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INTRODUCCION

El Hospital San Vicente de Arauca ESE, dentro de sus Politicas y Planes, se ha
definido un Plan Archivistico, donde se implementa el Programa de Gestion
Documental uno de sus objetivos es la actualizacion de la Tabla de Retencion
Documental como herramienta principal para llevar a cabo la organizacion de los

documentos en los archivos de gestidn que estan en cada proceso de la Entidad.

La Tabla de Retencion del Hospital San Vicente es un listado de series y subseries
con sus correspondientes tipos documentales, con un tiempo de permanencia en
el ciclo vital del documento, dando forma a la produccién documental en

cumplimiento de la normatividad archivistica.

En cumplimiento al acuerdo 004 del 2013, y la ley general de archivo 594 del
2000, el Hospital hace necesario la Actualizacién de la Tabla de Retencién
Documental, debido a los cambios de la estructura organica, al manual de
funciones, la norma de GP1000:2009, SOGC Sistema Obligatorio Garantia de la

Calidad, MECI. Modelo Estandar de Control Interno y demas normas Legales.

Es asi, donde se identificaran la conformacion y clasificacion de los documentos
los cuales constituyen el reflejo de la organizacion administrativa y registro de las
acciones desarrolladas en el ejercicio de las funciones, determinando un Cuadro
de Clasificacion Documental y decidir que documentos deben incorporarse y en
cuanto tiempo deberan conservase, logrando construir una base que nos permita

la organizacion y consulta efectiva de la informacion.
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Las Tablas de Retencion Documental del Hospital San Vicente ESE, fueron
creadas mediante Acuerdo No0.002 del 28 de abril del 2006, por el Consejo
Departamental de Archivos, y la entidad mediante Resolucion No. 20631 del 31 de
mayo del 2007, ordend su aplicacion, estas se constituyen como una herramienta
fundamental en la organizacion de los archivos, permitiendo salvaguardar el

patrimonio documental de la entidad.

El presente documento dispone en consideracion la actualizacion de la TRD para
el Hospital a partir de los cambios y modificaciones generados en cumplimiento a

los actos administrativos y misionales de la Entidad.

A si mismo dar cumplimiento a los lineamientos expedidos por el ARCHIVO
General de la Nacion, definido en el Acuerdo No.004 del 15 de marzo del 2013,
Articulo 13. Las Tablas de Retencién Documental deberan actualizarse cuando

existan cambios en la estructura organica de la Entidad.
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1. CONTEXTUALIZACION DE LA ENTIDAD

1.1 RESENA INSTITUCIONAL

La ESE Hospital San Vicente de Arauca, fue construido en 1965, funcionaba como
apéndice del Servicio Seccional de Salud de Arauca; luego mediante Ordenanza
No. 20 de 1993, se crea el Hospital como establecimiento publico descentralizado
del orden departamental, dotado de personeria juridica, administrativa,
presupuestal y contractual, patrimonio propio e independiente de la Administracion

Central Departamental, adscrito a la Secretaria Departamental de Salud.

Asi mismo en 1996 mediante Ordenanza No. 22, se transforma el Hospital San
Vicente de Arauca en una Empresa Social del Estado, cuyo objeto es la prestacion
del Servicio de Salud, entendido como servicio publico esencial a cargo del
Estado; y como parte del Sistema Departamental de Seguridad Social en Salud,
desarrollard acciones de promocion, prevencion, tratamiento y rehabilitacion en

salud.

La estructura basica del Hospital segun ordenanza No. 22 de 1996, se compone
de tres areas distribuidas asi: DIRECCION, SUBDIRECCION CIENTIFICA Y
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.

JUNTA DIRECTIVA: Integrada por el gobernador o su delegado quien lo presidira,
el Alcalde de Arauca o su delegado, el Secretario de Salud Departamental o quien
haga sus veces, un representante del comité cientifico, un representante elegido
por entre los miembros del Comité de Participacién Comunitaria en el sector salud,
y un representante de la Direccién. El periodo para cada uno de los miembros de
la Junta Directiva es de conformidad con el articulo 9 del Decreto 1876 de 1994.El

Director del Hospital concurrira como secretario ejecutivo de la misma.
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DIRECCION: EI nombramiento del Director se hara por parte del jefe de la
administracion Departamental, por terna presentada por la junta directiva, en

cumplimiento del Decreto 3344 de 2003 y la Resolucién 793 del mismo afio.

SUBDIRECCIONES: Estan formadas por unidades organico funcional encargadas
de las demas oficinas de los diferentes procedimientos de produccion, prestacion
de servicios y acciones administrativas, las cuales estdn encargadas de la
planeacién, recurso humanos, fisicos y tecnoldgicos. Estos cargos son dirigidos
por profesionales con experiencia en cada una de sus areas y son de libre

nombramiento y remocion.

En el aflo 2000 se actualizo la estructura organizacional y el manual de funciones

debido a supresién de cargos, hubo una reestructuracion voluntaria de personal.

En el 2004, mediante Resolucién 2.1090 del 2004, “Por el cual se adopta en el
Hospital San Vicente ESE, el Manual de Funciones y Requisitos de los diferentes

empleos de la planta de personal’.

En el 2005 se actualiza una estructura organizacional Acuerdo 000150 del 14 de
octubre del 2005.”Por el cual se adecua el Manual Especifico de Funciones y
Requisitos de la ESE Hospital San Vicente de Arauca a las disposiciones

contenidas en el Decreto 785 del 2005”.

En el 2015 se actualiza la estructura organizacional mediante Acuerdo de Junta
Directiva, No. 02.010 Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales.

Actualmente somos un establecimiento publico descentralizado del Orden
Departamental, dotado de personeria juridica, administrativa, presupuestal y
contractual, patrimonio propio e independiente de la Administraciéon Central

Departamental, Adscrito a la Secretaria Departamental de Salud.
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2. PLATAFORMA ESTRATEGICA

2.1 MISION

Somos una Empresa social del estado, que presta servicios integrales de salud de
mediana complejidad, con recursos tecnolégicos y un talento humano
comprometido con la calidad, seguridad, innovacion, y responsabilidad social,

garantizando la satisfaccion del usuario y su familia.

2.2 VISION
En el afio 2020 el Hospital San Vicente de Arauca serd reconocido por la

fidelizacion de los usuarios el auto sostenibilidad y el mejoramiento continuo.

2.3 VALORES

Confidencialidad, Disciplina, Cooperacion, Calidez

2.4 PRINCIPIOS
Responsabilidad, Equidad, Respeto, Igualdad.

2.5 POLITICA DE CALIDAD

Prestar servicios de salud especializados con los mas altos estandares de calidad
al menor costo posible, generando rentabilidad econdémica que nos permita
aumentar coberturas en rentabilidad social, mejorando la calidad de vida de

nuestros trabajadores y poblacion.

2.6 POLITICA GESTION DOCUMENTAL

La ESE- Hospital San Vicente, desarrollara su gestiéon documental de acuerdo a
los requerimientos legales y normativos, de tal forma que sus instrumentos
archivisticos, se conviertan en fuente de informacion efectiva, confiable y
oportuna; para la toma de decisiones en los diferentes procesos, con
responsabilidad y compromiso al desarrollo corporativo institucional, donde se
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garantizard la seguridad, custodia, con fidelidad a la informacion, asegurando la
satisfaccion de sus clientes internos y externos.

3. MARCO JURIDICO

Las normas sobre las cuales se basa la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental son las siguientes:

Acuerdo N° 42 del 2002 AGN ’Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan Articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley 594/2000".

Acuerdo N°04 del 15 de marzo del 2013 AGN “Por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacién e implementacion de las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental”.

Acuerdo N° 05 de marzo del 2003 AGN “Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

Circular Externa 003 de febrero 27 del 2015,” Directrices para la elaboracion de
tablas de retencion documental.

GP1000:2009 Norma Técnica de Calidad de la Gestién Publica.
SOGC Sistema Obligatorio Garantia de la Calidad
MECI: Modelo Estandar de Control Interno.

Resolucion No. 20631 de mayo del 2007. “Por la cual se expide y adopta la
aplicacién de la Tabla de Retencién Documental del Hospital San Vicente de
Arauca E.SE-.

Resolucion No. 2.0263 del 2013, Modificacion Comité de Archivo.
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Acuerdo Junta Directiva No. 02.010 del 2015 Manual de Funciones vy
Competencia Laborales — Estructura Orgénica Funcional.

4. METODOLOGIA DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

4.1 OBJETIVO: Definir los lineamientos béasicos para la elaboracion y
actualizacion de las Tablas de Retencién Documental teniendo en cuenta el

procedimiento establecido por el Archivo General de la Nacién (AGN),

4.2 ALCANCE. El procedimiento inicia con la realizacion de los pasos
metodoldgicos para la elaboraciéon de las TRD vy finaliza con el proceso de
actualizacion de las mismas, en el momento en que se presentan cambios en la
estructura organico-funcional de la entidad, o atendiendo las solicitudes y

recomendaciones presentadas por los procesos productores de los documentos.
4.3 CONDICIONES GENERALES

e Se debe contar un acto administrativo que sustente la creaciébn o
modificaciones de estructura organizacional y funcional, donde se reflejen
las funciones de los procesos, ya que son el soporte para elaborar o
actualizar las TRD.

e Las Tablas de Retencion Documental deben ser revisadas y actualizadas
cuando existan cambios que las afecten.

e Las modificaciones que surjan deberan ser evaluados por los Lideres de
Procesos, Gestion de Archivo y deberan ser avaladas por el Comité del
Consejo Departamental de Archivos.

e Los documentos de apoyo no se deben tener en cuenta en la elaboracion
de las TRD.

e Por cada proceso se debera realizar una tabla de retencion documental.
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e Se actualizara el Cuadro de Clasificacion Documental.
e Los procesos con base en sus procedimientos deberan evaluar los

registros que van a incluir en la TRD.

4.4. ELABORACION DE LA TABLA DE RETENCION

» Investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes documentales.

A partir de la norma por la cual se determind la estructura organica del hospital y
se definieron las funciones béasicas de cada una de las dependencias que lo
integran y tomando como base la Ley General de Archivos, y la normatividad
archivistica se hizo un andlisis de toda la documentacion al interior de la entidad y
se hizo una compilacion de la normatividad en materia documental y archivistica,

dentro de las cuales destacamos.

Normatividad de Estructura

e Ordenanza 22 de 1996 Por el cual se transforma el Hospital San Vicente
de Arauca en una Empresa Social del Estado.

e Resolucién 2.1090 de 2004 Por el cual se adopta en el Hospital San
Vicente de Arauca, el Manual de Funciones y Requisitos de los diferentes
empleos de la Planta de Personal.

e Resolucién 2,1110 de 2004 Por medio del cual crea el Comité de Archivo y
se le asignan Funciones.

e Resolucién No. 2.0263 del 2013, Modificacién Comité de Archivo.

e Acuerdo Junta Directiva No. 02.010 del 2015 Manual de Funciones y
Competencia Laborales — Estructura Organica Funcional.

» Anadlisis e interpretacion de lainformacién recolectada.

Con base en la informacion una vez recopilada y analizada la informacion se
procedi6 a verificar la encuesta, donde se identificaron las unidades documentales
producida por el proceso en desarrollo de sus funciones, donde se analizé la
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produccion y tramite de los documentos identificando los valores primarios de la
documentacion. Aplicando una encuesta por cada proceso productor.

Se establecieron las SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
definiendo de la misma forma el tiempo de retencion documental en cada una de
las fases de archivo.

> Elaboraciéon de la Tabla de Retencién Documental:

Este proceso y andlisis se tuvo una duracion aproximadamente de cuatro (4)
meses y se manifiesta en la definicion de cuarenta y un (41) Series Documentales
para el Hospital San Vicente de Arauca E.S.E., las cuales se plasmaron en la

Tabla de Retencion Documental del afio 2006.

Se definio lo siguiente:

1. CODIGO: Sistema de Signos y Combinaciones de signos cada uno de los cuales
representa ciertos datos previamente convenidos, en las TRD estd conformado por el
Cdédigo asignado a cada una de las Dependencias del Hospital y la SERIE o Subseries
Documental: Ejemplo: CODIGO 100.07

En el ejemplo vemos la nomenclatura 100 la cual corresponde al Cédigo asignado al Director y la
nomenclatura 07 nos define la séptima SERIE DOCUMENTAL, en nuestro caso en particular es la
serie CIRCULARES.

» SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de Unidades documentales de estructura y
contenido Homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia de sus funciones especificas.

» SUBSERIE DOCUMENTAL: Son todas aquellas subdivisiones que se derivan de
la Series Documentales.

> TIPO DOCUMENTAL: Hace referencia a la especie documental que revela tanto el
contenido como la estructura Fisica del documento, es considerado como la
unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser
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considerada documento. Pueden considerarse entre otros tipos documentales
Actas, convocatoria, Anexos.

En esta columna se registra el nombre de las SERIES DOCUMENTALES, escritas en mayUscula
y negrilla. Luego aparece el nombre de las Subseries Documentales si las hay, identificadas en
Tipo Titulo y Negrilla. Y cuando existan tipos documentales integrando la serie o subseries
documental se identificaran en Tipo oracidn con un guién (-) para representar los documentos que
son permanentes, y en algunos casos aparecen tipos documentales eventuales los cuales son
identificados con asterisco (*).

Ejemplo:
100.02
AC TAS= SERIE DOCUMENTAL

100.02.09
Actas de Comité de Conciliacion = Subseries Documental

{Convocatoria
Tipos Documentales {-Acta de Comité
{Anexos

Donde (-) Permanente (*) Eventual

2. RETENCION: Es el tiempo que se deben mantener las series o subseries documentales
en el archivo de gestion, una vez cumplido su tramite y en el archivo central, una vez haya

cumplido su vigencia. Ejemplo:

RETENCION
AG AC
1 19

Donde (AG) traduce Archivo de Gestién y (AC) Archivo Central.
¢ Como se debe leer en la Tabla de Retencion Documental esta informacion?

e Consérvese un (1) afio en el Archivo de Gestion después de cumplido su
tramite y trasfiera al Archivo Central, donde se debe conservar por diecinueve

(19) afios mas.

3. DISPOSICION FINAL:

En esta casilla se consigna el destino final que va a sufrir la serie 0 subseries documental, una vez
cumplido su tiempo de retencién en el archivo central o de gestion.

Las siguientes son las alternativas que se pueden establecer para la Disposicion Final:
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v ELIMINACION ( E ): Cuando se marca esta casilla se debe interpretar que la Serie o
Subseries Documental se puede eliminar totalmente una vez cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestién o en el Archivo Central segln el caso.

v SELECCION (S): Cuando se marca esta casilla se debe interpretar que la Serie o
Subseries Documental debe ser sometida a una seleccion, para lo cual se aplica el
método de muestreo contemplado para conservar parte de la informacion.

v CONSERVACION TOTAL O MICROFILMACION (CT y M): Cuando se marcan estas
dos opciones se debe interpretar que la Serie o Subseries Documental se conserva
totalmente por ser considerada de valor historico y se sugiere efectuar la Microfilmacion
o digitalizacion con el objeto de preservar el documento en soporte papel el cual de
todas formas no deber ser eliminado.

v SELECCION Y MICROFILMACION (S y M); Cuando se marcan estas dos opciones se
interpreta que debe dejarse una muestra de la Serie o Subseries Documental y la
documentacion resultante de este proceso se debe microfilmar y digitalizar.

4. PROCEDIMIENTO: En esta columna se establecié el proceso que se aplicé a
aquellas Series o Subseries Documentales, que segun su disposicion final deben ser
seleccionadas, eliminadas o conservadas totalmente.

» Presentacion de la TRD a cada productor para su verificacion:

Se presentaron a los respectivos productores de cada dependencia la Tabla de
Retencién Documental con el fin de que sea verificada y de su aporte para hacer
su validacién. Se realizan las correcciones, de acuerdo con las recomendaciones
y sugerencias presentadas por los productores de los documentos y se procedio a

presentar al comité de archivo de la Institucion.

> Presentacion ante el Comité de Archivo.

Una vez elaborada se presentaron al Consejo Departamental de Archivos,
guedando notificada su aprobacion mediante Acuerdo 002 del 28 de abril del 2006
y por el Comité de Archivo de la Institucion quedo aprobado mediante Resoluciéon
No. 2.0631 del 31 de mayo del 2007.” Por la cual se expide y adopta la aplicacion
de las Tablas de Retencion Documental el Hospital San Vicente - ESE.- Se
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procedio a su socializacién y aplicacion a los diferentes procesos de la institucién

hasta nueva vigencia.

Teniendo en cuenta los cambios estructurales, manuales de funciones y actos
normativos, fusion de series y subseries se decide a dar inicio a la Actualizacion

de la Tabla de Retencion Documental.

» Aplicacion

Una vez fueron aprobadas las Tablas de Retenciéon Documental por el Comité de
Archivo institucional y por el Consejo Departamental de Archivos Arauca, se
expidié el acto administrativo correspondiente, que ordend su difusion ante los

servidores publicos de la Entidad, y se garantizo su aplicacion.

» Seguimiento y actualizacién de las Tablas de retencion Documental.

Se procedi6 a establecer un cronograma y registro de seguimiento para la
verificacion de la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental en los procesos
y un plan de mejoramiento a corto plazo, para atender las modificaciones
suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y
funciones.

Las modificaciones a las Tablas de Retenciébn documental que surjan del
seguimiento o de la solicitud en cada proceso, se evaluara por el proceso gestion

de archivo de la Entidad y aprobadas por el Comité de Archivo de la misma.
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5. PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL.

Condiciones Generales

Una vez realizada una pequefia exposicion de la creacion y puesta en marcha la
Tabla de Retencion Documental del Hospital que se elaboré en el afio 2006, se
da a conocer los motivos por los cuales se llevo a cabo la ACTUALIZACION de
las Tablas de Retencion Documental de la ESE-Hospital San Vicente de Arauca,

cumpliendo con los siguientes aspectos normativos.

%+ Cambios en la Estructura Organica de la Entidad

% Cambio de Manual de Funciones

% Cambio Normativo desde el afio 2007 hasta nueva vigencia.

% Transformacién de tipos documentales fisicos en electronicos.

% Generacion de nuevas series y subseries, tipos documentales.

% Estos ajustes se tuvieron en cuenta en cumplimiento a la norma Acuerdo
004 del 2013 Art.14. Actualizacién. O porque la oficina productora lo
requiere.

L)

*0

A si mismo a partir del 2007, el Hospital San Vicente de Arauca ha tenido cambios
dentro su Politica Estratégica en cumplimiento a: Sistema de Gestion de la Calidad
NTCGP1000:2009, Meci: Modelo Estandar de Control Interno, y SOGC: Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad.

Es importante tener en cuenta que la TRD requiere revision y actualizacién
periddica, por lo que de no solicitarse modificaciones a la misma en un periodo de
un (1) afio se recomienda estudiar y evaluar, si efectivamente no han surgido

cambios en la produccién documental.

Por lo anterior, la Administracion de la Institucion y en conjunto con el funcionario
encargado de la Gestion de Archivo da cumplimiento a la normatividad, e inician
con el proceso y procedimiento GTp/2:2 PRO: 006 para la ACTUALIZACION de las

Tablas de Retencion Documental del Hospital San Vicente de Arauca.
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Asi mismo se tuvo en cuenta la evaluacion técnica realizada por el Consejo
Departamental de Archivos Arauca, para llevar a cabo la actualizacion de la

Tabla de Retenciéon Documental.
INTRODUCCION.

