Archivo
educacion para el trabajo y el desarollo Central, después de este tiempo se debe
humano aplicar seleccién cualitativa por medio de

- Personeria Juridica Papel un muestreo selectivo del 5% (por su qlfo )
- Estatuto docente de la Institucion Papel volumen documental) de los convenios mds

- , representativos para la entidad segin
- Listado de docentes y escalafon P P N

X N Papel criterios como mayor profesionales

universitario . . L
asistenciales con alto reconocimiento en la

- Hojas de vida de docentes y estudiantes|  Papel f:omun@ad médica; celebrados con ﬂrm.os
intfernacionales; y de mayor trascendencia

- Pélizas Papel para el periodo en el que se ejecutd. En caso

- Actas adicionales Papel que sean convenios con entidades

- Evidencias de ejecuciéon Papel intfernacionales, deberdn seleccionarse el

- Comunicaciones cruzadas Papel 100% de estos para su conservacion en el




cODIGO

12.03-11

12.03-14.06

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Acta de liquidacién o terminacién
convenio

DECLARACIONES DE TRANSFERENCIA A LA
SEGURIDAD SOCIAL

- Declaraciéon de Transferencia Seguridad
Social
- Comprobante de pago

Historias Laborales

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Papel

Electrénico

PDF
PDF

- Acto administrativo de nombramiento o
contrato de trabajo.

Papel

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

19

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

Archivo Historico. Ley 80 de 1993, Ley 1150
de 2007, Decreto 190 de 1996 , Decreto 1510
de 2013, Decreto 1082 de 2015, Circular 03
de 2015.

La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio
tecnolégico como la digitalizacién para
apoyar la conservacion, posteriormente se
fransfieren al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan
por medio de la técnica de picado.

Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de correo electronico,
los cuales se almacenarian en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la ES.E
Hospital San Juan de Dios de Rionegro. En
dicho caso se debe garantizar la
preservacion de dichos documentos
electrénicos a la par con la subserie
documental.

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, se selecciona
cuantitativamente de manera aleatoria
simple el 5% (por su alto volumen
documental) como muestra informativa y se
fransfiere al archivo histérico, el restante se
elimina por borrado completo y seguro al no
poseer valores secundarios. Decreto 2649 de
1993 art. 134.

Por el tiempo que se debe retener los
documentos electrénicos, se deberdn
implementar estrategias de preservacién a
largo plazo que garantice la autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad de la
informacién.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por afio y nUmero de convenio

12.03-14 HISTORIAS
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o 2 Archivo de Archivo DOCUMENTAL
Fisico Electrénico e CT
Gestion Central
- Oficio de nofificacién del Papel
nombramiento o contrato trabajo.
- Oficio de aceptacién del nombramiento
. Papel
en el cargo o contrato de trabajo.
- Documentos de identificacion. Papel
- Hoja de vida (Formato Unico funcién Papel El fiempo de retencién en el archivo de
publica). gestion comienza a partir desde el momento
- Soportes documentales de estudios y que se termina la relacién laboral con el
experiencia que acrediten los requisitos Papel funcionario.  Transcurrido el tiempo de
del cargo. custodia en el Archivo Central, seleccionar
- Acta de posesién. Papel cudlitativamente como muestra el 5% (por su
~Pasado judicial Papel alto volumen documental) de los ejemplares
de las Historias laborales de los personagjes
-Certificado de antecedentes penales. Papel mds representativas de la enfidad teniendo
en cuenta cargos como: gerente, cargos de
- Certificado de antecedentes fiscales. Papel mando  alfo,  empleados  con  mayor
antigledad y empleados con
- Certificado de antecedentes Papel reconocimientos  externos. La  muestra
disciplinarios. 1 99 seleccionada se fransfieren al Archivo . .
- Declaracién de bienes y rentas. Papel Histérico, y se destruye el restante por picado Por nombre de funcionario
- Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), previa autorizacion del Comité Institucional
pension, cesantias, caja de Papel de Gestion y Desempefio. Circular 004 de
compensacién, etc. 2003 emitidas por AGN. Codigo sustantivo
del trabajo Art 264, ley 100 de 1993, Ley 50
- Actos administrativos que sefialen las de 1990
sifuaciones administrativas del
funcionario: Vacaciones, licencias, Esta serie documental puede  fener
comisiones, ascensos, traslados , asociados mensajes de comreo electronico,
encargos, permisos, ausencias Papel los cuales estan almacenados en las cuentas
temporales, inscripcion en carrera de correo electrénico propiedad del Hospital
administrativa, suspensiones de contrato, San Juan de Dios de Rionegro ES.E, en dicho
pago de prestaciones, entre ofros. caso deberd garantizarse su preservacion a
largo plazo a la par de los soportes fisicos.
- Evaluacién de desempeno. Papel
- Acto administrativo de retiro o
desvinculacion del servidor de la entidad,
donde consten las razones del mismo:
supresion del cargo, insubsistencia, Papel
destitucién, aceptacion de renuncia al
cargo, liquidacién del contrato,
incorporacién a otra entidad.
12-03_14-07 Hisforias Ocupqcionales CrrermpU Ue TeETETICIOITErTerurcrivo U
- - — gestion comienza a partir desde el momento
-Resultado de los perfiles epidemioldgicos Papel que se termina la relacion laboral con el
de salud funcionario. Transcurrido el tiempo de
-Concepto de examen de ingreso Papel custodia en el Archivo Central, seleccionar
-Concepto de examen periddico Papel cudlitativamente la muestra del 5% (por su
-Resultado de mediciones y monitoreo de Papel 1 19 alto volumen documental) de los ejemplares Por nombre de funcionario
ambiente de trabajo de las Historias ocupacionales de los
-Registro de capacitacion, formacion y exfuncionarios que hayan padecido
enfrenamiento en SST Papel accidentes notables. Decreto 1072 de 2015
-Registro de suministro de elementos y Papel art 22.4.6.13 numeral 1.3.4.5
equipo de proteccion del personal e
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_______|-Conceptodeexamenderefio | Pope | | | | | | |

12.03-19 MANUALES

12.03-19.06 |\ nuales de Induccién y Reinduccién

El fiempo de retencién en el archivo de
gestion inicia una vez desactualizado el
manual. Transcurrido el tiempo de custodia
en el Archivo de Gestion y Archivo Central,
pdf 1 9 X se conserva en su totalidad en el Archivo Por vigencia
- Manual de Induccién y Reinduccion Histérico porque la subserie refleja el
desarrollo Institucional. Constitucién Politica
de Colombia art 122. Decreto 1083 de 2015
capitulo é del DAFP