% Se actualizo la introduccion de la elaboracién de la actualizacion de la TRD
% Actualizacion de la estructura organizacional y manual de funciones

% Actualizacién de actos administrativo vigentes

% Actualizacion del cuadro de clasificacién documental

% Actas de comité de archivo vigente

CONFRONTACION ORGANIGRAMA -TRD

Teniendo en cuenta el organigrama vigente de la institucion se realizaron las

actualizaciones a cada seccion y subseccion (55) en total.

RELACION DE SERIES -FUNCIONES
Se trabajo con cada lider del proceso, relacionando las series y subseries y la
funcionalidad de cada una de ellas dentro de los procedimientos que manejan en

cumplimiento de sus funciones.

Hubo asignacioén de series:

Eliminadas: Fue las que se eliminaron de las Tablas de Retencion Documental teniendo
en cuenta que documentos hay en cada proceso o subproceso.

Cambiadas: Fue las que se les hicieron unos cambios en las series o subseries, también
las que de serie pasaron a subseries (como aparecian antes)/ (como aparecen ahora)
Anexo 1: Organigrama del afio 2006

Colocadas: Fue las que asignaron de acuerdo a los proceso que tienen nuevos 0 mas

documentos que a las TRD anteriormente.
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Nota: Para poder tener una Estructura Organizacional mas definida en esos afios se
estructuro en tres (3) bloques para hacer mas viable al realizar las Tablas de Retencion
Documental
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TABLA ABREVIATURA DE

LOS PROCESO

PROCESOS HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA

PROCESOS ESTRATEGICOS/ESTANDARES DE DIRECCION

PROCESO ABREVIATURA RESPONSABLE DEL PROCESO
1. Gestion de Direccionamiento
Estratégico GDE Gerente
2. Gestion de Apoyo al Cliente y Quien ejerza las funciones de Gestion de la
Comunicaciones GAC Informacion al Usuario
3. Gestion de Mejoramiento Quien ejerza las funciones de Garantia de
Continuo GMC la Calidad

PROCESQOS DE MISIONALES

PROCESO ABREVIATURA RESPONSABLE DEL PROCESO

4. Gestion de Cuidado Critico GCC Quien ejerza las funciones de Jefe de UCI

5. Gesti6n Hospitalaria Quien ejerza las funciones de Jefe de
GHO Pediatria

6. Gestion de Urgencias Quien ejerza las funciones de Jefe de
GUR Coordinador de Urgencias

7. Gestion Quirdrgica Quien ejerza las funciones de Jefe de
GQOR Coordinador de Sala Quirdrgica

8. Gestion Ambulatoria Quien ejerza las funciones de Jefe de
GAM Enfermeria

9. Gestién Gineco Obstétrica Quien ejerza las funciones de Coordinador
GGO de Programa Canguro

10. Apoyo Diagnostico Quien ejerza las funciones de Bacteritlogo
ADG Coordinador de Laboratorio

11. Gestion de Traslado Asistencial Quien ejerza las funciones de Jefe de
GTA Traslado Asistencial

12. Gestion Terapéutica Quien ejerza las funciones de Bacterilogo
GTP Coordinador de Banco de Sangre
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PROCESOS DE MISIONALES

PROCESO ABREVIATURA RESPONSABLE DEL PROCESO

13. Gestién Juridica Quien ejerza las funciones de Asesor
GJU Juridico

14. Gestion Talento Humano Quien ejerza las funciones de Jefe de
GTH Talento Humano

15. Gestion Financiera y Contable Quien ejerza las funciones de Jefe
GFC Financiero

16. Gestién Fisica y Ambiental Quien ejerza las funciones de Jefe de
GFA Recursos Fisicos

g' GestiénITecnoIogl’a y GTD Quien ejerza las funciones de Jefe de

ocumenta Historias Clinicas
18. Gestion Servicios de Apoyo GSA Quien ejerza las funciones de Subdireccion
Externo Administrativa

PROCESOS DE MISIONALES

PROCESO ABREVIATURA RESPONSABLE DEL PROCESO
19. Gestién de Evaluacion ESC , ) .
Seguimiento y Control Quien ejerza las funciones de Asesor de
Control Interno
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ELIMINADAS

01. Acciones constitucionales

02.10 Actas de comité de Costo

02.12 Actas de comité de ENCA

02.16 Actas de Comité de Infecciones

02.19 Actas de Comité de Saneamiento Contable

02.21 Actas de Comité de Vacunacion

02.24 Actas de Comité Técnico-Cientifico

02.25 Actas de Grupo de Control Interno Disciplinario

02.26 Actas de Grupo Operativo MECI

04 Aportes mensuales al Sistema General de Seguridad Social SGSSS

05. Auditorias de Control Interno

12 Conciliaciones Bancarias

13 Constancias

14.01 Contratos por formalidades plenas

14.06 Contratos sin formalidades plenas

18 Entradas de almacén

19 Estudios Seroinmunohematolégicos de la unidad de sangre

19.01 Estudios Seroinmunohematolégicos de Anticore

19.02 Estudios Seroinmunohematolégicos de Chagas

19.03 Estudios Seroinmunohematoldgicos de Hemoclasificacién

19.04 Estudios Seroinmunohematolégicos de Hemoparasitos

19.05 Estudios Seroinmunohematoldgicos de Hepatitis B

19.06 Estudios Seroinmunohematolégicos de Hepatitis C

19.07 Estudios Seroinmunohematolégicos de HIV

19.08 Estudios Seroinmunohematolégicos de Rastreo de Anticuerpo

21 Fichas de control de transfusion sanguinea

23.03 Historias de donantes

26.02 Inventarios de Hemoderivados

26.03 Inventarios de Software

27.01 Libros Auxiliares de Caja

27.02 Libros Auxiliares de Contabilidad

27.03 Libros de Bancos

27.04 Libros de diario

27.05 Libros de presupuesto

27.06 Libros Mayor y Balance

30 Ordenes de pago

31.01 Plan anual de atencion en salud
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32.01 Procesos de cobro coactivo

33.01 Programas para la prevencion y atencion en la salud

36.01 Registro individual de prestacién de servicios RIPS

36.04 Registro de certificaciones de defunciones

36.05 Registro de certificados de nacidos vivos

36.06 Registro de comunicaciones oficiales

36.07 Registro de consulta en Archivo Central

36.08 Registro de control de calidad interno

36.09 Registro de control de reactivos

36.10 Registro de destino final de la Unidad de Sangre

36.15 Registro de Garantia de Control de la Calidad en Banco de Sangre

36.16 Registro de gastos y/o Consumo de reactivos

36.17 Registros de historias clinicas

36.18 Registros de horas de trabajo

36.20 Registros de muertes perinatales y maternas

36.21 Registro de muestras enviadas

36.23 Registro de nacidos vivos

36.25 Registro de pacientes con Dengue

36.26 Registro de pacientes con Lepra

36.27 Registro de pacientes con Lesmaniasis

36.28 Registro de pacientes con Mordedura de Serpiente

36.29 Registro de pacientes con Tuberculosis

36.30 Registro de pacientes y procedimientos

36.31 Registro de procedimientos facturados

36.32 Registro de pruebas biolégicas

36.36 Registro de Transferencias de fondos

36.37 Registro de transfusiones sanguineas

36.38 Registros de turnos auxiliares de enfermeria

36.39 Registros de turnos personal de enfermeria

36.40 Registros de turnos personal de pediatria

36.41 Registros de turnos personal medico

36.42 Registro diarios de Basciloscopia y Cultivo de Tuberculosis

35.43 Registro diarios de partos, abortos, y nacimientos

35.44 Registros individual de prestacion de servicios RIPS

35.45 Registro para pruebas cruzadas

41 Transferencias documentales

41.01 Transferencias primarias

41.02 Transferencias secundarias
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CAMBIADAS

02.01 Actas de comité cientifico/02.33 Actas de comité medico cientifico

02.03 Actas de comité de archivo/02.11 Acta de comité de archivo y correspondencia

02.05 Actas de comité de bienestar social/02.14 Actas de comité de bienestar social e incentivos

02.06 Actas de comité de Calidad/02.03 Actas de comité de Gestion de la Calidad

02.11 Actas de comité de emergencias y desastres/02.12 Actas de comité de atencion de
emergencias y desastres

02.14 Actas de comité de Historias Clinicas y Auditorias Médica/02.21 Actas de comité de Historias
Clinicas

02.15 Actas de comité de Incentivos/02.14 Actas de comité de bienestar social e incentivos

02.17 Actas de Comité de Personal/02.07 Actas de Comisién de Personal

02.18 Actas de comité paritario de salud ocupacional/02.35 Actas de comité paritario de salud
ocupacional (COPASOQ)

02.20 Actas de comité Transfusiones VIH/02.36 Actas de comité transfusiones

02.22 Actas de comité de vigilancia Epidemiolégica -COVE-/02.29 Actas de comité de vigilancia en
salud publica -COVE-

03 Acuerdos de Junta Directiva/03.01 Acuerdos de Junta Directiva

08 Comprobantes de contabilidad/08 Comprobantes

09 Comprobantes de egresos/08.01 Comprobantes de egresos

10 Comprobantes de ingresos/08.02 Comprobantes de ingreso

11 Conceptos juridicos/10.02 Conceptos Juridicos

14.05 Contrato por venta de servicios de salud por régimen subsidiado/11.09 Contrato por venta de
servicios de Salud

20 Facturas de ventas de servicios de salud/20.02 Facturas de Ventas de Servicios de Salud

25.01 Informes a entidades del estado/26.03 Informes a entidades del estado y organismo de
control

25.02 Informes a entidades del estado/26.03 Informes a entidades del estado y organismo de
control

26.01 Inventarios individuales/28.08 Inventarios individuales

26.01 Inventarios de bienes devolutivos/28.01 Inventarios de bienes

26.04 Inventarios documentales/28.07 Inventario documental

31.03 Plan de vacaciones/34.15 Plan de vacaciones de personal

32.03 Procesos judiciales/36.03 Proceso judicial

36.12 Registro de entrada y salida de Historias Clinicas/41.05 Registro de control de Historias
Clinicas

36.19 Registro de limpieza de areas/41.18 Registro de limpiezas y desinfeccion

36.24 Registro de novedades/41.23 Registro de novedades de personal

36.34 Registro de Suministros de medicamentos diarios/41.63 Registro de suministro de
medicamentos

36.35 Registro de Suministros de medicamentos no Pos/41.63 Registro de suministro de
medicamentos

Actualizadas: Olfir Ramirez-Luisa Baez
“Trabajando Por La Salud del Pueblo Araucano”
Calle 15 16-17 Esquina. PBX (097) — 8850030 — 8855298 - 8853878 FAX: 8853399 - 8857616 CALL CENTER-8853086

Correo electrénico: Hospitalsanvicente@hotmail.com Péagina Web: www.Hospitalsanvicente.gov.co
Arauca, Arauca / Colombia



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION FECHA: 15/02/2016

DOCUMENTAL

COLOCADAS

01 Acompafiamiento y asesoria

02.02. Actas de cruce de Cartera

02.04 Actas de aperturas de buzones

02.05 Actas de asociacion de usuarios

02.06 Actas de baja de medicamentos

02.08 Actas de comité bioética asistencial

02.09 Actas de comité ambiental

02.15 Actas de comité de buen gobierno

02.17 Actas de comité de comunicacion

02.19 Actas de comité de facturacién

02.22 Actas de comité de IAMI y AIEPI

02.23 Actas de comité de mantenimiento hospitalario

02.24 Actas de comité de Norma-Grama

02.25 Actas de comité de presupuesto

02.26 Actas de comité de saneamiento

02.27 Actas de comité de sentencias, conciliacion

02.28 Actas de comité de transparencia

02.31 Actas de comité gerencial

02.32 Actas de comité integrado de gestion

02.34 Actas de comité NIIF

02.37 Actas de entrega de material para incineracién de Hemocomponentes

02.39 Actas de Macro comité

02.40 Actas de mejoramiento, asesoria y acompafiamiento a procesos

02.41 Actas de recepcion de medicamentos

02.42 Actas de reuniéon

02.43 Actas de reunién de Programa Canguro

02.44 Actas de sostenibilidad contable

02.45 Actas de unidad de analisis

02.46 Actas de visitas de la secretaria de salud

02.47 Actas de Comité de Cientifico Asistencial

03. Acuerdos

04. Arqueo de cajas

05 Auditorias

05.01 Auditoria externa

05.02 Auditoria Interna

06.01. Certificado de facturacion

Actualizadas: Olfir Ramirez-Luisa Baez
“Trabajando Por La Salud del Pueblo Araucano”
Calle 15 16-17 Esquina. PBX (097) — 8850030 — 8855298 - 8853878 FAX: 8853399 - 8857616 CALL CENTER-8853086

Correo electrénico: Hospitalsanvicente@hotmail.com Péagina Web: www.Hospitalsanvicente.gov.co
Arauca, Arauca / Colombia



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION FECHA: 15/02/2016

DOCUMENTAL

06.02 Certificado de pago

06.03 Certificado de plan de compras

06.04 Certificado de registro presupuestal

06.05 Certificado de servicios

06.06 Certificado financiero

06.07 Certificado laboral y pasantes

06.08 Certificados de defunciéon

06.09 Certificado de nacido vivo

06.10 Certificados de pacientes hospitalizados

06.11 Certificado de terminacion rural

09. Comunicaciones oficiales

10. Conceptos

10.01 Conceptos financieros, tributarios y/o contables

11.01 Contratos de obras

11.04 Contrato Inter-Administrativo

11.06 Contrato de compraventa

11.07 Contrato de prestacion de servicios

11.08 Contrato de suministro

12.01 Convenio Inter-Administrativo

13 Convocatorias

13.01 Convocatoria eleccion de representante del comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo-COPASO

14 Cuentas de cobro

14.01 Cuenta de cobro por servicios a terceros

17 Estados financieros

18. Estatutos asociacion de usuarios

19 Eventos

19.01 Eventos Institucionales

20 Facturas

20.01 Facturas de venta de medicamentos y cargos anulados

21 Glosas

22.01 Impresos y publicaciones

22.02 Historias clinicas ocupacionales

22.03 Historias de equipos industriales

24.03 Hojas de vida de equipos de sistemas

24.04 Hoja de vida de RX

25 Indicadores

25.01 Indicadores de gestion

26.01 Informes a entes de control
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26.02 Informes a entidades de préstamo

26.04 Informes a la Unidad de Salud

26.05 Informes a la revisoria fiscal

26.06 Informe de auditoria externa al SOGCS

26.07 Informe de auditoria interna al SOGCS

26.08 Informe de cesantias por fondos

26.09 Informes de conciliaciones bancarias

26.10 Informe de control interno disciplinario

26.11 Informe de costo a medicamentos

26.12 Informe de ejecucién presupuestal

26.13 Informe de embargo

26.14 Informe de entidades de aportes y ahorros

26.15 Informe de Farmacovigilancia

26.16 Informe de fomento cultural de control y autoevaluacién

26.18 Informe de medicamentos de control especial

26.19 Informe de Patologia

26.20 Informe de supervisién

26.21 Informe de Tesoreria

26.22 Informe general de rentabilidad de costos facturados

27 Instrumentos de control

27.01 Guias y protocolos

27.02 Instrumento de control de ambulancias

27.03 Instrumento de control de Calidad Externo

27.04 Instrumento de control de Calidad Interno

27.05 Instrumento de control de Ginecobstetricia

27.06 Instrumento de control de Medicamentos

27.07 Instrumento de control de novedades de personal

27.08 Instrumento de control documental

27.09 Instrumento de control en sistemas

27.10 Instrumento de control metroldgico de los equipos biomédicos

28 Inventarios

28.02 Inventario de bloques de Parafinas

28.03 Inventarios de elemento de sala de cirugia

28.04 Inventario de equipos servicios técnicos

28.05 Inventario de laminas

28.06 Inventario de medicamentos

28.09 Inventarios por empresas

29.01 Libro de atencién de partos
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29.02 Libros de censo de componentes sanguineos

29.03Libro de correccion de errores

29.04 Libro de entrega de turno

29.05 Libros de los THS

29.06 Libro de radicado de disponibilidad

29.07 Libro de registro de entrega de Hemocomponentes

29.08 Libro de registro de legrado

29.09 Libro de registro de muestra y entrega de resultados

29.10 Libro de registro de novedades

29.11 Libro de registro de unidades recibidas y de trazabilidad

29.12 Libro de registro diario de intervenciones quirirgicas

29.13 Libros contables

29.14 Libros de actas de posesion

29.15 Libros de radicadores de entrega de resultados de estudios

29.16 Libros de rayos X

29.17 Libros de registro de citologia vaginal

29.18 Libros de registro de entrega de informes de autopsia

29.19 Libros de registro de entrega de informes de muestras quirirgicas

29.20 Libros de registro de entrega de ldmina y blogues de parafinas

29.21 Libros de registro de liquidos y BACAF

29.22 Libros radicadores de correspondencia

30 Liquidaciones

30.01 Autoliguidacion mensual de aportes

31 Manuales

31.01 Manual de Calidad

31.02 Manual de funciones por competencias laborales

31.03 Manual de procesos y procedimientos

32.01 Nomina por nivel

34.01 Plan anticorrupcion y atencion al usuario

34.02 Plan anual de caja

34.04 Plan de capacitacion

34.05 Plan de compra

34.06 Plan de comunicacion

34.07 Plan de desarrollo institucional

34.08 Plan de emergencia hospitalaria

34.09 Plan de gestion de direccién

34.10 Plan de gestion integral de residuos sélidos hospitalarios pgirh PGIRH

34.11 Plan de mejoramiento archivistico
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34.12 Plan de mejoramiento de los procesos

34.13 Plan de necesidades

34.14 Plan de transferencia documental

34.16 Plan operativo anual (POA)

35 Planillas

35.01 Planillas por grupos

36.01 Proceso administrativo

36.04 Proceso laboral

37.01 Programa de auditoria y mejoramiento de la calidad

37.02 Programa de bienestar social e incentivos

37.03 Programa de capacitacion a personal de la entidad

37.04 Programa de capacitacién a procesos misionales

37.05 Programa de capacitacién a usuarios internos y externos

37.06 Programa de carrera administrativa

37.08 Programa de extensivas

37.09 Programa de mantenimiento preventivo de equipos de biomédica

37.10 Programa de salud ocupacional

37.11 Programa de Tecno-Vigilancia

37.12 Programa Gestion Documental

37.13 Programas de promocién de la salud

37.14 Programas de seguridad y salud en el trabajo

37.15 Programas para la prevencién de accidente de trabajo y enfermedad profesional

38 Protocolo

38.01 Protocolos de pruebas biolégicas

38.02 Protocolos de pruebas de inmunohematologia

41.01 Registro de actividades de educacion e informacion a los usuarios

41.02 Registro de atencién al usuario por trabajo social

41.03 Registro de atencion de pacientes

41.04 Registro de cancelacién de citas

41.06 Registro de control de signos vitales

41.07 Registro de control de transfusiones

41.08 Registro de cuadro de disponibilidades

41.09 Registro de cuadro de turno de conductores

41.10 Registro de disponibilidad presupuestal

41.12 Registro de evaluacion de adherencia de fichas

41.14 Registro de factores ambientales

41.15 Registro de fecha de vencimiento de reactivos e insumos

41.16 Registro de Garantia de la Calidad
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41.17 Registro de instrumentacién quirdrgica

41.19 Registro de material a esterilizar

41.20 Registro de monitoreo

41.22 Registro de notificaciones

41.24 Registro de orden de compra

41.25 Registro de 6rdenes de servicio

41.26 Registro de paz y salvo de almacén

41.27 Registro de pesaje de residuos hospitalarios

41.28 Registro de planilla de novedades en la confirmacién de citas

41.29 Registro de PQR

41.30 Registro de préstamo de dispositivos y procesos

41.31 Registro de programacion y cancelacion diaria de cirugia

41.32 Registro de referencia y contra-referencia

41.33 Registro de relacion de material

41.34 Registro de reporte de mantenimiento

41.35 Registro de reporte de reacciones adversas a los medicamentos

41.37 Registré de solicitud de elaboracién/modificacién de documentos

41.38 Registro de solicitud de modificacion de facturas

41.39 Registro de valoracion personalizada de la atencion por trabajo social

41.40 Registro del ciclo de esterilizacion

41.41 Registros de accidentes de trabajo

41.43 Registros de Banco de Sangre

41.44 Registros de cambios de turnos

41.46 Registros de cartera régimen aseguradora

41.47 Registros de cartera régimen contributivo

41.48 Registros de cartera régimen especial

41.49 Registros de cartera régimen FOSYGA

41.50 Registros de cartera régimen IPS (Institucién Prestadora de Servicio) publicas y privadas

41.51 Registros de cartera régimen medicina prepagada

41.52 Registros de cartera régimen particular

41.53 Registros de cartera régimen subsidiado

41.54 Registros de cartera régimen subsidiado a la oferta

41.55 Registros de cartera régimen administracién de riesgos profesionales

41.56 Registros de consentimiento informado de referencia y contra-referencia

41.57 Registros de cuadros de turnos

41.59 Registros de eventos adversos

41.60 Registros de Gestion Ambiental Auditoria Externa

41.61 Registros de reportes de envio de informacion financiera virtual
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41.62 Registros de servicio trasnfuncional

41.64 Registros Madre Canguro

42 Reportes

42.01 Reporte de planilla electrénica para autoliquidacion de reportes

43.01 Resoluciones de Talento Humano

45 Seguimiento y evaluacion

45.01 Seguimiento al proceso gestion ambiental y sanitario

46 Sistemas

46.01 Sistema de seguridad del paciente

46.02 Sistema obligatorio de garantia de calidad-SOGCS

46.03 Sistema unico de habilitacién

46.04 Sistemas de informacion de calidad

48 Tablas de valoracion documental

49 Titulos

49.01 Titulos de propiedad de inmuebles

50 Tutelas
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CONFORMACION DE LAS SERIES.

Se analiz6 la documentacién y se definieron las series, subseries de acuerdo a la
aplicabilidad en cada seccién, quedando establecido los documentos desde el
inicio de su tramite hasta la finalizacion. Definiendo a si mismo los tipos

documentales que conformarian la serie.

DENOMINACION DE SERIES: CODIFICACION: Se continuo con la codificacion
establecida anteriormente asignada en tres grandes divisiones: ldentificandose
asi: 100 Direccidn, 110 Subdireccién Cientificay 120 Subdireccion Administrativa,
el codigo de las serie y subseries se ordenaron alfabéticamente y se les asigno

un numero consecutivamente.
RETENCION DOCUMENTAL

Se tuvo en cuenta la frecuencia de consulta dentro de cada archivo de gestion y
central, para poder establecer el tiempo de retencién durante la primera y segunda
fase del archivo. se asignaron los afios correspondiente para cada serie 0 sub
serie, cumpliendo su tramite y la vigencia correspondiente a cada uno, de acuerdo
a su criterio de valoracién primaria como secundaria, Valor Administrativo, Valor
Fiscal, Valor Historico, Valor Juridico, Valor Legal y Valor Secundario: Es aquel
gue interesa a los investigadores de informacion retrospectivas. Surge una vez
agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tiene este valor se

conservan totalmente.

DISPOSICION FINAL
En estas casillas se determind la disposicion final de cada serie.

Teniendo en cuenta las acciones concernientes a la Conservacion total,
eliminacién, seleccién vy digitalizacion; quien nos ayud6 a determinar el
procedimiento y metodologia adelantada en cada caso, ya que en la columna de
PROCEDIMIENTO Se justifica la retencion del documento.
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1. Cronograma

Se realiz6 cronograma de visita a los procesos: Procesos Estratégicos o
Direccionamiento, Procesos Misionales, Procesos de Apoyo y Proceso de
Evaluacion. (Ver Cronograma)

2. Validacién de la TRD con el productor — funcionario que genera los
documentos.

Se verifico la anterior Tabla de Retenciébn Documental de cada proceso de
acuerdo a sus funciones y procedimientos, efectuando los cambios y
ajustes de las series y subseries documentales, tiempo de retencion,
procedimientos y disposicion final de los documentos, contando con el
listado maestro de registros, a saber que este listado es modificado de
acuerdo a su eventualidad.

3. Revisién y ajustes requeridos

Una vez realizado los cambios se procede a actualizar la Tabla de
Retencion Documental del Hospital, y se presenta a los respetivos
productores de la documentacién de cada proceso, para su revision,
sugerencias de ajustes y validacion.

4. Aprobaciéon de la Tabla de Retencion Documental actualizada

Se procede al disefio y se presenta la Tabla de Retencion Documental a
cada lider de proceso para las respectivas firmas, luego se presentaron y se
sustentaron al Comité de Archivo de la Entidad, quien da su aprobacion.
Mediante Acta No. 05 de diciembre de 2017 asi mismo se enviaran al
Consejo Departamental de archivo Arauca, para su revision y aprobacion.
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5. Entrega de la Tabla de Retencion Documental a los procesos
Estratégicos, Misionales, Apoyo y Seguimiento y Evaluacion.

Una vez aprobadas las TRD por el Comité de Archivo y Consejo
Departamental, se notificar4 a los procesos para su debida aplicacion.

6. Actualizar las Tablas de Retencién Documental en el Software de
Dinamica Gerencial.

Una vez actualizada las Tablas de Retencion Documental se informaran al
proceso de Sistemas para su debida inclusién al Software de Dinamica
Gerencial- Modulo de Registro y Correspondencia, para su respectiva
aplicacion.

7. Seguimiento ala aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.

Una vez puesta en marcha la aplicabilidad de la Tabla de Retencion
Documental en la institucién, se procedera al seguimiento y evaluacion del
cumplimiento de la misma, en los archivos de gestidon de cada proceso.
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8. DENOMINACION DE CARGOS

CODIGO DENOMINACION DE CARGOS
DIRECCION
065 Director de Hospital
425 Secretario Ejecutiva
105 Asesor (Control Interno)
105 Asesor (Juridico)
440 Secretario
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

068 Subdirector Administrativo
440 Secretario
219 Profesional Universitario (Sistemas)
314 Técnico Operativo (Archivo)
407 Auxiliar Administrativo (Recepcion)
206 Lider de Programa (Talento Humano)
219 Profesional Universitario (Nomina)
206 Lider de Programa (Financiera)
314 Técnico Operativo (Presupuesto)
201 Tesorero General
219 Profesional Universitario (Contabilidad)
314 Técnico Operativo (Costos)
219 Profesional Universitario (Facturacion)
407 Auxiliar Administrativo (Cajero)
219 Profesional Universitario (Cartera)
314 Técnico Operativo (Cartera)
440 Secretaria
222 Profesional Especializado (Auditoria)
206 Lider de Programa (Recursos Fisicos Complementarios)
215 Almacenista General
314 Técnico Mantenimiento
487 Operario Mantenimiento
470 Auxiliar de Servicios Generales
480 Conductor

SUBDIRECCION CIENTIFICA
072 Subdirector Cientifico
440 Secretario
219 Profesional Universitario (Quimico Farmacéutico)
412 Auxiliar Area Salud (Farmacia)
219 Profesional Universitario (Trabajo Social
412 Auxiliar Area Salud (Trabajo Social)
367 Técnico Administrativo (Informacién en Salud)
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367 Técnico Administrativo (Estadistica)

412 Aucxiliar Area Salud (Estadistica)

213 Médico Especialista (Pediatria)

213 Médico Especialista (Otorrinolaringologia)

213 Médico Especialista (Cirugia)

213 Médico Especialista (Ginecologia)

213 Médico Especialista (Neurocirugia)

206 Lider de Programa (Asistencial)

211 Médico General

217 Profesional Servicio Social Obligatorio (Medicina)

242 Profesional Especializado/Area Salud (Laboratorio Clinico)
237 Profesional Universitario Area Salud (Bacteriologia)

217 Profesional Servicio Social Obligatorio (Bacteriologia)

412 Auxiliar Area Salud (Laboratorio Clinico)

440 Secretario

237 Profesional Universitario Area Salud (Director Banco Sangre)
237 Profesional Universitario Area Salud (Bacteriologia)

412 Auxiliar Area Salud (Banco de Sangre)

440 Secretario )

237 Profesional Universitario Area Salud (Nutricion)

237 Profesional Universitario Area Salud (Terapia Ocupacional
237 Profesional Universitario Area Salud (Terapia Fisica)

237 Profesional Universitario Area Salud (Terapia Respiratoria)
219 Profesional Universitario (Psicologia)

323 Técnico Area Salud (Rayos X)

412 Auxiliar Area Salud (Consultorio Odontoldgico)

206 Lider de Programa (Enfermeria)

244 Enfermero Especialista

243 Enfermero

243 Enfermero

217 Profesional Servicios Social Obligatorio (Enfermeria)

237 Profesional Universitario Area Salud (Instrum. Quirurg.)
412 Auxiliar Area Salud (Auxiliar de Enfermeria)

412 Auxiliar Area Salud (Camillero)
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CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01

DOCUMENTAL

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

FECHA: 15/02/2016

LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

‘ I TCENTEBEARAGH ESE

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD/2-REG-024

PROCESO GESTION TECNOLOGICA Y
DOCUMENTAL

VERSION: 01

CUADRO DE CLASIFICACION

FECHA: 23/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE ESE

CODIGO | SERIE CODIGO | SUBSERIE
01 ACOMPANAMIENTO Y ASESORIA
01 Acta de comité de compras
02 Acta de cruce de cartera
03 Actas comité de Gestion de la Calidad
04 Actas de aperturas de buzones
05 Actas de asociacion de usuarios
06 Actas de baja de medicamentos
07 Actas de comision de personal
08 Actas de comité bioética asistencial
09 Actas de comité ambiental
10 Actas de comité coordinador del sistema de control
interno
11 Actas de comité de archivo y correspondencia
12 Actas de comité de atencion de emergencias y
desastres
13 Actas de comité de baja de bienes
02 ACTAS 14 Actas de comité de bienestar social e incentivos
15 Actas de comité de buen gobierno
16 Actas de comité de cartera
17 Actas de comité de comunicacion
18 Actas de comité de conciliacion
19 Actas de comité de facturacion
20 Actas de comité de farmacia y terapéutica
21 Actas de comité de historias clinicas
22 Actas de comité de IAMI y AIEPI
23 Actas de comité de mantenimiento hospitalario
24 Actas de comité de Normo-grama
25 Actas de comité de presupuesto
26 Actas de comité de saneamientos
27 Actas de comité de sentencias, conciliacion
28 Actas de comité de transparencia
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DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

29 Actas de comité de vigilancia en salud publica -COVE-
30 Actas de comité docente asistencial
31 Actas de comité gerencial
32 Actas de comité integrado de gestion
33 Actas de comité medico cientifico
34 Actas de comité NIIF
35 Actas de comité paritario de salud ocupacional
(COPASO)
36 Actas de comité transfusiones
37 Actas de entrega de material para incineracion de
Hemocomponentes
38 Actas de Junta Directiva
39 Actas de Macro comité
40 Actas de mejoramiento, asesoria y acompafiamiento a
procesos
41 Actas de recepcion de medicamentos
42 Actas de reunién
43 Actas de reunién de programa canguro
44 Actas de sostenibilidad contable
45 Actas de unidad de analisis
46 Actas de visitas de la secretaria de salud
47 Actas de Comité de Cientifico Asistencial
03 ACUERDOS 01 Acuerdos de Junta Directiva
04 ARQUEO DE CAJA
05 AUDITORIAS 01 Auditoria _externa
02 Auditoria interna
01 Certificado de Facturacién
02 Certificado de pago
03 Certificado de plan de compra
04 Certificado de registro presupuestal
05 Certificado de servicios
06 CERTIFICACIONES 06 Certificado financiero
07 Certificado laboral y pasantes
08 Certificados de defuncion
09 Certificados de nacidos vivos
10 Certificados de pacientes hospitalizados
11 Certificados de terminacion de rural
01 Circulares informativas
07 CIRCULARES - .
02 Circulares normativas
08 COMPROBANTES 01 Comprobantes de egreso
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ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

02 Comprobantes de ingreso
09 COMUNICACIONES OFICIALES
01 Conceptos financieros, tributarios y/o contables
10 CONCEPTOS —
02 Conceptos juridicos
01 Contrato de obra
02 Contrato de arrendamiento
03 Contrato de seguros
04 Contrato Inter-Administrativo
11 CONTRATOS 05 Contrato de comodatos
06 Contrato de compraventa
07 Contrato de prestacion de servicios
08 Contrato de suministro
09 Contrato por venta de servicios de salud
12 CONVENIOS 01 Convenios Inter-Administrativo
13 cowocaoris o1 | o e e e e Copago
14 CUENTAS DE COBRO 01 Cuenta de cobro por servicios a terceros
15 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
16 DERECHOS DE PETICION
17 ESTADOS FINANCIEROS
18 ESTATUTOS ASOCIACION DE USUARIOS
19 EVENTOS 01 Eventos institucionales
01 Facturas de venta de medicamentos y cargos
20 FACTURAS anulados
02 Facturas de venta de servicios de salud
21 GLOSAS
22 gEg?gﬂENTAS DE 01 Impresos y publicaciones
01 Historia clinicas
02 Historia clinicas ocupacionales
23 HISTORIA — X , ,
03 Historia de equipos industriales
04 Historia laboral
01 Hoja de vida de equipos biomédicos
24 HOJA DE VIDA DE 02 Hoja de vida de equipos de laboratorio
EQUIPOS 03 Hoja de vida de equipos de sistemas
04 Hoja de vida de equipos RX
25 INDICADORES 01 Indicadores de gestion
01 Informe a entes de control
26 INFORMES 02 Informe a entidades de préstamo
03 Informe a entidades del estado y organismo de control

Actualizadas: Olfir Ramirez-Luisa Baez
“Trabajando Por La Salud del Pueblo Araucano”
Calle 15 16-17 Esquina. PBX (097) — 8850030 — 8855298 - 8853878 FAX: 8853399 - 8857616 CALL CENTER-8853086

Correo electrénico: Hospitalsanvicente@hotmail.com Péagina Web: www.Hospitalsanvicente.gov.co

Arauca, Arauca / Colombia




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL
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04 Informe a la Unidad de Salud
05 Informe a Revisoria Fiscal
06 Informe de auditoria externa al SOGCS
07 Informe de auditoria interna al SOGCS
08 Informe de cesantias por fondos
09 Informes de conciliaciones bancarias
10 Informe de control interno disciplinario
11 Informe de costo a medicamentos
12 Informe de ejecucién presupuestal
13 Informe de embargo
14 Informe de entidades de aportes y ahorros
15 Informe de Farmacovigilancia
16 Informe de fp}mento cultural de control y
autoevaluacion
17 Informe de Gestion
18 Informe de medicamentos de control especial
19 Informe de Patologia
20 Informe de Supervision
21 Informe de tesoreria
22 Informe general de rentabilidad de costos facturados
01 Guias y protocolé
02 Instrumento de control de ambulancias
03 Instrumento de control de Calidad Externo
04 Instrumento de control de Calidad Interno
05 Instrumento de control de Ginecobstetricia
27 INSTRUMENTOS DE 06 Instrumento de control de medicamentos
CONTROL
07 Instrumento de control de novedades de personal
08 Instrumento de control documental
09 Instrumento de control en Sistema
10 Ir?stru'm.ento de control metrolégico de los equipos
biomédicos
01 Inventario de bienes
02 Inventario de bloques de Parafinas
03 Inventarios de elemento de sala de cirugia
04 Inventario de equipos servicios técnicos
28 INVENTARIOS 05 Inventario de laminas
06 Inventario de medicamento
07 Inventario documental
08 Inventario individual
09 Inventario por empresa
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01 Libro de atencién de partos
02 Libros de censo de componentes sanguineos
03 Libro de correccién de errores
04 Libro de entrega de turno
05 Libros de los THS
06 Libro de radicado de disponibilidad
07 Libro de registro de entrega de Hemocomponentes
08 Libro de registro de legrado
09 Libro de registro de muestra y entrega de resultados
10 Libro de registro de novedades
11 Libro qQ registro de unidades recibidas y de
trazabilidad
29 LIBROS 12 Libro de registro diario de intervenciones quirdrgicas
13 Libros contables
14 Libros de actas de posesion
15 Libros_ de radicadores de entrega de resultados de
estudios
16 Libros de rayos X
17 Libros de registro de citologia vaginal
18 Libros de registro de entrega de informes de autopsia
19 Lib_rgs <_:ie registro de entrega de informes de muestras
quirdrgicas
20 Libro§ de registro de entrega de lamina y bloques de
parafinas
21 Libros de registro de liquidos y BACAF
22 Libros radicadores de correspondencia
30 LIQUIDACIONES 01 Autoliquidacién mensual de aportes
01 Manual de Calidad
31 MANUALES 02 Manual de funciones por competencias laborales
03 Manual de procesos y procedimientos
32 NOMINAS 01 Nomina por nivel
33 NOVEDADES DE PERSONAL
01 Plan anticorrupcién y atencion al usuario
02 Plan anual de caja
03 Plan bienal
04 Plan de capacitacion
34 PLANES 05 Plan de compra
06 Plan de comunicacion
07 Plan de desarrollo institucional
08 Plan de emergencia hospitalaria
09 Plan de gestion de direccién
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10 Plan _de g(.astic')n.integral de residuos sélidos
hospitalarios pgirh PGIRH
11 Plan de mejoramiento archivistico
12 Plan de mejoramiento de los procesos
13 Plan de necesidades
14 Plan de transferencia documental
15 Plan de vacaciones de personal
16 Pla operativo anual (POA)
35 PLANILLAS 01 Planillas por grupos
01 Proceso administrativo
02 Proceso disciplinario
36 PROCESOS —
03 Proceso judicial
04 Proceso laboral
01 Programa de auditoria y mejoramiento de la calidad
02 Programa de bienestar social e incentivos
03 Programa de capacitacién a personal de la entidad
04 Programa de capacitacion a procesos misionales
05 Programa de capacitacion a usuarios internos y
externos
06 Programa de carrera administrativa
07 Programa de extensivas
37 PROGRAMA 08 P_rogr,ar_na de mantenimiento preventivo de equipos de
biomédica
09 Programa de salud ocupacional
10 Programa de Tecno-Vigilancia
11 Programa Gestién Documental
12 Programas de promocién de la salud
13 Programas de seguridad y salud en el trabajo
14 Programas para la pr_evencién de accidente de trabajo
y enfermedad profesional
01 Protocolos de pruebas biolégicas
38 PROTOCOLO . -
02 Protocolos de pruebas de inmunohematologia
39 PROVISION DE CARGOS
40 PROYECTOS
01 Registro Qe actividades de educacién e informacion a
los usuarios
02 Registro de atencidn al usuario por trabajo social
a1 REGISTROS 03 Registro de atencidn de pacientes
04 Registro de cancelacion de citas
05 Registro de control de Historias Clinicas
06 Registro de control de signos vitales
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DOCUMENTAL