12.03-19.12 |Manuales del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo El tiempo de retencién inicia una vez el
manual se ha desactualizado. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestidon y en el archivo central,
esta subserie documental es de

PDF 1 9 X . . Por vigencia
- Manual del Sistema de Gestidén de conservacién permanente en el Archivo
Seguridad y Salud en el Trabajo Histérico ya que posee valores secundarios.
Ley 100 de 1993. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019.
Decreto 1072 de 2015
12.03-19.12 o .
Manuales Es.pecmco de Funciones y El fiempo de retencién en el archivo de
Competencias Laborales S .
gestion inicia una vez desactualizado el
manual. Transcurrido el tiempo de custodia
en el Archivo de Gestion y Archivo Central,
1 4 X se conserva en su totalidad en el Archivo Por vigencia
- Manual Especifico de Funciones y PAPEL Histérico porque Ig subserie n_aflejglel N
Competencias Laborales desarrollo IqsflfUC|onal. Constitucion Politica
de Colombia art 122. Decreto 1083 de 2015
capitulo é del DAFP
12.03-21 PETICIONES, QUEJAS, RECJAMOS,

SUGERENCIAS, FELICITACIONES
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El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr L. -

X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
-Queja Papel | Correo Electr seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel |Correo Electr : : Por PQRSD mds el afio, o por PQRSD y

. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas

- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

12.03-22 PLANES

12.03-22.01 |Planes Anuales de Vacantes

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, posterior a este tiempo pasa al
Archivo Central, se debe eliminar mediante

- Plan anual de vacantes . X . .
- . Papel 1 4 X picado ya que la subserie carece valores Por vigencia
- Acto administrativo por el cual se X . o
dopta el plan Papel sec_und.cmos, previa qlufonzoaon del
adop P Institucional de Gestién y Desempeno. Ley
909 de 2004 art 15. Decreto 1080 de 2015 art
2.2.22.23. Decreto 612 de 2018
12.03-22.09 |Planes de Incentivos Institucionales
El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, posterior a este tiempo pasa al
. o Archivo Central, aplicar seleccion cualitativa
:,T::ozrgﬁ:rﬁ:gﬁfng;g;gnggj Papel 1 4 X extrinseca cronolégica asi: seleccionar un Por vigencia
Papel plan por cada cuatro afos de produccion
pfnf Papel documental como una muestra de los
: Dif:tgrswésﬁco de las necesidades de Papel diferentes planes de incentivos que pudo
tener la entidad. Decreto 1080 de 2015 Titulo

aprendizaje 10. Decreto 612 de 2018




cODIGO

12.03-22.12

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Planes de Previsién de Recursos Humanos

SOPORTE O FORMATO

Fisico

- Plan de Prevision de Recursos Humanos
- Acta administrativo de adopcién del
plan

Papel
Papel

Electrénico

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, posterior a este fiempo pasa al
Archivo Central, aplicar selecciéon
cudlitativa extrinseca cronolégica asi:
seleccionar un plan por cada cuatro anos de
produccién documental como una muestra
de los diferentes planes de prevision de
recursos humanos que pudo tener la entidad.
Decreto 1080 de 2015. Decreto 612 de 2018

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por vigencia

12.03-22.14

Planes de Trabajo Anual de Seguridad y
Salud en el Trabajo

- Matriz de peligros y/o diagnéstico de
condiciones de trabajo

- Plan de Seguridad y salud en el tfrabajo
- Informe de ejecucién

- Evidencias de ejecuciéon

Papel
Papel
Papel
Papel

Electrénico

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, posterior a este tfiempo pasa al
Archivo Cenftral, luego se conserva en su
totalidad en el Archivo Histérico porque la
subserie refleja valores histéricos y culturales
de la empresa. Decreto 1072 de 2015 Art.
224,68, art2.2.4.6.12y art 2.2.4.6.31 del
Ministerio del Trabajo

Se deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

Por vigencia

12.03-22.17

Planes Estratégicos de Seguridad Vial

- Plan Estratégico de Seguridad Vial
- Evidencias de ejecuciéon
- Informe de ejecucién

Papel
Papel
Papel

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez el plan ha sido
aprobado por el organismo de fransito,
posterior a este fiempo pasa al Archivo
Central, esta subserie documental es de
conservacion permanente en el Archivo
Histérico ya que posee valores secundarios,
toda vez que a fravés de estos planes se
evidencia las acciones adelantadas por la
entidad para reducir los accidentes viales
que podrdn causar los vehiculos operados
por el Hospital. Ley 1503 de 2011, decreto
2851

Por vigencia

12.03-22.19

Planes Estratégicos de Talento Humano

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
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Fisico Electrénico

del plan, posterior a este tiempo pasa al
Archivo Central, esta subserie documental es
de conservacion permanente en el Archivo
Histérico ya que posee valores secundarios,
toda vez que a fravés de estos planes se

1 9 X X . IR Por ano
- evidencia el desarrollo institucional de la
- Plan Estratégico de Talento Humano Papel ) . L. L
entidad a través de la gestion estratégica
del talento humano. Decreto 1083 de 2015.
Decreto 612 de 2018
12.03-22.22 |Planes Institucionales de Capacitacion El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, posterior a este fiempo pasa al
- Plan de Capacitacion P | Archivo Central, se debe transferir al
G apel i
- Cronograma de.CGpOCITOCIOH P LS 1 4 X Arch_lvo Central, Iuego se conserva en su Por vigencia
- Acta de Capacitaciones | totalidad en el Archivo Histérico porque la
- Registro fotogrdfico Pape subserie refleja valores histéricos y culturales
- Evaluacién de la Capacitacion P | PG de la empresa. Decreto 1083 de 2015 Titulo 9.
apel

- Listado de Asistencia
Papel S

e deberdn llevar a cabo estrategias de
12.03-23 PROCESOS

12.03-23.02 |Procesos de Eleccién de Integrantes a

Junta Directiva El tiempo de retencion en el Archivo de

Gestion inicia una vez finalizado el proceso
de eleccion, cumplido el tiempo de

- Resolucién de convocatoria Papel 1 19 X retencién en el Archivo Central, se conserva Por vigencia
- Listado de empleados Papel en su totalidad en el Archivo Histérico porque
- Registro de votantes Papel la subserie refleja valores histéricos y
- Resolucién de nombramiento Papel culturales de la empresa. Decreto 1876 de
1994

12.03-23.03 |Procesos de Eleccién a representantes a
comités

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion  inicia una  vez findlizado el
proceso,posterior a este fiempo pasa al

. L. Papel Archivo Central, luego aplicar seleccién
- Convocatoria a elecciéon o . . .
. - 2 . Papel cudlitativa  extrinseca  cronolégica  asi:
- Designacién de jurados . =
Acta de cierre de mesa Papel seleccionar un proceso por cada cuatro anos
X . Papel 1 19 X |de produccidon documental como una Por afio y por tipo de comité
- Acta de instalacion de mesa X . . .
L Papel muestra informativa de cémo la entfidad
- Acta de comision escrutadora .
X Papel llevaba a cabo la eleccion de los
- Registro general de votantes R "
Nofificacion de elecciones Papel infregrantes de los comités. Decreto 1072 de
Papel 2015 del Min Trabadjo, Resolucion 652 de 2012

- Resolucion de conformacion del comite Min Trabajo. Resolucién 1356 de 2012 del Min

Trabajo. Resolucion 2013 de 1986 Min Trabajo

12.03-23.04
Procesos de Seleccion de Personal

El fiempo de retencién en el Archivo de
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Gestion inicia una vez finalizado el proceso,
luego pasa al Archivo Cenfral, se debe
eliminar ya que trata de temas intemos y
carecen de valores secundarios. Decreto

1083 de 2015

Papel Correo electro Los documentos de la aspirante ganador, se
- Requisicién Papel PDF conservardn en su historia Laboral dejando
- Convocatoria Papel PDF una referencia cruzada en el expediente del
- H(_)jcts.o’ie vida ) Papel Correo Electr 1 8 X proc.e.so,de seleccién de personal en el que Por afio y por vacante
- Citacién a entrevista Papel participd.
- Enfrevista de personal Papel
- Pruebas técnicas Papel Correo electr Esta serie documental fienen asociados
- Comunicado personal seleccionado Papel mensajes de correo electrénico, los cuales
- Referencia cruzada historia laboral estén almacenados en las cuentas de comreo
candidato ganador electrénico propiedad de la Sociedad

SOMOS. Por lo tanto se deberdn llevar a
cabo estrategias de preservacion a largo
plazo para garantfizar la autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de la
informacién electrénica.

12.03-23.05 |Procesos Disciplinarios

- Queja

- Auto de Apertura Papel El tiempo de refencion en el Archivo de

- Comunicaciones pruebas decretadas Papel Gestidn iniciard una vez haya culminado el

- Citaciones Papel proceso, luego pasa al Archivo Central por 9
- Descargos Papel anos, posterior a este tiempo se realiza una

- Pruebos. ) » B Papel seleccién cuantitativa aleatoria simple del

- Resolucion de Suspenmon provisional (en|  Papel 1 9 X |20% (por su bajo volumen documental) Por ano y por apellidos y nombre
caso de ser necesario) Papel como muestra informativa y se conservard en
- NU“dOdeSA _ L Papel el Archivo Histérico. El restante serd eliminado
- Auto de ciere investigacion Papel a través del picado previa autorizaciéon del

- Auto d? AFC_hIV(? Papel Comité del comité anterior. Ley 734 de 2002
- Fallo Disciplinario Papel art 30 y 32. Ley 1474 de 2011 art 132.

Papel

12.03-24 PROGRAMAS

12.03-24.03 |Programas de Bienestar Laboral

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del programa, luego pasa al Archivo Central,

- Diagnodstico de necesidades Papel Electrénico luego se conserva en su totalidad en el

- Programa de Bienestar Laboral Papel Archivo Histérico porque la subserie refleja

- Actas del programa de bienestar laboral | Papel valores histéricos y culturales de la empresa. . . -

- Evidencio?degejecucién Papel Electrénico ! 4 X Decreto 1083 de 2015 Titulo 10 del DAFP Por vigencia, luego por actividad
- Registro de asistencia a actividades Papel

- Registro Fotogrdfico JPG Se deberdn llevar a cabo estrategias de

- Evaluacién del Programa de Bienestar Papel Electrénico preservacion a largo plazo para garantizar la

autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

12.03-24.07 |Programas de Salud y Seguridad en el
Trabajo
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El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia

- Programa de salud y seguridad en el del programa, luego pasa al Archivo Central,

frabajo Papel se conserva en su totalidad en el Archivo

- Cronograma ] Papel Histérico porque la subserie posee ch.OTes )

- Cgmunlcado de convocatoria alas Papel 1 19 X secundcxrlos. Decreto 1072 de 2015 Ministerio Por afio y fema
actividades de Trabajo.

- Registro de asistencia a las actividades Papel

del programa Se deberdn llevar a cabo estrategias de

- Informe de ejecucion de las Papel preservacion a largo plazo para garantizar la

actividades del programa autenticidad, fiabilidad, integridad y

- Registro fotogrdfico JPG disponibilidad de la informacién electrénica.

12.03-27 RESOLUCIONES

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central, se
conserva en su fotalidad en el Archivo

- Resolucién Papel ] 19 X X Histérico porque la subserie posee valores Por afo
secundarios. Ley 4 de 1913, Ley 136 de 1994,
Ley 498 de 1998, Ley 734 de 2002.

Antes de realizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

A

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Sﬁbdirecfora Administrativa y

(b o 6

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Selecciéon
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacion
F- Fisico

E- Electronico




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Costos y Presupuesto (Subdireccion Administrativa y Financiera)

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

. . . IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
COBICO SERIESSCHFOS DOCUMENTALES Fisico Electrénico A'C‘;Z's‘;i‘;:e ‘é’::"x CcT E MT S FROCERIMIENIO DOCUMENTAL

12.04-03 ACTAS
12.04-03.26 |Actas de Reunidn

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
- Acta de Reunién Papel 1 4 X X 1995

- Listado de asistencia Papel

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

12.04-15 INFORMES

12.04-15.03 |Informes contables El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se debe eliminar mediante
técnica de picado para los documentos
fisicos y por borado completo y seguro par
los documentos en soporte electrénico ya
que la subserie carece valores secundarios,
previa autorizacién del Comité Institucional
de Gestion y Desempeio. Ley 734 2002 art
34, 35 y 48, Ley 962 de 2005 art. 28. Decreto
2649 de 1993 art. 134