07

Registro de control de transfusiones

08

Registro de cuadro de disponibilidades

09

Registro de cuadro de turno de conductores

10

Registro de disponibilidad presupuestal

11

Registro de donantes

12

Registro de evaluacion de adherencia de fichas

13

Registro de eventos de notificacién obligatoria

14

Registro de factores ambientales

15

Registro de fecha de vencimiento de reactivos e
insumos

16

Registro de Garantia de la Calidad

17

Registro de instrumentacion quirdrgica

18

Registro de limpieza y desinfeccion

19

Registro de material a esterilizar

20

Registro de monitoreo

21

Registro de muestras y entrega de resultados

22

Registro de notificaciones

23

Registro de novedades de personal

24

Registro de orden de compra

25

Registro de 6rdenes de servicio

26

Registro de paz y salvo de almacén

27

Registro de pesaje de residuos hospitalarios

28

Registro de planilla de novedades en la confirmacion
de citas

29

Registro de PQR

30

Registro de préstamo de dispositivos y procesos

31

Registro de programacion y cancelacién diaria de
cirugia

32

Registro de referencia y contra-referencia

33

Registro de relacion de material

34

Registro de reporte de mantenimiento

35

Registro de reporte de reacciones adversas a los
medicamentos

36

Registro de resultados de procedimientos

37

Registré de solicitud de elaboracién/modificacién de
documentos

38

Registro de solicitud de modificacion de facturas

39

Registro de valoracién personalizada de la atencion
por trabajo social

40

Registro del ciclo de esterilizacion

41

Registros de accidentes de trabajo
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42 Registros de admision y remisién de pacientes
43 Registros de Banco de Sangre
44 Registros de cambios de turnos
45 Registros de carro de paro
46 Registros de cartera régimen aseguradora
47 Registros de cartera régimen contributivo
48 Registros de cartera régimen especial
49 Registros de cartera régimen FOSYGA
50 Registros de carterg .régirr)er? IPS (Ingtitucién
Prestadora de Servicio) publicas y privadas
51 Registros de cartera régimen medicina prepagada
52 Registros de cartera régimen particular
53 Registros de cartera régimen subsidiado
54 Registros de cartera régimen subsidiado a la oferta
55 Registros de cartera régimen administracion de riesgos
profesionales
56 Registros de co_nsentimiento informado de referencia y
contra-referencia
57 Registros de cuadros de turnos
58 Registros de entrada y salida de pacientes
59 Registros de eventos adversos
60 Registros de Gestion Ambiental Auditoria Externa
61 Regist_ros d(_a reportes de envio de informacion
financiera virtual
62 Registros de servicio trasnfuncional
63 Registros de suministros de medicamentos
64 Registros Madre Canguro
42 REPORTES 01 i%%?tr(taes de planilla electrénica para autoliquidacion de
43 RESOLUCIONES 01 Resoluciones de Talento Humano
44 SALIDAS DE ALMACEN
45 E\ElitJllJl\,g\lcl:Ell(\jl)Tl\lo Y 01 Seguimiento al proceso gestiébn ambiental y sanitario
01 Sistema de seguridad del paciente
02 Sistema obligatorio de garantia de calidad-SOGCS
46 SISTEMAS - — ————
03 Sistema Unico de habilitacion
04 Sistemas de informacién de calidad
47 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
48 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
49 TITULOS 01 Titulos de propiedad de inmuebles
50 TUTELA
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9. REFERENCIAS

e http://www.archivogeneral.qgov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Cons
ulte/Recursos/Publicacionees/Minimanual TRD.pdf

e http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.ijsp?i=6351

e http://wsp.presidencia.gov.co/dapre/Documents/acuerdo-4-15mar2013.pdf



http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Minimanual_TRD.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Minimanual_TRD.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=6351
http://wsp.presidencia.gov.co/dapre/Documents/acuerdo-4-15mar2013.pdf
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DOCUMENTAL

2) DEFINICIONES

ARCHIVO: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad, en el transcurso de su gestion,
conservados para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y
a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL: Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestién de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia.

FORMATO SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL: Instrumento que describe la relacion sistemética y detallada de las unidades de
un fondo (archivo de una entidad), siguiendo la organizacién de las series documentales, con el fin
de asegurar el control de los documentos en sus diferentes fases.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas,
Informes, entre otros.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Aguellos documentos que son el resultado de una misma gestion y
cuyo contenido tematico se refiere a un asunto especifico. Ejemplo: Serie: Contratos, Subserie:
Contratos de Prestacion de servicios. Contrato de obra, etc.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: constituyen un instrumento archivistico que permite la
clasificacién documental de la entidad, acorde a sus estructura orgénico - funcional, e indica los
criterios de retencién y disposicion final resultante de la valoracion documental por cada una de las
agrupaciones documentales.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencias primarias) o a los archivos histéricos
(transferencias secundarias) implica cambio en el responsable de la tenencia y administracion de
los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume
la responsabilidad integral sobre documentos transferidos.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando
unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad
documental compleja).
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PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01
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-, L - 1
e[ SISTEMA INTEGRADO OE GESTION CODIGO: € IDIZ-REG-009 |
@" T L PROCESO: GESTION TEGNOLOGICA Y DOCUMENTAL | YERSION:T2
HO-120.02.03 ACTA FECHA: 30,07/2014

ACTAN? 05

REUNION COMITE DE ARCHIVO

FECHA: 21 diciembre del 2017

HORA: 10:55 - 11:25 Al

LUIGAR: Subdireccién administrativa . %‘-‘!-&\ . 1'."-' '
A
i i
: N ¥
ASISTENTES: LUIS ADOLFO GIRALDO, Subdnrec{o A ministrative

KARIME GONZALEZ, Profesmnai de ApOyo Planeacion.
DAMIEL ROMERQ. Profes[ona[ “de.. Sistemas

HMORMA NATALY RODRIGUEZ, Asesor Cortrol Internn
ALEXANDES RIVERAYAsesoruridico

OLFIR RAMIREZ*‘GONZALEZ Tec. Cperativa Archivo {E)

Y

AUSENTES: NORMA NATALY RQDRIG EZ, Asesor Control Interne

:i:_.‘ ‘IrJ
dg o
CORDEN DEL DIA 14,Lectura del acta antsdor {16/05/2017)

2 P;é's»ﬂntamén de Instrumentos Archivisticos
%.’1 Prepnsmlones ¥ varos

DE‘SARROLLO T

-
n Una vez iomarjo lista de o3 asistentes se verifico el carum ¥ se dio Inicio a 3 reunidn.
v ki
19+ Lectura del acta anterior (18/06/2017})

Sa procedit a dar legtura del acta antedor,

Elzhore y Migikd: Offir R,
Reviséd: Luls A .Glraldo
"Trabalando Por La Salud del Pushls Araucang®
e 15 16-17 Esquina, PHX (087} — 8650020 - 805525E - BES3ETH FAOC BBS329T - 2BSTAIG CAL L CENTER.-#853086
Comeo electrdnize; Haspitalsanvicente@haimail.com  Pdging Web: weew Hospitalsarice ke gov.cd
Arauca, Arzvca f Co'ombla
Pignadde?
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VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

FECHA: 15/02/2016

DOCUMENTAL
T SISTEMA INTEGRADD DE GESTION CODIGO! G TD/2-REG- 008
@"”'”"’ T PROCESC: GESTIAN TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL | YERSION: 07
RD-120.02.03 : ACTA FECHA: 30107/2014

2. Presentacion de instrumentos archivisticos;

Clfir Ramirez, Lider de Archive, hace su presentacion sobre &l cumplirniento de los
instrumentos archivisticos, los cuales deben ser revisados y aprobados para sontinuar
con la sotializacidn y desamollo de  los mismos de acuerdo a Jos planes, programa y

proyectes que guedaron establecides en cads uno de ellos,

A continuacién se describan:

&, Actualizacion Tabla de Refencion Documental:

.
a0,

T
-Se expuso la circular externa D03 del 2015 y el acuerdd ()04 del 2013

emanadas por el Archiva General de la MNacidn,

dorige establecen los

parametros para la actualizacién de las TRD ¥ ef‘beriodo de cada instancia
para su aprobacion, se explico la metodolagia v e]"motwc_: dé su actuzlizacion ,

adheridas con el Cuadro de Clasificacion Docﬁmental.i
/Ff E *h«h»‘}

b. Banco Teminoldglen ' ‘-

' . S B, - . .
- Se dio a conocer gl respectwoaBanc%@nmnologlco series, subgeries vy tipos

documantales, el cual se reallz?(con]emconjunto can

el proceso de Gestidn

de Calidad, donde se eviiénciagel lenguaje o vocablo de Ja Institucion

concerniente a tem[no§.ad ’lﬁf@é’ratwos ¥ misionales,

c. Diagnéstico Integra] de].‘ix‘?chwo

- Con este dlagnoshco s[eJ conocio la situacién actual de la entidad en cuanto a
la admlmstramon de sus acervos documentales, permnitiendo wdentificar los
puntos cr!tncos yla formualcidn de planes y programas que serdn pecesanas
para memrar las candiciones documentales en la [nstitucion.

* i._ W
RrcEg N PiNAR

'i. «EI P[NAR sera un instrumernts que nos ayudard a direcclopar desde la
. administracién una adecuada plansacian v control en la funcidn archivistica.

) ~

in ol FPrograma dg Gestion Documenta] — PGD —

« Bste programa nos permitivd fortalecer [a parte documental bajo un esquema
integral, sistémico y armonizado en cada uno de los procesos de la institucion.

Elaboré y Digltd: Olfir R.
Revisd: Luls A .Ghalde
“Trabafande Per La $alud del Pucblc Arausana™

Calle 15 16817 Esquina. PEA (97) ~ 8850030 — BRSS298 . BASAATA FAK: BES5SI399 - A857E1G C_ML CENTER-BA5S3I0E6
Larren glectronlco: Hospitalsamicanteg@hotmail com  Pagina Web: weaw.Hospitalsanvieents. gov. oo

Arauca, Arfuea f Calomble
Pégina B da T
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ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION FECHA: 15/02/2016

DOCUMENTAL
A 4 SIS TEMA INTEGRADG DE GESTION CODIGO: G TDALREN. 008
l _ @""’" pkilats PROCESQ; GESTION TECHOLOGICA Y DOCUMENTAL | YERSIOET 02
I
! RO 420.02.03 ACTA FECHA; 20/07/2014

3. Proposiciones y varos

Terno in palabra el Ingeniero Luis Adelfo Giralde hace referencia @ la expesicion
prasentada ala vez pane en consideracion de los miembros del comité Tn imporancta de
cada manual y gue deba darse inicio a los programa, planes y proyectess que quedaron
piasmades epn tada uno de ellos, veo que estamos documentados pero.ahora nos toca
dar un vision hacia la tecnologla, duscando macanismes de implementacidn del Sislema
de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA. Eni ctimplimiente a la

nerma.
<h !

“5-._.1_‘(.'?_\.
lri{ Ay e

]
Danlel Romero, [ngenjero en Sistemas hizo énfasig e la Jevision de la Guia de
implementacién de un Sistema de Gestion de gBoclmemot Electranicos de Archivo
SGDEA, donde pone a consideracion todo el ‘,req'ungFn'IEnto del manual, argumentands
que la institucidn debe contar recursos eeopdmicos, para [a compra de insumos
lecnolgicos y asi continuar en la nueva .vfg';’enclqe la digitalizacién de los documentos y
direccienar todo electronicamente con 2_[ propgsite mejorar y fortalecemos 2n techologia.

o,

fll“}i %
Ketime Gonzélez, Profesional de apc%o de planeacion, conoce la importancta de
fortalecer la tecnologia en ]ﬁ‘fnst[tuc?énfﬁ’ lo farmuladeo en el plan de nacesidades de esta
vigencia en cuante a tecnidlogia, Ttserd tenido en cuenta en el plan de compras de fa
Institucion. . g

i J T

L

o

El Ingenierc! L'UisI Atdolfo Giralda, coloca & consideracion de los miembros del comité la
aprobacion de Jos instrumentos archivisticos presentades y a [a vez situarlos a la pagina
Web Institucional, con los actos administratives comespondientes. Quedando aprbados.

Elzbors y Digité: DK R.
Rovled; Luls & Giraldo
“Trabafando Por La Satud del Pueblo Arsucans”
Cplfg 15 18-17 Eaquina, PRX ({097} — 8250030 ~ BB55208 - B352878 FAX: BB5SI300 - BASTE1S CALL CENTER-ABSIQEE
Carran electrénico: Hospitalsanvicenta@nobnal oor  Pdgrns Webl www Hospitalanviganta pay &5
Arauga, Aravea [ Calombla
Pagna7ded
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ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

BISTEMA INTEZRADC DE GESTION CODIGO: STOMI-REC-009

TR PROCESO: GESTION TECNOLOGIGA ¥ DOGUMENTAL | VERSION: 02
RD- 120.02.03 ACTA FECHA? 300772014
4. Plan de actividades
FECHA DE
COMPROMISO RESPONSABLE: CUMPLIMIERTO:

implementacin de Tos planes, programas | Proceso Archivo, Sistemas, Gestién -
¥y  proyectos descites  en  cada | Historias  Clinicas,  subdirecclon | 30/08/2018
instremento archivistica, © | administrativa. .
Dar Inicio a efaboraclén de la Tabla de | Procese  Archivo,  Subdireccidn’ [ 30/06/2018
valoracién documental par procesos. Administrativa, N '
Implementacion del Sisterna de Gestidn | Alta Gerencia, Subdirg 2tn.
de Documentos Electrdnicos de Archive - | Administrative, Archivo, Sisternas; | 31182018
S00REA, Historias clinjcas, a-\ ' i

.:Jﬂhqqu

Se da por terminada ia reunidn siendo las 11:40 once horas y cuarenta minuios el dia 21

de diclembre del 2017. \f& w4
!...Q‘-_b.

- J
Firmas; . J' || )
LUIS ADOLFO GIRALDO, W:E‘"‘"" ME GONiEZ

Subdirector Administrative Profesional Apoyo de Plansacion
-

Yerqlgs\ten

Pirofeslonal de Sistemas

-

T Ol e fopgh

Tes, Operativo Archivo

A

Efzbord y Digit: Or R,
Rewvisd: Luls A Giralde
“Trabajands Por L2 Salud del Puabis Araueane™
Calle 15 16-17 Esquing, PRX (097} — 8250030 — BARS2GR - BRSAATA FAX: BR53350 - BRS7EIE CALL CENTER-NAGIQRS
Catreo electrdnico: Hoepitalsanvice nte@hotma’l com  Pégina Web: wiw.Hospialzanvildnte. gav.es
Arauca, Arauca f Calombia
Pégina 8 de &
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
(TRD) ACTUALIZADAS

2017




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: GTD-2-PRO-006
h 1 P A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01
SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL FECHA: 15/02/2016

PROCESO DE GESTION DE
DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO (GDE)

-Direccion

-Planeacion

-Gestion de la Informacién (GIU)
-Trabajo Social
-Comunicaciones

-Gestion de la Calidad
-Garantia de la Calidad
-Epidemiologia

-Juridica
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (GDE)

SUBPROCESO: DIRECCION CODIGO: 100 HOJA 1 DE 5
. RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
100.02 ACTAS
Constituyen el patrimonio histérico de la
entidad ya que permite conocer la decisiones
ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA Ley 594 del 200 Art. 49 cumplido los 3 afios
-Resolucion de convocatoria en el archivo de gestibn se transfiere al
100.02.38 -Citacion Personal 3 7 X X | central para un tiempo de retencion de 7
-Listado de asistencia afios, cumplido este tiempo se digitalizan
-Anexos para la conservacion permanente de ambos
soportes, circular externa 003 del 2015
Archivo General de la Nacion; numeral. 5.
100.03 ACUERDOS
Resolucion No. 20405 de 2015 Por la cual se
adopta el Acuerdo de Junta Directiva No. 010
del 2015, Esta serie es de caracter fiscal,
ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA dispositivo y misional. Finalizado el tiempo
100.03.01 -Acuerdo 2 8 X X | de retenciébn en el Archivo Central, se

-Soportes documentales

procede a transferir al Archivo Histérico la
totalidad de la serie para su conservacion de
acuerdo a la Ley 594 de 2000, articulo 19,
paragrafo2.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (GDE)
SUBPROCESO: DIRECCION

CODIGO: 100

HOJA 2 DE 5

CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC CT E S

D

PROCEDIMIENTO

100.07

CIRCULARES

100.07.01

CIRCULARES INFORMATIVAS

-Formato circular

Esta serie es de caracter informativo,
finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
de gestion se procede a su eliminacion,
pierden sus valores. La regula las normas IN
CONTEC vy Calidad de la institucién
establecido en el GTD/2: Inst.: 002
Elaboracion de documentos; emanada del
proceso de gestién documental.

100.07.02

CIRCULARES NORMATIVAS

-Formato circular

Constituyen el patrimonio histérico de la
entidad ya que permite conocer la decisiones
del Hospital, cumplido los (2) afios en el
archivo de gestion se transfiere al archivo
central para un tiempo de retencién de (8)
afios , cumplido este tiempo se digitaliza para
conservacion de ambos soportes. Circular
externa 003 de 2015 AGN. La regula las
normas INCONTEC vy Calidad de Ila
institucion establecido en el GTD/2: Inst.: 002
Elaboracién de documentos; emanada del
proceso de gestion documental.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

I f A
( :’s'-m v-mfu-rf.ni i-HUE.l E-AsAE

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (GDE)

SUBPROCESO: DIRECCION CODIGO: 100 HOJA 3 DE 5
cODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
COMUNICACIONES OFICIALES
-Comunicaciones Oficiales Interna 1 4 X X Seleccion por muestreo aleatorio
- Comunicaciones Oficiales Externas
Dado que los documentos son
comunicaciones escritas de caracter interno
gue se emplean, entre otras, para transmitir
100.09 - Memorandos informacioén, dar orientaciones, dar pautas y
;Comunlcados hacer solicitudes y aclaraciones, relacionados
Notas Internas 1 0 X L
*Soportes documentales segun sea el con la gestién institucional; L-a regula las
caso normas INCONTEC vy Calidad de Ila
institucion establecido en el GTD/2: Inst.: 002
Elaboracion de documentos; emanada del
proceso de gestién documental.
100.26 INFORMES
Documento que refleja las actividades
INFORMES A ENTIDADES DEL realizadas en cumplimiento de las funciones
ESTADO Y ORGANISMO DE administrativas de la Entidad, cumplido los (2)
100.26.03 CONTROL 5 8 X % | anos en el archivo de ges_tlon, se transflerNe al
-Solicitud archivo central para un tiempo de (8) afios,
-Informe cumplido este tiempo se digitaliza para la
*ANexos conservacion  permanente de  ambos
soportes. Circular 003 del 2015 A.G.N
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VERSION: 01
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SAN VICENTE DE ARRUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (GDE)

SUBPROCESO: DIRECCION CODIGO: 100 HOJA 4 DE 5
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D

100.26.05 | INFORMES A REVISORIA FISCAL 2 | 20 X Conservar unicamente el informe anual por
vigencia para transferir al histérico.