- Informe de costos Papel XLS 1 9 X Por afo y por tema

- Informe de presupuesto Papel XLS

12.04-15.08 |, rmes de Ejecucién presupuestal
El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
- Informe de ejecucidn presupuestal de L{hidOd documenTgl, vna vez cymplido eI ;4
Papel XLS tiempo de retencién en el archivo de gestion -
gastos ! ? X hi tral, se conserva en su totalidad Por ano
- Informe de ejecucién presupuestal de Papel XLS y arenivo centar, e :
X en el Archivo Histérico porque la subserie
Ingresos . Papel XLS posee valores secundarios. Ley 610 de 2000,
- Comunicado remisorio Ley 962 de 2005

12.04-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL
12.04-16.13 |Registros de control de presupuesto y

El Hiamnna Aa ratan~iAn an al ArchivA Aa




cODIGO

12.04-21

SOPORTE O FORMATO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Registro de control de presupuesto y

costo

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Sugerencia
- Denuncia

- Respuesta

Fisico Electrénico

Papel XLS

Papel |Correo Electr
Papel |Correo Electr
Papel |Correo Electr
Papel |Correo Electr
Papel |Correo Electr
Papel |Correo Electr

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por picado los
documentos fisicos, y los documentos
electrénicos por borrado completo y seguro,
para la totalidad de la subserie al no poseer
valores secundarios, previa autorizacién del
Comité Institucional de Gestiony
Desempeno. Ley 610 de 2000, Ley 962 de
2005

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean
documentos fisicos. Transfiérase la muestra
seleccionada al Archivo Histérico.

Esta serie documental puede tener
asociados mensajes de correo electronico,
los cuales estdn almacenados en las cuentas
de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los comreos electrénicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por aho

Por PQRSD mds el aio, o por PQRSD y
temas

A

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Sﬁbdirecfora Administrativa y

CONVENCIONES

(p8lhu froeo 6.

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

CT - Conservacion Total S - Seleccion

Fecha: 21 de febrero de 2020




SOPORTE O FORMATO RETENCION

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES .
Archivo

Central

Archivo de

Fisico Electrénico iy
Gestion

MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico
E- Electronico

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Cartera (Subdireccién Administrativa y Financiera)

RETENCION
Archivo de Archivo
Gestion Central

SOPORTE O FORMATO

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Fisico Electrénico

12.05-02 ACUERDOS
12.05-02.02 |Acuerdos de Pago

- Acuerdo de pago Papel

12.05-03.26 |Actas de Reunién

Papel 1 4
Papel

- Acta de Reunidon
- Listado de asistencia

12.05-15

INFORMES

DISPOSICION FINAL

Ccr

MT

S

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez cumplido el acuerdo
de pago, luego pasa al archivo central, la
subserie se elimina mediante técnica de
picado ya que carece valores secundarios,
previa autorizacién del Comité Institucional
de Gestion y Desempefo. Decreto 2649 de
1993 art. 134

12.05-03 ACTAS

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
1995

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

12.05-15.01

Informes a Entes de Control, Vigilancia y
Regulacién




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Solicitud de Informe

- Informe a Ente de Control, vigilancia y
regulacion

- Comunicado Remisorio

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Papel
Papel

Papel

Electrénico

Correo electr
Correo electr

Correo electr

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencion en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su
totalidad en el Archivo Histérico porque la
subserie posee valores secundarios.
Constitucién Politica de Colombia Art 119y
278.Ley 734 de 2002. Ley 1712 de 2014,
Circular 03 de 2015 expedida por el AGN.
Esta serie documental tienen asociados
mensajes de correo electronico, los cuales
estén almacenados en las cuentas de correo
electrénico propiedad de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Rionegro.

Para estos documentos electrénicos se
deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por nombre del ente de control y
vigilancia y el aho

12.05-15.03

12.05-16

Informes Contables

- Informe Contable

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Papel

XLS

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie ya que no posee
valores secundarios, ademds la informacion
se halla consignada en la subserie de
informes financieros. La eliminacion deberd
llevarse a cabo por medio de la técnica de
picado para los documentos fisicos y por
medio de borrado completo y seguro para
los documentos en soporte electrénico,
previa autorizacién del Comité Institucional
de Gestion y Desempenfo.

Ley 962 de 2005 art 28. Resolucion 119 de
2006 de la Contaduria General de la Nacién.
Resolucién 357 de 2008 de la Contaduria
General de la Nacién.

Por afo y por periodo

12.05-16.03

Consolidados de Indicadores




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

£ IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico e CT
Gestion Central

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por borrado
completo y seguro, para la totalidad de la
subserie al no poseer valores secundarios,

1 4 X previa autorizacién del Comité Institucional Por ano
de Gestion y Desempefo. Decreto 111 de
1996, Ley 134 de 1996. Ley 819 de 2003. Ley
1483 de 2011.

- Consolidado de indicadores de cartera XLS

Esta informacién reposa tanto en los informes
de la Subdireccion como en las actas del
comité de Glosas, Cartera y facturacion.

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

12052 SUGERENCIAS, FELICITACIONES

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central ;seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr L .,
X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
- Queja Papel |Correo Electr . X o
seleccionada al Archivo Histérico. . -
- Reclamo Papel |Correo Electr N Por PQRSD mds el afo, o por PQRSD y
. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas
- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

e

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Sﬁbdirecfora Administrativa y

(b o &

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Selecciéon
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electréonico

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: Tesoreria (Subdireccién Administrativa y Financiera)

0 SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
[e{e]s][cTe] SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Fisico Electrénico CT E MT S DOCUMENTAL

Gestion Central

12.06-03 ACTAS
12.06-03.26 |Actas de Reunién

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
- Acta de Reunion Papel 1 4 X X 1995

- Listado de asistencia Papel

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

12.06-06 COMPROBANTES

12.06-06.03 |Comprobantes de Ingreso

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion  inicia desde el Ultimo asiento
contable, una vez cumplido el fiempo de
retencién en el archivo de gestion y archivo

P RPN P P | N S SV DRSO | R PP RN P P




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

subserie ya que no posee valores
secundarios, ademds la informacién se halla
consignada en la subserie de informes de los
estados financieros. La eliminaciéon deberd
llevarse a cabo previa autorizacién del
Comité de Institucional de Gestion y
Desempeio, por medio de la técnica de
picado para los documentos en soporte
- Comprobante de Ingreso Papel fisico.