100.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse de
manera paulatina conforme surja su
necesidad, de tal modo que es una guia y

INVENTARIO DOCUMENTAL Ioloctume?to de_sun:;a |Impo(;tanC|a p?ra rzahzar

100.28.07 -Acta de entrega de documentos 1 3 X a ransierencla de los documentos de un
archivo al otro.
Se recomienda generar un proceso continuo
de digitalizacién, con el objetivo de facilitar la
busqueda de la informacion.
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VERSION: 01

Il I f A
SAN VICENTE DE ARRUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (GDE)

SUBPROCESO: DIRECCION CODIGO: 100 HOJA 5 DE 5
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D

Una vez cumplido el periodo de retencion
establecido para el archivo de gestion se
generara el procedimiento de transferencia al
archivo central; dado al valor que representan
para la entidad, las resoluciones se
transfieren a conservaciéon total, con el

100.42 RESOLUCIONES 1 19 X X | propoésito de ser parte de la gestién historica

del Hospital.

Se recomienda generar un proceso continuo
de digitalizacion de los documentos vy
renovacion del archivo digital, con el objetivo
de simplificar y facilitar el proceso de
blusqueda.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (GDE)

SUBPROCESO: PLANEACION CODIGO: 100 HOJA 1 DE 7
. RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
100.02 ACTAS
La Ley 1474 DE 2011; Leyl712de2014;
Resolucion 2535 de 2013. Esta serie es de
ACTAS DE COMITE DE caracter dispositivo, administrativo y legal.
TRANSPARENCIA E\inillizadg el ;ciempo de dretencién fen e:
100.02.28 -Formato de acta 2 18 X X renivo _en,tr_a, se procede a transferir a
-Soporte Archivo Histérico la totalidad de la serie para
P su conservacion de acuerdo a la Ley 594 de
2000, articulo19, paragrafo 2. Se debe utilizar
un medio tecnolégico para su reproduccién y
facilidad de consulta.
100.07 CIRCULARES
Esta serie es de caracter informativo.
Finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de gestibn se procede a su
CIRCULARES INEORMATNAS eliminacion. Estos tipos documentales han
100.07.01 1 8 X pierden sus valores primarios y secundarios.

-Formato circular

La regula las normas INCONTEC y Calidad
de la institucién establecido en el GTD/2:
Inst.: 002 Elaboracion de documentos;
emanada del proceso de gestion documental.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (GDE)

SUBPROCESO: PLANEACION CODIGO: 100 HOJA 2 DE 7
. RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
Dado que los documentos son
comunicaciones escritas de caracter interno
- Memorandos informacion, dar orientaciones, dar pautas y
100.09 - Comunicados 1 0 X hacer solicitudes y aclaraciones, relacionados
: *Notas Internas con la gestién institucional; La regula las
*Soportes documentales segun sea el normas INCONTEC vy Calidad de la
caso institucion establecido en el GTD/2: Inst.: 002
Elaboracion de documentos; emanada del
proceso de gestién documental.
100.12 CONVENIOS
CONVENIOS INTER-ADMINISTRTIVO Una vez cumplido el periodo de retencion
_Estudio previo establecido para el archivo de gestion se
_Legalizacion transfieren al archivo central; dado al valor
100.12.01 P 2 3 X gue representan para la entidad, los
-Concepto tecnico ) .
_Informes parciales de avance convenios se selpcuonan aqguellos que por su
R importancia hardn parte de la gestién y el
Anexos -
resto se elimina.

100.26

INFORMES
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VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (GDE)

SUBPROCESO: PLANEACION CODIGO: 100 HOJA 3 DE 7
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG | AC |CT| E | S | D
Resolucién 0473 de 2008 Por medio de la
cual se define la metodologia para el
INFORMES A ENTIDADES DEL disefio elaboracion y evaluacion del plan
ESTADO Y ORGANISMO DE de gestion de los gerentes a las
CONTROL. 9 9 _
_Solicitud de la informacién entidades del Estado. Los informes
-Soportes documentales de la respuesta enviados a los distintos entes de control a
100.26.03 : . 2 8 X X . . -
-Informe Programa de financiamiento traves de espacios electronicos
fiscal y financiero establecidos para este fin. Cumplido los
-Informe_ala ent'd.ad competente (8) ocho afnos en el archivo central, se
-Comunicado remisorio q la diaitalizacia |
_ANEX0S procede .a} a digitalizacion para la
conservacion permanente de ambos
soportes. Circular 003 del 2015, #5 A.G.N
Una vez cumplido el periodo de retencion
) establecido para el archivo de gestién se
'N':ORMES DE _G,EST'ONI_d g transfiere al archivo central; por su valor
100.26.17 -Informe de gestign CORGOTNQAO 2 3 X X | para la entidad, los informes de gestion
-Oficio remisorio del informe ) . o
-Soportes documentales del informe cumplido gl tiempo se digitalizan para la
conservacion permanente de ambos
soportes.
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100.28 INVENTARIO
El inventario documental debe generarse de
manera paulatina conforme surja su
necesidad, de tal modo que es una guia y
documento de suma importancia para realizar
100.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 2 3 X la transferencia de los documentos de un
-Acta de entrega de documentos . :
archivo al otro. Se recomienda generar un
proceso continuo de digitalizacion, con el
objetivo de facilitar la busqueda de la
informacion.
100.34.03 PLANES
Cumplido un tiempo de retencién de dos afios
PLAN BIENAL (2) en el archivo de gestion, se transfiere al
-Documento de Envio del Plan Bienal Archivo Central para un tiempo de
100.34.03 -Diagndstico 2 8 X X | conservacién de (8) afios, cumplido este
-Fichas de Servicios Especiales tiempo se digitaliza para la conservacion
-Matriz de Inversion permanente de ambos soportes. Circular
externa 003 del 2015 #5 A.G.N
PLAN ANTICORRUPCION Y Ley 190 de 1995, “Por la cual se dictan
100.34.01 ATENCION AL CIUDADANO 2 8 X X | normas tendientes a preservar la moralidad
-Matriz riesgo anticorrupcion en la administracién publica y se fijan otras
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disposiciones con el fin de erradicar la
_ _ . corrupcion administrativa, Ley 1474 de 2011”
-Estrategia anti tramite Anticorrupcion y Anti tramites, Decreto 1151
-Rendicion de cuentas del 2008, Decreto 1450 del 2012. Circular
100.34.01 -Mecanismos a la mejora atencion al 2 8 X X | externa 003 del 2015 #5 A.G.N. Cumplido un
ciudadano tiempo de retencion de (2) afios en el AG se
-Copia de resultados transfiere al AC para un tiempo de
conservacion de (8) afios, se debe digitalizar
para la conservar ambos soportes.
Una vez cumplido el tiempo (2) afios en el
archivo de gestion se transfieren al archivo
100.34.16 | PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2 | s X central (8), una vez terminado este tiempo se
procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos, dado a
la pérdida de valor que presentan.
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PLAN DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL
- Diagnéstico Institucional Cumplido un tiempo de retencion de dos afios
-Acta de reunion (2) en el archivo de gestion, se transfiere al
-Cronograma Archivo Central para un tiempo de
_Plan de accién c_onservacién_qle _(8) afos, cumplido e_s:[e
100.34.07 “Matriz DOEA 5 5 X X tiempo se digitaliza para la conservacion
_Objetivos o lineas estratégicas permanente de ambos soportes. Circular
o externa 003 del 2015 Archivo General de la
-Plataforma estratégica Nacion numeral 5. Se recomienda continuar
-Plan de inversion _ con el proceso continuo de digitalizacién de
-Acuerdo de aprobacion de junta los documentos.
directiva
-Informes de ejecucion (Anexos)
PLAN DE NECESIDADES
-Comunicacion de solicitud de Cumplido el periodo de retencion en el
100.34.13 necesidades 1 3 X archivo de gestion se transfiere al archivo
-Justificacién Técnica de la Necesidad central; para su disposicion final.
-Matriz de Plan de Necesidades
PLAN DE GESTION DE DIRECCION Cumpliflo elhperioglo de retencién establecidoI
i 2 para el archivo de gestion se generara e
100.34.09 Resolucioff 710 Ty 2442 5 5 X X | procedimiento de transferencia al archivo

-Resolucion 743 del 2013
-Plan de gestién

central; dado al valor que representan para la
entidad.
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Una vez cumplido el periodo de retencién
establecido para el archivo de gestion se
generarda el procedimiento de transferencia al
archivo central; dado al valor que representan
para la entidad, los proyectos se transfieren a
PROYECTOS conservacién total, con el propdsito de ser
100.40 -Estructuracion 3 10 X X | parte de la gestion histérica del Hospital.
-Radicacion

Se recomienda generar un proceso continuo
de digitalizacion de los documentos vy
renovacion del archivo digital, con el objetivo
de simplificar y facilitar el proceso de
busqueda.
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100.02 ACTAS
ACTAS DE ASOCIACION DE
USUARIOS . . : .

100.02.05 2 18 X X | Esta serie es de caracter dispositivo,
-Formato de acta . i S,
S ; administrativo y legal, son de conservacion
~>oporte total porque son importante para la historia de

la entidad. Se debe utlizar un medio

ACTAS DE APERTURAS DE BUZONES tecnoldgico para su reproduccion y facilidad

100.02.04 -Formato de acta 2 18 X x | de consulta.
-Soporte

Dado que los documentos son

COMUNICACIONES OFICIALES comunicaciones escritas de caracter interno
- Memorgndos gue se emplean, entre otras, para transmitir
- Comunicados informacion, dar orientaciones, dar pautas y
) De_re_chos de pe_t|C|ones hacer solicitudes y aclaraciones, relacionados

100.09 -Peticiones ,Quejas y Reclamos 1 0 X

-Registro de Control de PQR.

*Notas Internas

*Soportes documentales segun sea el
caso

con la gestion institucional; La regula las
normas ICONTEC y Calidad de la institucion
establecido en el GTD/2: Inst.:. 002
Elaboracién de documentos; emanada del
proceso de gestion documental.




I f A
( :’s'-m v-mfn-rf.ni i-HU-N. E-AsAE

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO DE GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (GDE)

SUBPROCESO: GESTION DE LA INFORMACION-GIU CODIGO: 100 HOJA 2 DE 4
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG | AC |CT| E | S | D
100.18 ESTATUTOS ASOCIACION DE 5 18 X Son de conservacién total porque son
' USUARIOS importantes para la historia institucional.
HERRAMIENTAS DE GESTION lido el iodo d L.
_Indicadores Una vez.cumpl oe perllo o de ret.elnC|on
-POA establecido para el archivo de gestion, se
100.22 -PAMEC 1 0 X procede como disposicion final a la
-Procesos y procedimientos destruccion total de los documentos,
-Protocolos dado a la pérdida de valor que presentan.
-Mapa de riesgos
100.26 INFORMES
Los informes de gestibn que son
INFORMES DE GESTION realizados mensualmente no  son
-Informe de gestion consolidado archivados a un periodo mayor a un afo,
100.26.17 . St . 1 0 X X
-Oficio remisorio del informe dado a que estos se encuentran
-Soportes documentales del informe reflejados en el informe anual del
subproceso.

100.28

INVENTARIO
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Debe generarse de manera paulatina, de tal
modo que es documento de suma
importancia para realizar la transferencia de
INVENTARIO DOCUMENTAL ,
100.28.07 2 3 los documentos de un archivo al otro. Se
-Acta de entrega de documentos . ;
recomienda generar un proceso continuo de
digitalizacién, con el objetivo de facilitar la
busqueda de la informacion.
100.37 PROGRAMAS
100.37.05 PROGRAMAS DE CAPACITACION A 5 3 Debe generarse de manera paulatina, de tal
U USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS modo que es documento de suma
importancia para realizar la transferencia de
los documentos de un archivo al otro. Se
recomienda generar un proceso continuo de
PROGRAMAS DE CAPACITACION A digitalizacion, con el objetivo de facilitar la
100.37.03 2 3 bls da de la inf i
PERSONAL DE LA ENTIDAD queda ae la inrormacion.

100.41

REGISTROS
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E

S

D

PROCEDIMIENTO

100.41.28

REGISTRO DE PLANILLA DE
NOVEDADES EN LA CONFIRMACION
DE CITAS

100.41.04

REGISTRO DE CANCELACION DE
CITAS

100.41.01

REGISTRO DE ACTIVIDADES DE
EDUCACION E INFORMACION A LOS
USUARIOS.

100.41.29

REGISTRO DE PQR

-Actas aperturas de buzones
-Respuesta PQR usuarios
-Comunicado a cada servicio a donde
pertenece POQR

-Respuesta del comunicado

-Informe de satisfaccién de PQR

Una vez cumplido el periodo de retencién
establecido para el archivo de gestién, se
procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos, dado a
la pérdida de valor que presentan.
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100.07 CIRCULARES
Esta serie es de caracter informativo.
Finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de gestibn se procede a su
eliminacion. Estos tipos documentales han
100.07.01 goRr%;I{éA‘ErECﬁI;TFORMATIVAS 1 8 X pierden sus valores primarios y secunda.rios.
La regula las normas INCONTEC y Calidad
de la institucion establecido en el GTD/2:
Inst.: 002 Elaboracion de documentos;
emanada del proceso de gestion documental.
COMUNICACIONES OFICIALES Dado que los documentos son
- Memorandos comunicaciones escritas de caracter interno
- Comunicados que se emplean, entre otras, para transmitir
) De_rgchos de peticiones informacioén, dar orientaciones, dar pautas y
100.09 —Petlc_:lones Quejas y Reclamos ! 0 X hacer solicitudes y aclaraciones, relacionados
-Registro de Control de PQR. A '
*Notas Internas con la gestion institucional; La regula las
*Soportes documentales segin sea el normas INCONTEC vy Calidad de Ila
caso institucion establecido en el GTD/2: Inst: 002
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HERRAMIENTAS DE GESTION Una vez cumplido el periodo de retencion
'::’)‘g'gadores establecido para el archivo de gestion, se
100.22 ) - 1 0 X procede como disposicion final a la
-Procesos y procedimientos .,
_Protocolos destruccion total de los documentos,
-Mapa de riesgos dado a la pérdida de valor que presentan.
100.28 INVENTARIO
Debe generarse de manera paulatina, de tal
modo que es documento de suma
importancia para realizar la transferencia de
INVENTARIO DOCUMENTAL )
100.28.07 2 3 X los documentos de un archivo al otro. Se
-Acta de entrega de documentos . :
recomienda generar un proceso continuo de
digitalizacion, con el objetivo de facilitar la
busqueda de la informacion.
100.37 PROGRAMA
PROGRAMAS DE CAPACITACION A
USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS Una vez cumplido el periodo de retencién
-Convocatoria establecido para el archivo de gestion, se
100.37.05 -Registro de asistencia 1 0 X procede como disposicion final a la
-Capacitacion programa IVE destruccion total de los documentos, dado a
-Taller préactico la pérdida de valor que presentan.
-Registros fotografico
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100.41 REGISTROS
REGISTRO DE ATENCION AL
100.41.02 USUARIO POR TRABAJO SOCIAL ! 0
Una vez cumplido el periodo de retencién
establecido para el archivo de gestién, se
procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos, dado a
la pérdida de valor que presentan.
REGISTRO DE VALORACION
100.39 PERSONALIZADA DE LA ATENCION 1 0

POR TRABAJO SOCIAL
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REGISTRO DE NOVEDADES DE Una vez terminado el tiempo en el archivo
PERSONAL central estos documentos se conservan, ya
100.41.23 -Registro de turnos 4 16 X qué por su naturaleza hac_en parte de las
_Cuadro de horas festivos actllvlldades de los tra_lbajadores,_ y son
. solicitados para determinar acciones en
-Capacitaciones procesos administrativos y judiciales.
REGISTRO DE NOTIFICACIONES
-Registro de notificaciones a la comisaria
de familia Una vez cumplido el periodo de retencién
-Registro de notificaciones al ICBF establecido para el archivo de gestion, se
100.41.22 -Registro de notificaciones a la 1 1 X procede como disposicion final a la
personeria destruccion total de los documentos, dado a
-Registro de notificaciones a usuarios la pérdida de valor que presentan.
-Comunicados
-Soporte documental
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100.02 ACTAS
ACTAS DE COMITE DE
COMUNICACION : : .
100.02.17 _Registro de asistencia 1 13 X Una vez cumplido el periodo de retencién
o _Soporte documental establecido para el archivo de gestion se
A P generarda el procedimiento de transferencia al
“ANEXos archivo central; se procede como disposicién
ACTAS DE REUNION final a la destruccién total de las actas de
-Registro de asistencia comité, dado a la pérdida de valor que
100.02.42 -Soporte documental 1 8 X presentan.
-Anexos
100.07 CIRCULARES
Esta serie es de caracter informativo.
Finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de gestibn se procede a su
CIRCULARES IR 2 eliminacion. Estos tipos documentales han
100.07.01 1 8 X pierden sus valores primarios y secundarios.

-Formato circular

La regula las normas ICONTEC y Calidad de
la institucién establecido en el GTD/2: Inst.:
002 Elaboracién de documentos; emanada
del proceso de gestion documental.
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Dado que los documentos son
COMUNICACIONES OFICIALES comunicaciones escritas de caracter interno
- Memorandos gue se emplean, entre otras, para transmitir
- Comunicados informacién, dar orientaciones, dar pautas y
) De_re_chos de pe_t|C|ones hacer solicitudes y aclaraciones, relacionados
100.09 -Peticiones ,Quejas y Reclamos 1 0 X T
_Registro de Control de PQR. con la gestidn msUtucpnaI; La rggqla .|E’3.S
*Notas Internas normas ICONTEC y Calidad de la institucién
*Soportes documentales segiin sea el establecido en el GTD/2: Inst.: 002
caso Elaboracion de documentos; emanada del
proceso de gestién documental.
100.19 EVENTOS
Una vez cumplido el periodo de retencién
establecido para el archivo de gestién se
generara el procedimiento de transferencia al
100.19.01 EVENTOS INSTITUCIONALES 1 5 archivo central. Se procede a la conservacion
parcial de los documentos relacionados, por
medio de un porcentaje de muestreo
establecido.

100.26

INFORMES
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) Los informes de gestiébn que son realizados
”I\";ORMISS DEthSTIONI_d q mensualmente no son archivados a un
100.26.07 -informe de gestion consolidado 1 0 X X | periodo mayor a un afio, dado a que estos se
-Oficio remisorio del informe encuentran reflejados en el informe anual del
-Soportes documentales del informe u J u
subproceso.
HERRAMIENTAS DE GESTION
-Indicadores . : L
Una vez cumplido el periodo de retencion
100.22 "POA 1 0 X i i i6
. _Procesos y procedimientos establecido para eI. archlvg de .gestlon, se
-Protocolos procede como disposicion final a la
-Mapa de riesgos destruccion total de los documentos, dado a
la pérdida de valor que presentan.
100.22.01 IMPRESOS Y PUBLICACIONES 1 0 X
100.28 INVENTARIO
Debe generarse de manera paulatina, de tal
modo que es documento de suma
importancia para realizar la transferencia de
INVENTARIO DOCUMENTAL .
100.28.07 2 3 X los documentos de un archivo al otro. Se
-Acta de entrega de documentos . .
recomienda generar un proceso continuo de
digitalizacion, con el objetivo de facilitar la
bldsqueda de la informacion.
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CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT E S D

PROCEDIMIENTO

100.34

PLANES

100.34.06

PLAN DE COMUNICACION
-Plan

-Soportes documentales
-Anexos

Una vez cumplido el periodo de retencion
establecido para el archivo de gestion se
generarda el procedimiento de transferencia al
archivo central; dado al valor que representan
para la entidad, los planes de comunicacion
se transfieren a conservacion total, con el
propésito de ser parte de la gestion historica
del Hospital.

Se recomienda generar un proceso continuo
de digitalizacion de los documentos vy
renovaciéon del archivo digital, con el objetivo
de simplificar y facilitar el proceso de
blasqueda.
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100.02 ACTAS
ACTAS COMITE DE GESTION DE LA
CALIDAD Estos documentos son de conservacion
-Invitacién porque plasman las decisiones del grupo
100.02.03 -Agenda del dia 2 6 X X | gerencial y pueden adquirir valor a través del
-Documentos a estudiar tiempo.
-Informes
-Acta
100.07 CIRCULARES
Esta serie es de caracter informativo.
Finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de gestibn se procede a su
eliminacion. Estos tipos documentales han
100.07.01 gsr?nil{?giiILTFORMATIVAS 1 8 pierden sus valores primarios y secundarios.
La regula las normas ICONTEC y Calidad de
la institucion establecido en el GTD/2: Inst.:
002 Elaboracion de documentos; emanada
del proceso de gestiobn documental.
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CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
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Dado que los documentos son

COMUNICACIONES OFICIALES comunicaciones escritas de caracter interno

- Memorandos gue se emplean, entre otras, para transmitir

- Comunicados informacién, dar orientaciones, dar pautas y

) De_re_chos de peticiones hacer solicitudes y aclaraciones, relacionados

100.09 -Peticiones ,Quejas y Reclamos 1 0 X T

_Registro de Control de PQR. con la gestién institucional; L'a regula las

*Notas Internas normas INCONTEC y Calidad de Ila

*Soportes documentales segun sea el institucion establecido en el GTD/2: Inst.: 002

caso Elaboraciéon de documentos; emanada del

proceso de gestién documental.

INSTRUMENTOS DE CONTROL Son de conservacion total porque reflejan la

-Formatos Institucionales toma de organizacion de la institucion desde

-Guias el punto de vista clinico; el manejo dado a los

100.27 -Manuales 2 10 X pacientes en un periodo determinado,
-Procesos y Procedimientos evolucion de los tratamientos; ademas

-Protocolos porque se convierten en insumo de posibles

-Programa Institucional

investigaciones.

100.25

INDICADORES
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INDICADORES DE GESTION Seleccion dentro de las posibilidades
-Solicitud de formulacién o actualizacion investigativas que ofrecen los indicadores, se
de Indicadores encuentra la realizacion de estudios de tipo
-Comunicacion interna enviando los estadistico, sobre los alcances y logros, ya
110.25.01 L 4 4 X :
indicadores. sea por una entidad o por entes externos.
-Matriz consolidada de indicadores. También son fuente para investigaciones de
-Comunicacion de_ sggumento tipo histérico, elemento de comparacién entre
- Informe de seguimiento distintas administraciones
100.26 INFORMES
Resolucion 0473 de 2008 Por medio de la
INFORMES A ENTIDADES DEL cual se define la metodologia para el
ESTADO Y ORGANISMO DE disefio elaboracion y evaluacion del plan
CONTROL. _ de gestion de los gerentes a las
-gohcnud (:je la mformlam%n I entidades del Estado. Los informes
100.26.03 -Soportes documentales de [a respuesta 2 8 X X | enviados a los distintos entes de control a

-Informe Programa de financiamiento
fiscal y financiero

-Informe a la entidad competente
-Comunicado remisorio

-Anexos

través de espacios electrénicos
establecidos para este fin. Cumplido los
(8) afios en el AC, se procede a la
digitalizacién. Circular 003 del 2015, #5
A.G.N
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Una vez cumplido el periodo de retencion
) establecido para el archivo de gestidén se
HI\”:ORMI;S DE G,EST'ONI_d g transfiere al archivo central; por su valor
100.26.17 -Informe de gestion consolidado 2 3 X X | para la entidad, los informes de gestion
-Oficio remisorio del informe ido el fi digitali |
-Soportes documentales del informe cumplido el tiempo se digitalizan para la
conservacion permanente de ambos
soportes.
100.28 INVENTARIO
Debe generarse de manera paulatina, de tal
modo que es documento de suma
importancia para realizar la transferencia de
INVENTARIO DOCUMENTAL .
100.28.07 _Acta de entreqa de documentos 2 3 X los documentos de un archivo al otro. Se
9 recomienda generar un proceso continuo de
digitalizacion, con el objetivo de facilitar la
busqueda de la informacion.
100.31 MANUAL
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Resolucién 715 de 2010, Norma Técnica
Colombiana, NTSGP 1000:2009 del
2009 y NTSGP: 1000:2004 DEL 2004.
Esta serie es de caracter dispositivo y
MANUAL DE CALIDAD normativo. Finalizado el tiempo de
100.31.01 -Manual 2 3 X X ., .

_Resolucion retencibn en el Archivo Central, se
procede a transferir al Archivo Histérico la
totalidad de la serie para su conservacion
de acuerdo la Ley 594 de 2000, articulo
19, paréagrafo 2.

Ley 1437 de 2011 Art.52. Esta serie es de
caracter dispositivo y normativo. Finalizado el

MANUAL DE PROCESOS Y tiempo de retencion en el Archivo Central, se

100.31.03 I_DI\/T;S&EIDIMIENTOS 2 3 X X procgde a transfgrir al Archivo Histér.ifzo la

_Copia de Resolucién totalidad de la serie para su conserva,uon de
acuerdo a la Ley 594 de 2000, articulol9,
paragrafo 2.
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RETENCION | DISPOSICION FINAL
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100.34 PLANES
Una vez cumplido el tiempo (2) afios en el
archivo de gestion se transfieren al archivo
100.34.16 | PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2 8 X central (), una vez terminado este tiempo se
procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos, dado a
la pérdida de valor que presentan.
100.41 REGISTROS
REGISTRO DE SOLICITUD DE ) _
ELABORACION/MODIFICACION DE X”T}.VEZ hf‘y";‘ term'”azo el lF'e!“pO en el
100.41.37 DOCUMENTOS. 1 3 X rchivo central se procede a eliminar ya que
“Formato los documentos van actualizando segun el

-Documento

requerimiento del proceso o la normatividad.
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100.02 ACTAS
Son de eliminacién porque el soporte real de
ACTAS DE MEJORAMIENTO, las asesorias y acompafiamiento se refleja en
100.02.40 ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO A 1 5 X un producto o estrategia implementada, por
PROCESOS otro lado, el mejoramiento es continuo y
dindmico.
Resolucién 2.0411 Por el cual se designa el
representante de la Direccion MECI —Calidad
del HSVA, y se conforma el Comité Integrado
ACTAS DE COMITE INTEGRADO DE de Geétllon. Una v.ez cumplido el periodo dc?
100.02.32 GESTION 1 5 X retencidn establecido para el AG se generara
el procedimiento de transferencia al AC; se
procede como disposicion final a Ia
destruccion total de los documentos, dado a
la pérdida de valor que presentan.
100.07 CIRCULARES
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Esta serie es de caracter informativo.
Finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de gestibn se procede a su
eliminacion. Estos tipos documentales han
100.07 gsrfntil{?giilgljFORMATNAs 1 8 pierden sus valores primarios y secundarios.
La regula las normas INCONTEC y Calidad
de la instituciébn establecido en el GTD/2:
Inst.. 002 Elaboracion de documentos;
emanada del proceso de gestion documental.
Dado que los documentos son
COMUNICACIONES OFICIALES comunicaciones escritas de caracter interno
- Memorandos gue se emplean, entre otras, para transmitir
- Comunicados informacién, dar orientaciones, dar pautas y
) De_re_chos de pe_t|C|ones hacer solicitudes y aclaraciones, relacionados
100.09 -Peticiones ,Quejas y Reclamos 1 0 X

-Registro de Control de PQR.

*Notas Internas

*Soportes documentales segun sea el
caso

con la gestién institucional; La regula las
normas INCONTEC vy Calidad de Ia
institucion establecido en el GTD/2: Inst.: 002
Elaboracion de documentos; emanada del
proceso de gestion documental.
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HERRAMIENTAS DE GESTION Una vez cumplido el periodo de retencion
-::r:gfadores establecido para el archivo de gestion, se
100.22 ) . 1 0 X procede como disposicion final a la
-Procesos y procedimientos .
_Protocolos destruccion total de los documentos,
-Mapa de riesgos dado a la pérdida de valor que presentan.
100.26 INFORMES
INEFORMES DE AUDITORIA EXTERNA Resolucion 2181 de 2008 Por la cual se
100.26.06 AL SOGCS 1 10 expide la aplicativa del Sistema de Garantia
de Calidad en Salud. Son de eliminacion
porque los datos de mejoramiento se
encuentran de manera mas especifica en
INFORMES DE AUDITORIA INTERNA cada uno de los compon.ejntes del SOGC, los
100.26.07 AL SOGCS 1 10 cuales son de conservacion total.

100.28

INVENTARIO
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100.28.07

INVENTARIO DOCUMENTAL
-Acta de entrega de documentos

Debe generarse de manera paulatina, de tal
modo que es documento de suma
importancia para realizar la transferencia de
los documentos de un archivo al otro. Se
recomienda generar un proceso continuo de
digitalizacién, con el objetivo de facilitar la
bldsqueda de la informacion.

100.34

PLANES

100.34.16

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2 8 X

Una vez cumplido el tiempo (2) afios en el
archivo de gestion se transfieren al archivo
central (8), una vez terminado este tiempo se
procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos, dado a
la pérdida de valor que presentan.

100.34.12

PLAN DE MEJORAMIENTO DE LOS
PROCESOS

Resolucion 2.0404 Por la cual se da
aprobacién a los POA de los procesos y
subprocesos del Hospital. Una vez cumplido
el periodo de retencion se procede a la
eliminacion total de los documentos. Ya que
en el consolidado de los avances estan en el

informe de gestion.




I f A
( :’s'-m v-mfn-rf.ni i-HU-N. E-AsAE

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO DE GESTION DE MEJORAMIENTO CONTINUO

SUBPROCESO: GARANTIA DE LA CALIDAD CODIGO: 100 HOJAS5 DE 7
. RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
100.37 PROGRAMAS
Son de conservacion total, porque refleja el
desempefio en el mejoramiento de los
procesos institucionales y permite
PROGRAMA DE AUDITORIA Y documentar estrategias implementadas, con
100.37.01 MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD 1 2 fln. de dar continuidad a aquellas eX|to§as y
evitar retrocesos en las que no tuvieron
resultados esperados. Ademas, permiten
comparar los resultados de la calidad
observada y la esperada.
100.46 SISTEMAS
SISTEMA DE SEGURIDAD DEL Resolucion 4816 de 2008” Por la cual se
PACIENTE reglamenta el programa Nacional de Tecno
-Actas de Gestion de Eventos Adversos vigilancia. Seleccionar un caso por cada
100.46.01 -Actas de comité de Seguridad del 1 2 programa por vigencia, incluyendo los
Paciente eventos relacionados con la seguridad y los
-Planes y Programas de Seguridad del documentos que soportan la gestién
Paciente. realizada.
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Resolucion 5592 de 2015 por la cual se
SISTEMA OBLIGATORIO DE actualiza Plan de Beneficio en Salud,
GARANTIA DE CALIDAD - SOGCS- Slstema_ ] General de Segurldad Social.
-Auditoria para el mejoramiento de la Resol(t;qo_n 715dd? /2010 Pgr :? bﬁ!ia' el
calidad y Sistema Unico de Acreditacion. procedimiento a ml_qlstratlvo e habilitacion
100.46.02 _Proaramas de auditorias para el 2 8 X X | para la denominacién de los servicios de
_g iento de | I gd | salud en estos distintos, entre otras. Dado al
meJorﬁmleno € la calidad de fa valor que representan para la entidad, los
atencion en salud -PAMEC- o sistemas se transfieren a conservacion total,
-Actas de reunién PAMEC y Acreditaciéon con el propésito de ser parte de la gestion
historica del Hospital.
Cumplido un tiempo de retencién de dos afios
SISTEMAS DE INFORMACION DE (2) en el archivo de gestion, se transfiere al
CALIDAD _ Archivo Central para un tiempo de
100.46.04 -Tablero de mando integral de 5 8 X % | conservacion de (8) afios, cumplido este

indicadores
-Reporte de envié de indicadores de
calidad institucional a entes de control.

tiempo se digitaliza para la conservacion
permanente de ambos soportes. Circular
externa 003 del 2015 Archivo General de la
Nacion numeral 5.
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Una vez cumplido el periodo de retencién

establecido para el archivo de gestién se

generara el procedimiento de transferencia al

archivo central; dado al valor que representan

) ] para la entidad, los sistemas se transfieren a

SISTEMA UNICO DE HABILITACION conservacion total, con el propésito de ser

100.46.03 -Formulario de inscripcion y novedades 1 10 X X | parte de la gestion histdrica del Hospital.

-Control de distintivos

Se recomienda generar un proceso continuo
de digitalizacion de los documentos vy
renovaciéon del archivo digital, con el objetivo
de simplificar y facilitar el proceso de
blasqueda.
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100.02 ACTAS
Decreto Reglamentario 3518 de 2006 Por la
cual se crea y reglamenta el Sistema de
ACTAS DE COMITE DE VIGILANCIA Vigilancia en Salud Publica y se dictan otras
. disposiciones. Una vez cumplido el periodo de
EN SALUD PUBLICA -COVE- P ., . P P .
. retencidn establecido para el AG se generard
100.02.29 -Convocatoria 2 8 X X L i
_Acta el procedimiento de transferencia al AC; dado
_ANexos al valor que representan para la entidad, las
actas de comité se transfieren a CT, con el
propésito de ser parte de la gestion histérica
del Hospital.
Una vez cumplido el periodo de retencién
) establecido para el archivo de gestiéon se
ACTAS DE UNIDAD DE ANALISIS , . .
Convocatoria generara el procedimiento de transferencia al
100.02.45 Acta 2 8 X | X | archivo central. Se procede a la conservacion
-ANExoS parcial del plan de necesidades,
seleccionando de manera aleatoria un 3% de
los documentos.
100.07 CIRCULARES
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Esta serie es de caracter informativo.
Finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de gestibn se procede a su
eliminacion. Estos tipos documentales han
100.07.01 gsrfntit(ngCiI;TFORMATIVAS 1 8 pierden sus valores primarios y secundarios.
La regula las normas INCONTEC y Calidad
de la instituciébn establecido en el GTD/2:
Inst.: 002 Elaboracion de documentos;
emanada del proceso de gestion documental.
Dado que los documentos son
COMUNICACIONES OFICIALES comunicaciones escritas de caracter interno
- Memorandos gue se emplean, entre otras, para transmitir
- Comunicados informacién, dar orientaciones, dar pautas y
) De_re_chos de pe_t|C|ones hacer solicitudes y aclaraciones, relacionados
100.09 -Peticiones ,Quejas y Reclamos 1 0 X

-Registro de Control de PQR.

*Notas Internas

*Soportes documentales segun sea el
caso

con la gestiéon institucional; La regula las
normas INCONTEC vy Calidad de Ia
institucion establecido en el GTD/2: Inst.: 002
Elaboracion de documentos; emanada del
proceso de gestion documental.
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HERRAMIENTAS DE GESTION Una vez cumplido el periodo de retencion
-Indicadores establecido para el archivo de gestion, se
100.22 -POA - 1 0 X procede como disposicion final a la
-Procesos y procedimientos .
_Protocolos destruccién total de los documentos,
-Mapa de riesgos dado a la pérdida de valor que presentan.
100.26 INFORMES
Acuerdo 003 DEL 2015, Por el cual se
INEFORMES A ENTIDADES DEL establecen lineamientos generales para las
ESTADO Y ORGANISMOS DE entidades del Estado en cuanto a la gestion
CONTROL. de documentos electrénicos generados como
-Solicitud de la informacioén resultado del uso de medios electronicos de
-Soportes documentales de la respuesta conformidad con lo establecido en el capitulo
100.26.03 -Comunicado remisorio 5 0 X IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el

-Anexos

-Informe Semanal Vigilancia

-Informe de Perfil Epidemioldgico
-Informe de Busqueda Activa de Eventos
en Salud

-Informe de Boletines Epidemioldgicos.

articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012. Los
informes enviados a los distintos entes de
control a través de espacios electrénicos
establecidos para este fin, no generan un
archivo en soporte de papel, queda en medio
magnético proceso sistemas.
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CcODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
100.28 INVENTARIO
Debe generarse de manera paulatina, de tal
modo que es documento de suma
importancia para realizar la transferencia de
100.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 2 3 los documentos de un archivo al otro. Se

-Acta de entrega de documentos

recomienda generar un proceso continuo de
digitalizacion, con el objetivo de facilitar la
busqueda de la informacion.
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100.41 REGISTROS
REGISTRO DE EVENTOS DE
100.41.13 NOTIFICACION OBLIGATORIA 20 0 X
— Ficha de Notificacion
Los registros enviados a los distintos entes
de control a través de espacios electrénicos
establecidos para este fin, no generan un
archivo en soporte de papel.
REGISTRO DE EVALUACION DE
100.41.12 ADHERENCIA DE FICHAS 20 0 X

EPIDEMIOLOGICAS
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) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
100.02 ACTAS
Constituye parte del patrimonio histérico del
hospital, ya que permite conocer las
decisiones de la entidad; Ley 594 del 200 Art.
ACTAS DE COMITE DE SENTENCIAS, 29, cumplido (4) afio en el archivo de
CONCILIACION gestiobn se transfiere para un tiempo de
-Solicitud de conciliacién retencién de 16_ anos, Circular externa 003
100.02.27 | -Citacién a comité 4 |16 | X x | del 2015, Archivo General de la Nacion,
“Formato de acta Numel_ral _ 5. Cadigo contencioso
S administrativo, Articulo 76, 77,79 y el Codigo
-Soporte de Procedimiento Civil. Las regula las normas
INCONTEC,; la norma NTCGP1000 y normas
institucionales). Establecido en el GTD/2:
Inst.: 002 Elaboracion de documentos;
emanada del proceso de gestion documental.
ACTAS DE COMITE DE NORMO- Resolucion N° 20023 de 2009 Por el cual se
100.02.24 1 4 s
GRAMA crea el comité de normo-grama.
ACTAS DE REUNION En estas reuniones se tratan temas de
-Circular de convocatoria caracter administrativo que afectan el
100.02.42 ) : : 1 4 ~ e .
-Registro de asistencia adecuado desempeiio en la administracion,
-Soporte documental (Anexos) las cuales se les hace seguimiento.
100.10 CONCEPTOS
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CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
Una vez cumplido (2) afio en el AG se
transfiere al AC para un tiempo de retencion
de (10) afios, cumplido este tiempo se
CONCEPTOS JURIDICOS procede a la eliminacion de acuerdo al
-Solicitud de Concepto procedimiento establecido en la entidad,
100.10.02 -Concepto Juridico 2 10 X Acuerdo 046 del 2000, Cébdigo de
-Conciliacion Procedimiento Civil Art.86,247. Constitucion
*Anexos Politica de Colombia. El proceso de juridica
sera la encargada de identificar aquel
concepto juridico cuyo contenido tenga otros
valores o que sirvan como referente.
Dado que los documentos son
comunicaciones escritas de caracter interno
COMUNICACIONES OFICIALES gue se emplean, entre otras, para transmitir
- Memorandos informacion, dar orientaciones, dar pautas y
- Comunicados hacer solicitudes y aclaraciones, relacionados
100.09 *Notas Internas ! 0 X con la gestion institucional; La regula las
*Soportes documentales segun sea el normas INCONTEC vy Calidad de la
caso institucion establecido en el GTD/2: Inst.: 002
Elaboracién de documentos; emanada del
proceso de gestion documental.
100.11 CONTRATOS
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) RETENCION
CcODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG AC

CT E S D

CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO

-Formato justificacién técnica
necesidades de procesos.
-Certificado de disponibilidad
presupuestal

-Formato de verificacion de oferentes
base de datos contratacion directa
minima cuantia.