- Factura de venta Papel 1 9 X Por afic y por meses

- Soporte bancario Papel Se deberdn llevar a cabo estrategias de
- Consignacion efectivo Papel preservaciéon a largo plazo para garantizar la

- Notas contables Papel autenticidad,  fiabilidad, integridad vy
disponibilidad de la informacién electronica
que se halla en el sistema de informacién
contable por el tiempo estipulado en la TRD.
Posterior a este tiempo, la informacién podrd
ser eliminado a ftravés de un borado
completo y seguro previa autorizacién del
Comité  Institucional de  Gestion vy
Desempeno.
Constitucién Politica de Colombia 1991 art
268, 354. Ley 734 de 2002 art. 34, 35y 48. Ley
962 de 2005 art.28. Decreto 2649 de 1993 art.
134

12.06-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL

12.06-16.29
Registros de control de Tesoreria

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por borrado
completo y seguro, para la fotalidad de la
subserie al no poseer valores secundarios,
previa autorizacién del Comité Institucional

- Registro de Control de Tesoreria XLS de Gestién y Desempefio. . Decreto 2649 de
1993 art. 134

Por afo

Esta informacién reposa tanto en los informes
de la Subdireccion como en las actas del
comité de Glosas, Cartera y facturacion.

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

1206521 SUGERENCIAS, FELICITACIONES




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr. L. -

X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
- Queja Papel | Correo Electr. seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel |Correo Electr. : : Por PQRSD mds el afio, o por PQRSD y

. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr. X X - temas
. asociados mensajes de correo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr. .
los cuales estan almacenados en las cuentas

- Respuesta Papel |Correo Electr.

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

@Q.wj-’ﬁ“)w

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Ad.minisfraﬂvo y

p8lhua froveo 6.

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Seleccién
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electréonico




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

copIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Fisico Electrénico

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Archivo de Archivo DOCUMENTAL
Gestion Central

CcT

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Facturacién (Subdireccién Administrativa y Financiera)

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

£ IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
i i PROCEDIMIENT
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Fisico Electrénico Archlvg de  Archivo cr E MT S OoC (¢] DOCUMENTAL
Gestion Central

12.07-03 ACTAS
12.07-03.26 |Actas de Reunidn

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
- Acta de Reunion Papel 1 4 X X 1995

- Listado de asistencia Papel

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

12.07-15 INFORMES

12.07-15.01 |Informes a Entes de Control, Vigilancia y
Regulacién

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenfral,, se conserva en su
totalidad en el Archivo Histérico porque la
subserie posee valores secundarios.
Constitucién Politica de Colombia Art 119y
278.Ley 734 de 2002. Ley 1712 de 2014,

- Solicitud de Informe Papel Correo electr Circular 03 de 2015 expedida por el AGN. Por nombre del ente de control y
- Informe a Ente de Control, vigilancia y Papel PDF Esta serie documental tienen asociados vigilancia y el aho
regulacion mensajes de correo electrénico, los cuales

- Comunicado Remisorio Papel Correo electr estdn almacenados en las cuentas de correo
electrénico propiedad de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Rionegro.

Para estos documentos electrénicos se
deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

12.07-15.10 |Informes de Gestién




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL ,
IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Archivo de Archivo cr DOCUMENTAL
Gestion Central

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Fisico Electrénico

El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie

- Solicitud de Informe Papel posee valores secundarios. Circular 03 de

- Informe de Gestion Papel 2015 Archivo General de la Nacién.

- Comunicado Remisorio Papel

Por aho

Antes de realizar la transferencia al Archivo
Histérico, se debe realizar el respaldo en un
medio tecnolégico como la digtalizacién
para aportar a la conservacion de los
soportes originales evitando su manipulacion.

12.07-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL

12.07-16.02

Consecutivos de Control de Facturacion El tiempo de retencién en el Archivo de

Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, se elimina por picado los

1 4 X documentos fisicos, y los documentos Por aho
- Consecutivo de Control de Facturacion Papel XLS electrénicos por borrado completo y seguro,
para la totalidad de la subserie al no poseer
valores secundarios, previa autorizacién del
Comité Institucional de Gestion y
Desempeno. Decreto 2649 de 1993

12.07-16.09 |Registros de Control de Entrega de
Facturacién a ofras Entidades

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, se elimina por picado los

1 4 X documentos fisicos, y los documentos Por afo
Papel XLS electrénicos por borrado completo y seguro,
para la totalidad de la subserie al no poseer
valores secundarios, previa autorizacién del
Comité Institucional de Gestion y
Desempeno. Decreto 2649 de 1993

- Registro de Control de Enfrega de
Facturacién a otras Entidades

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

1207-21  5yGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr L .,

X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
-Queja Papel | Correo Electr seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel  |Correo Electr : : Por PQRSD mds el afio, o por PQRSD y

. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas

- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

0y

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, SL.deirecTorcx Administrativa y

péfhuo frouseo &,

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Seleccién
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electronico




SOPORTE O FORMATO RETENCION

[e{e])s][c]e] SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo

Fisico Electrénico iy
Gestion Central
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E.

OFICINA PRODUCTORA: Suministros inventarios (Subdireccién Administrativa y Financiera)

SOPORTE O FORMATO RETENCION
copIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo

Fisico Electrénico iy
Gestion Central

12.08-03 ACTAS
12.08-03.26 |Actas de Reunidn

- Acta de Reunidon Papel 1 4
- Listado de asistencia Papel

12.08-14.05 |Historias de Proveedores

- Hoja de vida de proveedor

P |
- Documentos legales de proveedor ngzl 1 9
- Informe de evaluacién de proveedor Papel
- Registros de control de proveedor Papel XLS

12.08-16.28 |Registros de control de suminisiros

- Registro de Control de Insumos Papel XLS

DISPOSICION FINAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
1995

El tiempo de retencién inicia una vez
finalizado la relacion comercial con el
proveedor. Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestién y en el
archivo central, el soporte fisico se debe
eliminar por medio de la técnica del picado
y los documentos en soporte electrénico se
deben eliminar mediante borado completo
y seguro ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio.
Decreto 780 de 2016. Resoluciéon Ministerio
de Salud 3100 de 2019.