-Termino de referencia para
contratacion directa minima cuantia.
-Invitacién a ofertar

100.11.02 -Propuesta de arrendamiento 2 18
-Registro tributario Dian

-Hoja de vida de contratista
-Antecedentes judiciales

*Contrato compra de establecimiento
-Seguridad social y parafiscales
-Seleccién de propuesta

-Notificacién personal de seleccion de
propuesta.

-Constancia de eleccion de proponente
-Contrato

-Registro presupuestal

Los contratos son base fundamental para el
desarrollo de la gestion del Hospital, por tanto
el tiempo de retencién en el archivo de
gestibn se cuenta a partir de la liquidacion,
una vez cumplido el tiempo (18) afios en el
archivo central, se realiza una seleccion
aleatoria cuantitativa de 3% por cada dos
aflos de producciébn documental de los
contratos que reflejan las actividades y razén
de la entidad. Ley 142 Art, 39, Ley 80 de
1993, Capitulo .
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. RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
-Designacion de supervision del contrato
-Acta de inicio.
-Certificado de disponibilidad
*Adicional de plazos
-Registro presupuestal
-Cuenta de cobro
100.11.02 :g;);nueirgzgztsc?; S?)%cr)éﬁscales 2 Q X Los contratos son b_e}se fundamgntal para el
) desarrollo de la gestion del Hospital, por tanto
-Acta final el tiempo de retencién en el AG se cuenta a
-Informe supervisor de contrato partir de la liquidacién, una vez cumplido el
-Acta de liquidacion tiempo (18) afios en el AC, se realiza una
-Comprobante de egreso seleccion aleatoria cuantitativa de 3% por
-Orden de pago cada dos afios de produccion documental de
los contratos que reflejan las actividades y
CONTRATO DE COMODATOS razon de la entidad. Ley 142 Art, 39, Ley 80
-Necesidad justificada y solicitud de de 1993, Capitulo III.
elaboracion del contrato
100.11.05 -Acta de legalizacién del contrato 4 16 X
A -Certificado de Disponibilidad
presupuestal
-Documento de identificacién del
contratista
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AG AC CT E S D

-Lista de chequeo de verificacion de
documentos
-Contrato
-Registro presupuestal
-Acta de inicio del contrato
-Acta de designacion del interventor

100.11.05 -Seguimiento del contrato 4 16 X Los contratos son base fundamental para el
-Informe del contrato desarrollo de la gestién del Hospital, por tanto
-Solicitud de prérroga (segun el tiempo de retencion en el AG se cuenta a
corresponda) partir de la liquidacion, una vez cumplido el
-Informe del supervisor tiempo (18) afios en el AC, se realiza una
-Acta de liquidacién del contrato seleccion aleatoria cuantitativa de 3% por

cada dos afios de produccion documental de

~ANexos. los contratos que reflejan las actividades y
CONTRATO DE SEGUROS razén de la entidad. Ley 142 Art, 39, Ley 80
-Necesidades de procesos de 1993, Capitulo .
-Certificado de necesidad presupuestal
-Cotizacion de seguros

100.11.03 4 16 X

-Certificado matriculas mercantil
-Hoja de vida del contratista (DIAN,
Cedula, Certificado de Antecedentes,
Compaiiia de Seguros)
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-Conciliacion de renta
-Conciliacién de patrimonios
-Cotizacion de seguros
-Contrato de seguros
-Registro presupuestal
-Acta de inicio
-Acta de cruces de cuentas

100.11.03 -Polizas L . 4 16 X Los contratos son base fundamental para el
-Certificado de expedicion de la poliza desarrollo de la gestion del Hospital, por tanto
-Entrega de poliza Soat el tiempo de retencion en el AG se cuenta a
-Seguros automoviles partir de la liquidacién, una vez cumplido el
-Certificacion de pago tiempo (18) afios en el AC, se realiza una
-Certificado L seleccion aleatoria cuantitativa de 3% por
-Informe de supervision de contrato cada dos afios de produccién documental de
-Actafinal los contratos que reflejan las actividades y
-Acta de liquidacion (Anexos) razén de la entidad. Ley 142 Art, 39, Ley 80
CONTRATO DE COMPRAVENTA de 1993, Capitulo III.
-Definicion de la necesidad justificada
-Certificado de disponibilidad
presupuestal

100.11.06 4 16 X

-Verificacién de oferentes base de datos
contratacion directa minima cuantia
--Invitacion a oferta

--Carta de presentacion
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-Propuesta econémica
-Hoja de vida del contratista
-Contrato
-Certificacion por juridica
Verificacion documentos
-Formato seleccion de propuesta
-Constancia Los contratos son base fundamental para el
-Notificacion de personal desarrollo de la gestion del Hospital, por tanto
-Registro presupuestal el tiempo de retencion en el AG se cuenta a
-P6liza del cumplimiento partir de la quyidacién, una vez cum_plido el
100.11.06 _Designacion del superviso 5 18 X tiempo (18) afios en el AC, se realiza una

-Acta de inicio

-Acta de entrega de anticipo
-Comprobante de egreso
-Orden de pago

-Traslado

-Facturas

-Comprobante de entrada
-Certificacion por almacenista
-Certificacion por farmacia
-Informe final del supervisor

seleccién aleatoria cuantitativa de 3% por
cada dos afios de produccion documental de
los contratos que reflejan las actividades y
razon de la entidad. Ley 142 Art, 39, Ley 80
de 1993, Capitulo III.
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-Acta de recibo final
-Acta de liquidacion
-Registro de evaluacion de insumos y/o
100.11.06 servicios 2 18 X
-Registro de evaluacién de proveedores
-Comprobante de egreso
~Orden de pago (Anexos) Los contratos son base fundamental para el
CONTRATO POR VENTA DE desarrollo de la gestion del Hospital, por tanto
SERVICIOS DE SALUD el tiempo de retencion en el AG se cuenta a
_Estudio de necesidades partir de la liquidacion, una vez cumplido el
_Certificado de disponibilidad tiempo (18) afios en el AC, se realiza una
seleccién aleatoria cuantitativa de 3% por
pres.u.puefstal cada dos afios de produccién documental de
;jVerlflcacuﬁn.de oferentes base de datos los contratos que reflejan las actividades y
e contratacion razén de la entidad. Ley 142 Art, 39, Ley 80
100.11.09 -Invitacion a oferta 2 18 X de 1993, Capitulo Il1.
-Hoja de vida del contratista
-Seleccién de la propuesta
-Notificacién del personal de seleccion
de propuesta
-Constancia de eleccion de proponente
-Contrato
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-Registro presupuestal
-Designacion de supervision
-Acta de inicio
-Registro de muestras
-Certificacion

100.11.09 -Informe de supervisién de la orden 2 18 X
-Informe de supervision de contrato
ﬁg:g gg r;gjil dacion Los contratos son b_a}se fundam_ental para el
_Comprobante de egreso des_arrollo de la ges‘glpn del Hospital, por tanto
_Orden de pago -Cuenta por pagar el tiempo de_ret_enm_on en el AG se cuenta a

partir de la liquidacion, una vez cumplido el

CONTRATO DE SUMINISTRO tiempo (18) afios en el AC, se realiza una
-Estudio de necesidades seleccion aleatoria cuantitativa de 3% por
-Certificado de disponibilidad cada dos afios de produccién documental de
presupuestal los contratos que reflejan las actividades y
-Verificacion de oferentes base de datos :jaezigg%e (Ilaas{ttlgaﬁl. Ley 142 Art, 39, Ley 80

100.11.08 de cor.ltratacmn . 5 5 18 X
-Termino de referencia para contratacion
directa
-Invitacion a oferta
-Carta de presentacion
-Cotizacion
-Hoja de vida (Antecedentes judiciales)
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-Presentacion de la oferta
-Notificacién personal seleccionado
-Constancia de eleccién de proponente
-Contrato
-Registro presupuestal
-Pdliza
-Designacion de supervision
-Acta de inicio
_Adicional de plazo Los contratos son base fundamental para el
_Eacturas desarrollo de la gestion del Hospital, por tanto
_Certificacion el tiempo de retencién en el AG se cuenta a
_Comprobante de entrada de almacén partir de la liquidacion, una vez cumplido el
100.11.08 -Informe supervisién de contrato 2 18 X tiempo (18) afios en el AC, se realiza una

-Acta parcial

-Comprobante de egreso
-Orden de pago
-Comprobante de pago
-Seguridad social y parafiscal
-Factura

-Comprobante entrada
-Certificacion

-Acta de recibo final
-Acta de liquidacién
-Comprobante de egreso

-Informe supervision de contrato

seleccién aleatoria cuantitativa de 3% por
cada dos afios de producciéon documental de
los contratos que reflejan las actividades y
razén de la entidad. Ley 142 Art, 39, Ley 80
de 1993, Capitulo IlI.
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-Orden de pago
100.11.08 -Transfererl?cigs de bancos (Anexos) 2 18 X
CONTRATO INTER -
ADMINISTRATIVO
-Estudio de necesidades
-Certificado de disponibilidad
presupuestal Los contratos son base fundamental para el
-Resolucion desarrollo de la gestion del Hospital, por tanto
-Verificacion de oferentes base de datos el tiempo de retencion en el AG se cuenta a
contratacién directa minima cuantia partir de la quyidacién, una vez cum_plido el
_Invitacién a ofertar tlempo_’(18) afios en el AC se reallzoa una
100.11.04 ‘Hoja de vida (DIAN, Antecedentes ) 18 X seleccion aleatoria cuantitativa de 3% por

disciplinarios)

-Orden de servicio
-Seleccién de propuesta
-Notificacién de personal
-Constancia de eleccion
-Registro presupuestal
-Contrato interadministrativo
-Registro presupuestal
-Designacion del supervisor

cada dos afios de producciéon documental de
los contratos que reflejan las actividades y
razén de la entidad. Ley 142 Art, 39, Ley 80
de 1993, Capitulo III.
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-Acta de inicio
-Cuenta de cobro
-Certificacion

100.11.04 -Acta de liquidacion 2 18 X
-Comprobantes de egreso
-Orden de pago
-Cuenta por pagar (Anexo)
CONTRATO DE PRESTACION DE Los contratos son base fundamental para el
SERVICIOS desarrollo de la gestion del Hospital, por tanto
-Registro de verificacién de soportes el tiempo de retencion en el AG se cuenta a
_Formato Gnico de hoja de vida partir de la liquidacion, una vez cumplido el
Ho : tiempo (18) afios en el AC, se realiza una

oja de vida L, . o
, , i seleccién aleatoria cuantitativa de 3% por

-Fotocopia de cedula de ciudadania cada dos afios de produccién documental de
-Fotocopia tarjeta profesional los contratos que reflejan las actividades y

100.11.07 Fotocopia diploma titulo, acta de grado 2 18 X razén de la entidad. Ley 142 Art, 39, Ley 80

-Certificado curso de soportes vital
béasico y/o soporte vital avanzado
-Certificados diplomas y otros cursos
-Certificacion laboral experiencia
especifica y/o relacionada

-Certificado de los cursos de
actualizacion y/o entretenimiento acore

de 1993, Capitulo IlI.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

I f A
( :’s'-m v-mfn-rf.ni i-HU-N. E-AsAE

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO DE GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (GDE)

SUBPROCESO: GESTION JURIDICA/JURIDICA

CODIGO: 100

HOJA 13 DE 19

CODIGO SERIE O TIPO DOCUME

RETENCION
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DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG AC CT E S

D

acore al perfil profesional real
los Ultimos tres arios

C.G.R

-Examen de ingreso de Salud
Ocupacional
100.11.07

-Contrato

-Registro presupuestal
-Certificado del supervisor
-Informes de actividades

pension.
-Cuenta por pagar (Anexo)

-Certificados antecedentes judiciales P.N
-Certificado antecedentes disciplinarios
-Certificados antecedentes fiscales

-Fotocopia del registro Unico tributario

o Certificado de Aptitud Laboral 2
-Antecedentes judiciales, policia,
procuraduria, actitud laboral, RUT

-Pago de seguridad social (Salud,

izados en

18 X

Los contratos son base fundamental para el
desarrollo de la gestion del Hospital, por tanto
el tiempo de retencion en el AG se cuenta a
partir de la liquidacion, una vez cumplido el
tiempo (18) afios en el AC, se realiza una
seleccién aleatoria cuantitativa de 3% por
cada dos afios de produccion documental de
los contratos que reflejan las actividades y
razon de la entidad. Ley 142 Art, 39, Ley 80
de 1993, Capitulo III.

CONTRATO DE OBRA
-Estudio de necesidades
-Certificado de disponibilidad
presupuestal

100.11.01

-Formato de verificacion de oferentes
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base de datos
-Invitacion a ofertar
-Invitacién a cotizar
-Hoja de vida del contratista,
antecedentes y experiencia laboral
-Formato de seleccidn de propuesta
-Constancia
:l(\lzggiilr;?glon personal Los contratos son base fundamental para el
_Registro presupuestal des_arrollo de la ges'glpn del Hospital, por tanto
_Péliza de cumplimiento el tiempo de.ret_enc[o,n en el AG se cuenta a
_Péliza de sequros partir de la Ilqyldamon, una vez cum_plldo el
100.11.01 -Designacion de supervisor 2 18 X tiempo (18) afios en el AC, se realiza una

-Acta de inicio

-Acta de entrega de anticipo
-Acta de comité de obra
-Comprobante de egreso

-Orden de pago

-Acta de modificacién-Acta de comité de
obra

-Presupuesto adiccion al contrato
-Acta aprobacion de adicion
presupuestal

-Informe de supervision
-Certificado de disponibilidad

seleccion aleatoria cuantitativa de 3% por
cada dos afios de producciéon documental de
los contratos que reflejan las actividades y
razén de la entidad. Ley 142 Art, 39, Ley 80
de 1993, Capitulo IlI.
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-Modificatorios
-Registro presupuestal
-Pdliza seguro de cumplimiento
-Pdliza responsabilidad civil
-DIAN
-Aportes a seguridad social Los contratos son base fundamental para el
-Informe de supervisor desarrollo de la gestion del Hospital, por tanto
-Acta recibo final el tiempo de retencién en el AG se cuenta a
-Comprobante de egreso partir de la liquidacion, una vez cumplido el
100.11.01 -Orden de pago 5 18 X tiempo (18) afios en el AC, se realiza una

-Informe final del supervisor
-Certificacion recursos fisicos

-Acta final

-Acta de liquidacion

-Comprobante de egreso

-Orden de pago

-Anexos: (Licencia de construccion,

Formulario de enmarcacion, Planos, Plan

manejo ambiental, Registros
fotograficos)

seleccion aleatoria cuantitativa de 3% por
cada dos afios de produccion documental de
los contratos que reflejan las actividades y
razon de la entidad. Ley 142 Art, 39, Ley 80
de 1993, Capitulo III.

100.12

CONVENIOS
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D

100.12.01

CONVENIOS
INTERADMINISTRATIVOS
-Solicitud de convenio, cuando aplique
-Minuta del Convenio
-Documentos de existencia y
representacion legal, cuando aplique
-Pdlizas, cuando aplique
-Evaluacioén de convenio, cuando
aplique.
-Comprobante de Pago o
contraprestacion, cuando aplique.
-Solicitud de renovacion o terminacién
del convenio
-Informes de ejecucién de convenios.

Por cada vigencia se dejard un convenio para
transferir al Archivo Histérico.

100.26

INFORMES

100.26.01

INFORMES A ENTES DE CONTROL
-Solicitud
-Informe

Documento que refleja las actividades
realizadas en cumplimiento de las funciones
administrativas de la entidad, cumplido los (2)
afios en el AG se transfiere al AC para un
tiempo de retencion de (8) afios, cumplido
este tiempo se D para la conservacion
permanente de ambos soportes, Circular

externa 003 de 2015, #5 A.G.N
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DERECHOS DE PETICION

-Derecho de peticién

-Peticiones

100.16 -Quejas 5 18 X Por cad_a vigenci.a se .dej,a_ré un convenio para

-Reclamos transferir al Archivo Historico.

-Sugerencias

-Solicitudes

-Comunicaciones de respuestas

100.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse de
manera paulatina conforme surja su

INVENTARIO DOCUMENTAL necesidad, de tal modo que es un documento

100.28.07 2 3 X . : :

-Acta de entrega de documentos de suma importancia para realizar la
transferencia de los documentos de un
archivo al otro.

TUTELA En concordancia al articulo 86 de la

-Notificacion Judicial Constitucion Politica de Colombia vigente,

-Contestacion que busca proteger los  Derechos

100.50 -Resolucion o 2 20 X constitucionales fundamentales de los
documentos de cumplimiento individuos. Son de eliminacién porque son

-Fallo acciones constitucionales que tienen en su

-Impugnacion fallo una determinacioén concreta.
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100.36 PROCESOS
Cumplido (3) afios en el AG se transfiere

PROCESOS JUDICIAL al AC E)ara un tlempo de retgncmn de
_Comunicado (17) afos, cumplido este tiempo se
-Acciones procede a la E de acuerdo al
-é\CtOSe indagacion Preliminar procedimiento establecido por la entidad,
-Pruebas L

100.36.03 _Pliego de cargos 3 17 X Acuerdp 946 de. 2.000 A.G.N, Codigo de
-Notificaciones Procedimiento Civil Art.86, 24/ Ley 137 de
-Descargos 1994,/Ley 24 de 1992/ Decreto2591 de
-Alegatos 1991/Decreto 306 de 1992/Art 86,88 de
-Fallo Constitucion Politica de Colombia/Art.67

del decreto 472 de 1998.

PROCESO ADMINISTRATIVO Una vez cumplido el periodo de retencién
-Demanda tablecid | AG 4 el
_Notificaciones esta ;:.a.o tparj et fse g.enerzlirz;((:e
- rocedimiento de transferencia a ;

100.36.01 | “Alegatos 2 | 20 | x x |P
-Fallos N _ dado al valor que representan para la
-Actas de conciliaciones 0 compromisos entidad, los procesos administrativos se
-Sentencia t fi cT
-Recursos (Anexos) ranstierena 1.
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Una vez cumplido el periodo de retencion
establecido para el archivo de gestidén se
generara el procedimiento de
PROCESO LABORAL transferencia al archivo central; dado al
-Demanda valor que representan para la entidad, los
-Notificaciones :
_Pruebas procesos laborales se transfieren a
- conservacion total, con el propésito de
100.36.04 Alegatos 5 | 15 | x X ' & bropo
-Fallos ser parte de la gestion histérica del

-Actas de conciliaciones 0 compromisos
-Sentencia

-Interposicion de recursos

-Anexos

Hospital.