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, se elimina por picado los
documentos fisicos, y los documentos
electrénicos por borrado completo y seguro,
para la totalidad de la subserie al no poseer
valores secundarios, previa autorizacién del
Comité Institucional de Gestiony
Desempeno. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

12.08-14 HISTORIAS

Por proveedor

12.08-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Por aho

12.08-16.37 |Reportes de Control de Inventarios




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL ,
IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Archivo de Archivo cr DOCUMENTAL
Gestion Central

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Fisico Electrénico

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por picado los
documentos fisicos, y los documentos

- Reporte de Control de Suministro Papel XLS electrénicos por borrado completo y seguro,
para la totalidad de la subserie al no poseer
valores secundarios, previa autorizacién del
Comité Institucional de Gestion 'y
Desempeno. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019

12.08-17 INVENTARIOS

12.08-17.01 |Inventario de Bienes Inmuebles

Por afo

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
posee valores secundarios. Ley 80 de 1993.
Decreto 780 de 2016. Resolucién Ministerio

- Inventario de Bienes Inmuebles Papel XML ! 7 X de Salud 3100 de 2019. Por ano
Para los documentos electrénicos que se
hallan en los sistemas de informacion que
controlan los inventarios, se deberdn llevar a
cabo estrategias de preservacion a largo
plazo para garantizar la autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de la
informacién electrénica.

12.08-17.02 |Inventarios de Bienes Muebles




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Inventario de Bienes Muebles

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Papel

Electrénico

XML

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se debe eliminar mediante
picado ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio. Ley
80 de 1993. Decreto 780 de 2016. Resolucién
Ministerio de Salud 3100 de 2019

Para los documentos electrénicos que se
hallan en los sistemas de informacién que
controlan los inventarios, se deberdn llevar a
cabo estrategias de preservacion a largo
plazo para garantfizar la  autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de la
informacién electrénica por el fiempo de
retencién estipulados en esta TRD.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por aho

12.08-17.03

12.08-21

Inventarios de Suminisfros, Insumos y
Dispositivos Médicos

- Inventario de Suministros, Insumos y
Dispositivos Médicos

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)

Papel

XML

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se debe eliminar mediante
picado ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio. Ley
1150 de 2007. Decreto 780 de 2016.
Resolucién Ministerio de Salud 3100 de 2019

Para los documentos electrénicos que se
hallan en los sistemas de informacién que
controlan los inventarios, se deberdn llevar a
cabo estrategias de preservacion a largo
plazo para garantfizar la  autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de la
informacién electrénica por el fiempo de
retencién estipulados en esta TRD.

Por aho




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr L. -

X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
-Queja Papel | Correo Electr seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel |Correo Electr : : Por PQRSD mds el afio, o por PQRSD y

. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr .
los cuales estan almacenados en las cuentas

- Respuesta Papel |Correo Electr

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

(b o 6

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Seleccién
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacion
F- Fisico

E- Electréonico




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico e CT
Gestion Central
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO, E.S.E.

OFICINA PRODUCTORA: Gestidon Ambiental (Subdireccion Administrativa y Financiera)

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Fisico Electrénico Archlvg de  Archivo cr E MT S PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Gestion Central

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

12.09-03 ACTAS
12.09-03.11

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Ley 100
de 1993. Decreto 780 de 2016. Ley 99 de
. 4 X X 1993. Resolucién Ministerio de Salud 3100 de Por nombre del comité y afio
- Acta de comité de Gestion Ambiental Papel 2019
- Listado de asistencia Papel

Actas de Comité de Gestién Ambiental

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

12.09-03.26 ., El tiempo de retencién en el Archivo de
Actas de Reunion Gestion inicia desde la creacion de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto

1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de .
1 4 X X 1995 Por nombre del grupo de trabajo y

- Acta de Reunion Papel afo
- Listado de Asistencia Papel

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

12.09-15 INFORMES
12.09-15.01

Informes a Entes de Control, Vigilancia y
Regulacién




cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

- Solicitud de Informe

- Informe a Ente de Control, vigilancia y
regulacion

- Comunicado Remisorio

SOPORTE O FORMATO

Fisico

Papel
Papel

Papel

Electrénico

Correo electr
Correo electr

Correo electr

RETENCION

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

PROCEDIMIENTO

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
posee valores secundarios. Constitucion
Politica de Colombia Art 119 y 278. Ley 734
de 2002. Ley 1712 de 2014, Circular 03 de
2015 expedida por el AGN.

Esta serie documental tienen asociados
mensajes de correo electrénico, los cuales
estén almacenados en las cuentas de correo
electrénico propiedad de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Rionegro.

Para estos documentos electrénicos se
deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por nombre del ente de control y
vigilancia y el aho

12.09-15.05

Informes de Auditorias Ambientales

- Informe de Auditorias Ambientales

Papel

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, aplicar seleccién
cudlitativa extrinseca cronolégica asi:
seleccionar un informe por cada ano de
produccién documental como una muestra
de los diferentes acciones que la entidad
llevaba a cabo para garantizar el
cumplimiento de la normatividad ambiental.
Ley 93 de 1994, Resolucion Ministerio de
Salud 3100 de 2019

12.09-15.10

Informes de Gestion




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su
totalidad en el Archivo Histérico porque la

- Solicitud de Informe Papel 1 4 X X subserie posee valores secundarios. Cift;ular

- Informe de Gestion Papel 03 de 2015 Archivo General de la Nacion.

- Comunicado Remisorio Papel

Por aho

Antes de realizar la transferencia al Archivo
Histérico, se debe realizar el respaldo en un
medio tecnolégico como la digitalizacion
para aportar a la conservacion de los
soportes originales evitando su manipulacion.

12.09-15.16 |Informes Técnicos Ambientales

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
posee valores secundarios. Ley 93 de 1994.
o . 1 4 X X Circular 03 de 2015 Archivo General de la Por ano
- Informe técnico Ambiental Papel Nacion.
Antes de realizar la transferencia al Archivo
Histérico, se debe realizar el respaldo en un
medio tecnolégico como la digitalizaciéon
para aportar a la conservacion de los
soportes originales evitando su manipulacion.

12.09-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL

12.09-16.10 Registros de Control de Gestién Ambiental El fiempo de refencion en el Archivo de

Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por picado los
documentos fisicos, y los documentos
electrénicos por borrado completo y seguro,
para la totalidad de la subserie al no poseer
valores secundarios, previa autorizacién del
Comité Institucional de Gestion y
Desempeio. Ley 93 de 1994. Resolucién
Ministerio de Salud 3100 de 2019

Por aho
- Registro de Control de Gestion

Ambiental Papel XS

12.09-19 MANUALES
12.09-19.05 |Manuales de Gestion Ambiental




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

£ IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico e CT
Gestion Central

El fiempo de retencién en el archivo de
gestion inicia una vez desactualizado el
manual. Transcurrido el tiempo de custodia
en el Archivo de Gestion y Archivo Central,
PDF 1 4 X se conserva en su totalidad en el Archivo Por vigencia
Histérico porque la subserie refleja el
desarrollo Institucional en cuanto al respeto
de los deberes y derechos de los usuarios. Ley
93 de 1994.

- Manual de Gestion Ambiental

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

1209-21  yGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr. . .

X documentos fisicos. Transfiérase la muestra
- Queja Papel | Correo Electr. seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel |Correo Electr. X | Por PQRSD mds el ano, r PQRSD

. P 1 9 X |Esta serie documental puede tener or PQRS Gs el ano, o por PQRSD
- Sugerencia Papel |Correo Electr. X X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr. .
los cuales estan almacenados en las cuentas

- Respuesta Papel |Correo Electr.

de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los correos electronicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

12.09-22 PLANES

12.09-22.08 |pjanes de Gestion Ambiental

El fiempo de retencién en el archivo de
gestién inicia una vez cumplido el Plan.
Transcurrido el tiempo de custodia en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, se
conserva en su fotalidad en el Archivo . .
PDF 1 4 X NP . . Por vigencia
- Plan de Gestién Ambiental Histérico porque la subserie refleja el
desarrollo Institucional en cuanto a la
ejecucion de estrategias en beneficio de la
gestion ambiental por parte del Hospital. Ley
93 de 1994.




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

[e{e])s][c]e] SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo

Gestion Central S

Fisico Electrénico

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirecforcx Administrativa y

Fecha: 21 de febrero de 2020

p8fhu frawe 6

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Selecciéon
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electronico

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO E.S.E
OFICINA PRODUCTORA: Centro Administrativo de Documentos (Subdireccién Administrativa y Financiera)

) SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo

Fisico Electrénico CT E S

Gestion Central
12.10-03 ACTAS

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

12.10-03.26 |Actas de Reunidn

- Acta de Reunién Papel 1 4 X X
- Listado de Asistencia Papel

12.10-15 INFORMES

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
1995

Antes de redlizar la transferencia al Archivo
histérico, se deberd aplicar la digitalizacion
como técnica de reproduccién con el
objetivo de ayudar a la conservacién del
soporte original.

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

12.10-15.01 |Informes a Entes de Control, Vigilancia y
Regulacién




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
posee valores secundarios. Constitucion
Politica de Colombia Art 119 y 278. Ley 734
de 2002. Ley 1712 de 2014, Circular 03 de

- Solicitud de Informe Papel Correo electr | 9 X 2015 expedida por el AGN. Por nombre del ente de control y
- Informe a Ente de Control, vigilancia y Papel Correo electr Esta serie documental tienen asociados vigilancia y el ano
regulacion mensajes de correo electrénico, los cuales

- Comunicado Remisorio Papel Correo electr estdn almacenados en las cuentas de correo

electrénico propiedad de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Rionegro.

Para estos documentos electrénicos se
deberdn llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién electrénica.

12.10-16 INSTRUMENTOS DE CONTROL

12.10-16.01 |Consecutivos de Comunicaciones
Oficiales

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se elimina por borrado
completo y seguro los documentos
electrénicos y por picado lo documentos
fisicos, la totalidad de la subserie al no

- Consecutivo de Comunicaciones XLS 1 9 X X R Por aho
ol poseer valores secundarios, previa
Oficiales Papel

- Listado de NUmeros Radicados Anulados ctufo.ri’zocién del Cotnifé InsTiTUf:ional de
Gestion y Desempeno, ademds la
informacién se encuentra contenida en los
comunicados que fueron archivados en las
diferentes unidades documentales segun el
frémite al que pertenecen. Ley 594 de 2000,
Acuerdo 060 de 2000 del AGN.

12.10-16.14 |Registros de Control de Préstamos de
Documentos El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
Papel 1 4 X y archivo central, se debe eliminar mediante Por ano
picado ya que la subserie carece valores
secundarios, previa autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestion y Desempeio. Ley
594 de 2000

- Registro de Control de Préstamo de
Documentos

12.10-17 INVENTARIOS




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

12.10-17.04 |Inventarios Documentales

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
- Registro Unico de Inventario Documental|  Papel XLS y archivo cenftral, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
posee valores secundarios. Ley 594 de 2000,
Acuerdo 042 de 2002.

12.10-19 MANUALES

12.10-19.01 |Manuales Archivisticos y de Gestién
Documental El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn inicia una vez desactualizado el
manual, una vez cumplido el tiempo de
PDF 1 4 X retencién en el archivo de gestion y archivo Por vigencia
central, se conserva en su totalidad en el
Archivo Histérico porque la subserie posee
valores secundarios. Ley 594 de 2000.

Por aho

- Manual Archivistico y de Gestiéon
Documental

12.10-19.10 |Manuales de Tablas de Retencion
Documental El tiempo de retencién en el archivo de

gestion inicia una vez desactualizada La TRD,
Transcurrido el tiempo de custodia en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, se

- Manual de Tabla de Retenciéon PDF 1 9 X conserva en su totalidad en el Archivo Por vigencia
Documental - P . X
— Anexos Papel Electrénico Histérico porque Ig subserie refleja el
desarollo Institucional. Ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015
12.10-19.11 |Manuales de Tablas de Valoracion
Documental El tiempo de retencién en el archivo de
gestion inicia una vez desactualizada La
TVD, Transcurrido el tiempo de custodia en el
., Archivo de Gestion y Archivo Central, se . .
-Dgggriczelncfingoblo de Valoracion PD’F. 1 9 X cgn:sgrvcn en su fotalidad ?n ol Archivo Por vigencia
- Anexos Papel Electrénico Histérico porque la subserie refleja el

desarollo Institucional. Ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

121021 yGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
fiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las PQRSD
relacionadas con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado cuando sean

- Peticion Papel |Correo Electr L. -
. documentos fisicos. Transfiérase la muestra
- Queja Papel  |Correo Electr seleccionada al Archivo Histérico
- Reclamo Papel |Correo Electr X . Por PQRSD mds el afo, o por PQRSD y
. 1 9 X |Esta serie documental puede tener
- Sugerencia Papel |Correo Electr . X - temas
. asociados mensajes de cormreo electronico,
- Denuncia Papel |Correo Electr -
- Respuesta Papel | Coreo Electr los cuales estan almacenados en las cuentas
P P de correo electrénico propiedad de la ES.E
San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los comreos electrénicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015
12.10-22 PLANES
12.10-22.21
Planes Institucionales de Archivo El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia
del plan, luego pasa al Archivo Central,
luego pasar al Archivo Central, se conserva . .
1 4 X . . o Por vigencia
o . en su totalidad en el Archivo Histérico porque
- Plan Institucional de Archivos PDF . X
X L la subserie posee valores secundarios. Ley
- Informe de Ejecucion Papel

594 de 2000. Ley 1712 de 2014. Decreto 1080
de 2015 art.2.8.2.5.8

12.10-24 PROGRAMAS
12.10-24.04

Programas de Gesfion Documental El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia una vez finalizada la vigencia

del programa, luego pasa al Archivo Central,

1 4 X se conserva en su totalidad en el Archivo Por afho y tema
- Programa de Gestién Documental PDF Histérico porque la subserie posee valores
-Informe de ejecucién Papel secundarios. Ley 594 de 2000. Ley 1712 de

2014. Decreto 1080 de 2015 art. 2.8.2. 5.8

A

FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirecforcx Administrativa y




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . n PROCEDIMIENTO
o P Archivo de Archivo
Fisico Electrénico CT

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Gestion Central
L}l 6 Fecha: 21 de febrero de 2020

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

CONVENCIONES

CT - Conservacion Total S - Seleccién
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacién
F- Fisico

E- Electronico

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE RIONEGRO, E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: Servicios de Apoyo (Subdireccién Administrativa y Financiera)

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO

Fisico Electrénico CT E S

Gestion Central

12.11-03 ACTAS
12.11-03.26 |Actas de Reunidn

El fiempo de retencién en el Archivo de
Gestion inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la subserie
soporta decisiones administrativas. Decreto
1876 de 1994. Acuerdo municipal 062 de
1995

- Acta de Reunion Papel 1 4 X X
- Listado de asistencia Papel

12.11-14-04
Historias de Maquinarias y Equipos
El fiempo de retencién en el archivo de

gestion comienza a partir desde el momento
que la maquinaria o equipo ya no hace

parte los activos del Hospital. Transcurrido el
fiempo de custodia en el Archivo Cenftral, se

PDF debe aplicar seleccién cudlitativa intrinseca
- Ficha técnica 1 9 x |del 5% (por su alto volumen documental) de
- Certificado de Calibracion PDF las historias de maquinarias o equipos
- Acto Administrativo de Habilitacion Papel especializados que contribuyeron en la
- Registro de Mantenimiento Papel innovacién y el desarrollo econémico,

cientifico y tecnolégico del Hospital. Ley 962
de 2005. Resolucion Ministerio de Salud 3100
de 2019

12.11-14 HISTORIAS

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por nombre del grupo de trabajo y
ano

Por nombre o identificacion de la
maquinaria o equipo

12.11-14.08 |Historias Vehiculares




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

A IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - Archivode  Archivo PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL
Fisico Electrénico

Gestion Central S

El fiempo de retencién en el archivo de
gestion comienza a partir desde el momento
que la maquinaria o equipo ya no hace
parte los activos del Hospital. Transcurrido el
fiempo de custodia en el Archivo Cenfral, se
debe aplicar seleccién cudlitativa del 20%

- Alta del Vehiculo (por sumediano volumen documental) de las

- Certificacién de Revision Tecno- ggzz: historiales de vehiculos especializados, toda

mecdnica Papel yez que p,ueden ser una fuente de

- Impuestos Vehiculares Papel PDF 1 9 X |informacion en temas histéricos y cientificos Por placas
- SOAT Papel PDF que permitan conocer cudles eran las

- Tarjeta de Propiedad Papel acciones del Hospital en la administraciéon de

- Inspeccién de Vehiculo Papel PDF sU parque automotor que requirié una

- Reporte de Comparendo atencidn técnico-mecdnica especializada.
Resolucién 00475 de 2009 Min Transporte,
Resolucién 013292 de 2009 DIAN,
Resolucién0001565 de 2014 y resoluciéon 5111
de 2011 Min Transporte. Resolucién Ministerio
de Salud 3100 de 2019

12.11-16  |NSTRUMENTOS DE CONTROL

12.11-16.26 Registros de control de servicios de apoyo
El fiempo de retencién en el Archivo de

Gestidn inicia desde la creacién de la
unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestion
y archivo cenftral, se elimina por picado los
documentos fisicos, y los documentos

- Registro de control de servicios de Papel XLS electrénicos por borrado completo y seguro,
apoyo para la totalidad de la subserie al no poseer
valores secundarios, previa autorizacién del
Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. Resolucién Ministerio de Salud
3100 de 2019

Por afo

12.11-21  pETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, FELICITACIONES (PQRSF)




SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Archivo de Archivo DOCUMENTAL

Fisico Electrénico Gesiion Central CT

Transcurrido el tiempo de custodia en el
Archivo de Gestion y Archivo Central,
seleccionar cudlitativamente el 100% de las
PQRSD relacionadas con los derechos
humanos, el restante se destruye por picado
cuando sean documentos fisicos.
Transfiérase la muestra seleccionada al

" reesl [omeotech
) i tal ten ] -
- Reclamo Papel |Correo Electr Esta sere documgn al puede tener - Por PQRSD mds el ano, o por PQRSD y
Sugerencia Papel  |Coreo Electr 1 9 X |asociados mensajes de correo electronico, temas
DL;i ncia Popel Correo Elecir los cuales estdn almacenados en las cuentas
N P de correo electrénico propiedad de la ES.E
- Respuesta Papel |Correo Electr

San Juan de Dios de Rionegro, a los cuales
deberd aplicarse el mismo procedimiento de
seleccién anterior, los comreos electrénicos
que no sean seleccionados deberdn ser
eliminados a fravés de un borrado completo
y seguro. Constitucién politica de Colombia
arficulo 23. Ley 1755 de 2015

) yg v
FIRMA RESPONSABLE: Claudia Angarita, Subdirectora Administrativa y

(p8lhu froveo 6.

Maria Elena Franco, Responsable Gestion Documental

Fecha: 21 de febrero de 2020
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