Se recomienda generar un proceso
continuo de digitalizacion de los
documentos y renovacion del archivo
digital, con el objetivo de simplificar y
facilitar el proceso de busqueda.
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Una vez cumplido el periodo de retencion
ACOMPARNAMIENTO Y ASESORIA establecido para el archivo de gestion se
) ; - ; generarda el procedimiento de transferencia al
100.01 Registro de asistencia 2 5 X archivo central. Se procede a la
-Soporte documental o .
A conservacion parcial de los documentos
"ANEXos relacionados, por medio de un porcentaje de
muestreo establecido.
100.02 ACTAS
Ordenanza 022 de 1997 Por el cual se crea el
Sistema de Control Interno, Constituye parte
3 del patrimonio histérico de la entidad ya que
ACTAS DE COMITE COORDINADOR permite conocer las decisiones de la Entidad
DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO (Ley 594 de 2000 articulo 49) Ley 87 de 1993
-Convocatoria Por la cual se establece normas para el
100.02.10 | -Acta 2 6 | X x |or e ) P
_Registro de asistencia ejercicio del control interno en las entidades
_Anexos y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones Articulo 4. Cumplido (2) afios en
el AG se transfiere al AC para un tiempo de
retencién de (6) afios dado; las actas de
comité se transfieren a CT.




I P A
( :)é-au 'J-I[:EH-IE.[IE 1-nnu-ca E-AE.E

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO DE GESTION DE EVALUACION SEGUIMIENTO Y CONTROL DIRECCIONAMIENTO (ESC)

SUBPROCESO: CONTROL INTERNO

CODIGO: 100

HOJA2 DE 5

i RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
Resolucion 20494 del 2015, Por la cual se crea
ACTAS DE COMITE GERENCIAL el comité Gerencial de la ESE Hospital San
Vicente de Arauca. Una vez cumplido el
-Convocatoria a Comité Gerencial periodo de retencidn establecido para el AG
100.02.31 ) : 3 7 X , ..
-Acta de Comité Gerencial se generara el procedimiento de
-Anexos al Acta de Comité Gerencial transferencia al AC; se procede como
-Registro de asistencia disposicién final a la E de los documentos,
dado a la pérdida de valor que presentan.
100.05 AUDITORIAS
AUDITORIA INTERNA Documento que refleja las actividades
-Programa de auditoria realizadas en cumplimiento de las funciones
-Plan de auditoria administrativas de la entidad, cumplido (5)
-Elaboracion de listas de verificacion ?ﬁos en del AtG seltragsfi(iroe)n a~1l AC parallgn
. iempo de retencién de afos, cumplido
100.05.02 -Reunion de apertura 5 10 X esteIO tiempo se digitalizan paraIO la

por Procesos

-Reunién de balance

-Reunién de cierre

-Informe de auditoria

-Seguimiento a Planes de Mejoramiento

conservacion permanente de ambos soportes
Ley 87 de 1993 Por la cual se establece
normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del estado y
se dictan otras disposiciones Articulo 4.
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AUDITORIA EXTERNA Una vez cumplido el periodo de retenpién
_Informe de Auditoria establecido para el AG se generard el
100.05.01 -Plan de Mejoramiento Institucional 2 8 X B:gigggmc%?;% ;gpgj&?ﬁrﬁgga&l IZI EAdCé If)g
—Inf_orme _de Sggun_mle_nto Plan de documentos, dado a la pérdida de valor que
mejoramiento institucional presentan
Dado que los documentos son
COMUNICACIONES OFICIALES comunicaciones escritas de caracter interno
- Memorandos que se emplean, entre otras, para transmitir
- Comunicados informacion, dar orientaciones, dar pautas y
) Dere_chos de pgnmones hacer solicitudes y aclaraciones, relacionados
100.09 -Petlt_:lones Quejas y Reclamos 1 0 X con la gestién institucional; La regula las
-Registro de Control de PQR. .
*Notas Internas normas INCONTEC vy Calidad de la
*Soportes documentales segun sea el institucion establecido en el GTD/2: Inst.: 002
caso Elaboracion de documentos; emanada del
proceso de gestion documental.
100.26 INFORMES
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VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO DE GESTION DE EVALUACION SEGUIMIENTO Y CONTROL DIRECCIONAMIENTO (ESC)

SUBPROCESO: CONTROL INTERNO CODIGO: 100 HOJA 4 DE 5
3 RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D

INFORMES A ENTIDADES DEL
ESTADO Y ORGANISMOS DE
CONTROL Constituyen parte del Patrimonio Histérico de
-Informe Evaluacion Sistema de Control la Entidad, ya que permite conocer las
Interno (DAFP) decisiones de la Entidad Ley 87 de 1993 “Por
-Informe Auditoria cumplimiento la cual se establece normas para el ejercicio
derechos de autor (D_',A‘FP) de control interno en las entidades vy

100.26.03 Informe de evaluacion de Contrql 2 8 X X | organismos del estado y se dictan otras
Interno Contable CHIP (Contaduria disposiciones, Articulo 4. Cumplido los (2)
General de la Nacién) ~ ’ -
_Informe Austeridad del gasto anos en el AG se transfieren al AC para un
(Contraloria Departamental) tiempo de retencién de (8) afios, cumplido
-Informe PQR este tiempo se D para la CT de ambos
-Informes de gestion oficina soportes. Circular 003 del 2015 #5 A.G.N.
-Informe por dependencia
-Informe pormenorizado
INFORME DE FOMENTO CULTURAL
DE CONTROL Y AUTOEVALUACION Una vez cumplido el periodo de retencion
-Invitacién establecido para el AG se generara el

100.26.16 -Informe 3 6 X procedimiento de transferencia al AC; se
-Material utilizado (talleres, folletos) procede a la E de los documentos, dado a la
-Evaluacion de la capacitacion pérdida de valor que presentan.
-Lista de asistencia




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO DE GESTION DE EVALUACION SEGUIMIENTO Y CONTROL DIRECCIONAMIENTO (ESC)
SUBPROCESO: CONTROL INTERNO

CODIGO: 100

HOJAS5 DE 5

) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
100.28 INVENTARIOS
Una vez cumplido el periodo de retencion
establecido para el archivo de gestiobn se
100.28.07 | INVENTARIO DOCUMENTAL 10 | 15 X generara el procedimiento de transferencia al
archivo central; se procede como disposicién
final a la destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que presentan.
) Una vez cumplido el periodo de retencion
SEGUIMIENTO Y EVALUACION establecido para el archivo de gestion se
generara el procedimiento de transferencia al
100.45 — Comunicado de visita de seguimiento 2 6 X archivo central.
— Informe de seguimiento o evaluacion Se procede a la conservacion parcial de los
— Anexos soportes del seguimiento documentos relacionados, por medio de un
porcentaje de muestreo establecido.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01

DOCUMENTAL

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

FECHA: 15/02/2016

PROCESO DE

APOYO

-Subdireccién Administrativa
-Talento Humano
-Salud Ocupacional
-Nomina

-Financiera
-Contabilidad
-Presupuesto

-Costo

-Facturacion

.Cartera

-Auditoria Medica
-Tesoreria

-Compras y Suministro
-Biomédica

-Recursos Fisicos

-Ambiental y Complementarios

-Sistema de la Informacién
-Archivo
-Historias Clinicas/Estadistica
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CODIGO: GTD-2-PRO-006

VERSION: 01

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO

SUBPROCESO: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO: 120 HOJA 1 DE 4
3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
120.02 ACTAS
) Resolucion N° 2.0146 de 2009, Por el
ACTAS DE MACROCOMITE cual se crea el Macro comité
120.02.39 -Registro de asistencia 2 8 X Administrativo del Hospital San Vicente
-Soporte documental de Arauca. Esta serie es de caracter
-Anexos administrativo, legal y de control.
ACTAS DE REUNION Una _\{ez cumplido e_I perlodo. de
‘Registro de asistencia retencion para el archivo central; se
120.02.42 2 6 X procede como disposicion final a la
-Soporte documental .
destruccion total de las actas, dado a la
-Anexos .
pérdida de valor que presentan.
100.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS Una vez cumplido el periodo se procede
100.07.01 -Convocatoria 1 0 « a la destruccion total de los documentos,

-Lista de asistencia
*Anexos (segun el asunto)

dado a la pérdida de valor que
presentan.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E

PROCESO APOYO

SUBPROCESO: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO: 120 HOJA 2 DE 4
CcODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
CIRCULARES NORMATIVAS Una vez cumplido el periodo de
_Convocatoria retencién en el archivo central; dado al
100.07.02 . ) : 1 5 X x | valor que representan para la entidad, se
-Lista de asistencia . e
N . transfieren a conservacion total, dado al
Anexos (segun el asunto) :
valor que representan para la entidad.
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
100.09 Comunicado 1 3 « retencion se generara el procedimiento
' Derechos de Peticion de eliminacion, dado a dado a la pérdida
Memorando de valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION
-Formatos Institucionales
-Guias
Corresponde a cada proceso y es para
-Manuales g L
_POA dar cumpllmle_nto al P_Ian Instltuuor_lzfll,
100.22 "PAMEC 3 0 « una vez cum_plldo el per_lpdo de retencion
MECI para el archivo de gestion, se procede a
. la destruccion total de los documentos,
-Planes de cuidad .
dado a la pérdida de valor.
-Protocolos
-Mapa de riesgos
-SOGCS
100.26 INFORMES
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CODIGO: GTD-2-PRO-006

VERSION: 01

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E

PROCESO APOYO
SUBPROCESO: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO: 120 HOJA 3 DE 4
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO Los informes enviados a los distintos
YsgiﬁlﬁjN(;i'\lgcﬁoeri;%ﬁTROL entes de control a través de espacios
100.26.03 _Soportes documentales de |a respuesta 2 3 X x | electrénicos establecidos para este fin,
-Informe a la entidad competente no genera un archivo en soporte de
_Comunicado remisorio (Anexos) papel. Circular externa 003 del 2015.
INFORMES DE CONTROL INTERNO Todos los informes de control interno
DISCIPLINARIO disciplinario deben ser archivados en su
100.26.10 _ Acta de reunion 5 5 X X | respectivo historial laboral. Se
- Soporte documental (Anexos) recomienda digitalizar los documentos y
P renovar el archivo digital.
INFORMES DE GESTION Una vez cumplido el periodo de
_Informe de aestién consolidado retencion establecido, se procede a la
100.26.17 _Oficio remis%rio del informe 3 2 seleccion de los documentos, dado a
-Soportes documentales del informe que uno aun tiene valor y otros ya
perdieron el valor que presentan.
100.28 INVENTARIO
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
100.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 4 4 X un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.
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PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E

PROCESO APOYO
SUBPROCESO: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO: 120

HOJA 4 DE 4

) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
100.36 PROCESOS
Cumplido (5) afios en el archivo de
PROCESOS DISCIPLINARIOS gestién se transfieren al archivo central
(10) a partir del acto administrativo que
. ordena la ejecucibn de la sancion,
- Queja : ;
- Comunicaciones cumplido este tiempo se procede a la
Notificaci eliminacion de acuerdo al procedimiento
) Aotl |3acl|onesf » establecido por la entidad.
100.36.02 - Acto de Investigacion 5 10 «

- Pruebas

- Pliego de Cargos

- Descargos

- Alegatos

- Recurso de Apelacion
- Fallos

Acuerdo 046 del 2000 Archivo General
de la Nacién. Constituyen documentos
gue forman parte de una investigacion
disciplinaria (Ley 734 del 2002, Cdodigo
Unico Disciplinario) inciso segundo
articulo 30 numeral 4, 5, 6, 7, 8, 9,10 del
articulo.
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t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO

SUBPROCESO: GESTION TALENTO HUMANO / TALENTO HUMANO CODIGO: 120 HOJA 1 DE 9
) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
120.02 ACTAS
ACTAS DE COMITE DE BIENESTAR gssg“gf;‘l '“Sezgg‘ﬁigeezlogfopﬁ’;m”;“ijg
SOCIAL E INCENTIVOS . > adopta € 9 .
120.02.14 _ Citacion - Circular 1 9 « Blenes_tar Social e Incentivos del Hospltgl
e ; ) . San Vicente de Arauca E.S.E. Esta serie
-Listado de Asistencia . e X
A es de caracter administrativo, legal y de
nexos
control.
ACTAS DE COMISION DE PERSONAL Reslo'uc'o? N 204]?’6 de |2005 Por medio
- Citacién - Circular de la cual se con orma la Comlsmn de
120.02.07 : : . 1 9 X Personal del Hospital San Vicente de
-Listado de Asistencia - .
*ANEXOS Arau_cr_sl E.S_.E Esta serie es de caracter
administrativo, legal y de control
120.06 CERTIFICACIONES
CERTIFICADO LABORAL Y PASANTES
-Solicitud certificado Se llevan en medio magnéticos y el fisico
120.06.07 -Certificacion (constancia de sueldo 1 0 X reposa en la historia laboral de cada

devengados, retiro de cesantias)
-Certificacion por otros conceptos

funcionario.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

I P A
( :)é-au 'J-I[:EH-IE.[IE 1-nnu-ca E-AE.E

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

DOCUMENTAL

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO
SUBPROCESO: GESTION TALENTO HUMANO / TALENTO HUMANO

CODIGO: 120

HOJA 2 DE 9

i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
120.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS Una ve]z Cuer“ddo el penpd_o de reten(;:lon
_Convocatoria para el archivo de gestion; se procede a
120.07.01 . : . 1 0 X la destruccion total de los documentos,
-Lista de asistencia s
. , dado a la pérdida de valor que
Anexos (segun el asunto)
presentan.
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de retencién
120.09 -Comunicado 1 3 X se generara el procedimiento de
' -Derechos de Peticién eliminacion, dado a dado a la pérdida de
-Memorando valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
-Manual de funciones y competencias dar cumplimiento al Plan Institucional,
laborales una vez cumplido el periodo de retencién
120.22 3 |0 X : »
-POA para el archivo de gestién, se procede a
-Mapa de Riesgos la destruccion total de los documentos,
-Tablero de Indicadores dado a la pérdida de valor.

120.23

HISTORIA




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION FECHA: 15/02/2016

DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO
SUBPROCESO: GESTION TALENTO HUMANO / TALENTO HUMANO CODIGO: 120 HOJA 3 DE 9

. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL clo SPOsIcio PROCEDIMIENTO

AG AC CT E S D

HISTORIA LABORAL

— Acto administrativo de nombramiento o
contrato de trabajo

— Oficio de notificacion del nombramiento o
contrato de trabajo

— Oficio de aceptacion del nombramiento

en el cargo o contrato de trabajo Las historias laborales  deberan
—Documentos de identificacion organizarse a coherencia de la circular
— Hoja de Vida (Formato Unico Funcién 04 del 2003 emitida por el Archivo
Publica) General de la Nacién.
— Soportes de Hoja de Vida
— Acta de posesion Son de conservacion total por su
120.23.04 — Pasado Judicial 5 75 X X |relevancia y porgue poseen valores
— Certificado de Antecedentes Penales historicos para la entidad y para la
— Certificado de Antecedentes Fiscales persona a la cual pertenece la Historia
— Evaluaciones de Carrera Administrativa Laboral. Para cada unidad documental
— Certificado de Antecedentes se llevara la respectiva hoja de control
Disciplinarios para evitar la pérdida o ingreso indebido
— Declaracién de Bienes y Rentas de documentos.

— Certificado de Aptitud Laboral

— Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS),
pension, cesantias, caja de compensacion.
— Documentos de Situaciones
Administrativa

— Evaluacion del Desempefio
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO
SUBPROCESO: GESTION TALENTO HUMANO / TALENTO HUMANO

CODIGO: 120

HOJA 4 DE 9

CcODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
— Solicitud de Pension
— Certificaciones Laborales
— Fotocopias Documentos de Identidad
Beneficiarios
— Registro Civil de Nacimiento de
Eegsrf’lticfliiggcsns de No Pension Las  historias  laborales  deberan
- SRR . organizarse a coherencia de la circular
— Solicitud Liquidacion Provisional y Pago de o .
: 04 del 2003 emitida por el Archivo
Bono Pensional ”
o . General de la Nacién.
— Comunicacion Aceptacion Pago Bono
Pensional L
_ Cuotas Partes Son de_ conservacion total por su
120.23.04 5 75 X X |relevancia y porgue poseen valores

— Aprobacion Cuotas Partes

— Resoluciéon de Reconocimiento de Pension
* Solicitud de Sustitucion

* Certificado de Defuncién del Pensionado
* Partida de Matrimonio

* Certificados de Estudios

* Fotocopia Documento (s) de Identidad
Beneficiario (s)

* Certificado de Pensién

* Resolucion de Pensién Sustitutiva
Documentos de situaciones administrativas
Soportes de desvinculacion.

histéricos para la entidad y para la
persona a la cual pertenece la Historia
Laboral. Para cada unidad documental
se llevara la respectiva hoja de control
para evitar la pérdida o ingreso indebido
de documentos.
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PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO

SUBPROCESO: GESTION TALENTO HUMANO / TALENTO HUMANO CODIGO: 120 HOJA 5 DE 9
CcODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG | Ac | cT | E[s]| D
120.26 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
Y ORGANISMOS DE CONTROL . , .
_Solicitud de la informacion Los informes enviados a los distintos entes
-Soportes documentales de la respuesta de control a traves de espacios
120.26.03 b P 2 4 X X | electrénicos establecidos para este fin, no
-Informe a UAESA .
L ; generan un archivo en soporte de papel.
-Remisorio de envio .
. Circular externa 003 del 2015,
-Informe a la entidad competente
-Comunicado remisorio (Anexos)
INFORMES DE GESTION . : e
gt . Una vez cumplido el periodo de retencion
-Informe de gestién consolidado . 2
L s I . establecido, se procede a la destrucciéon
120.26.17 -Oficio remisorio del informe 2 3 X .
. total de los documentos, dado a la pérdida
-Soportes documentales del informe
" ~ de valor que presentan.
-Informe de evaluacion de desempefio
120.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
120.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 4 4 X un guia y documento de suma importancia
para realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.

120.29

LIBROS
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FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO

SUBPROCESO: GESTION TALENTO HUMANO / TALENTO HUMANO CODIGO: 120 HOJA 6 DE 9
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
Una vez cumplido el periodo de retencién
establecido para el archivo de gestién se
generara el procedimiento de transferencia
120.29.14 | LIBROS DE ACTAS DE POSESION 10 | 50 | X x | @ archivo central; dado al valor que
representan para la entidad, los libros de
actas de posesibn se da conservacion
total, con el propésito de ser parte de la
gestion histérica del Hospital.
120.31 MANUALES
Resolucion N° 21090 de 2015 Por el cual
se adopta el Manual de Funciones del
120.31.02 MANUAL DE FUNCIONES POR 5 20 X Hospital. Se transfiere al archivo central
R COMPETENCIAS LABORLES cinco aflos pasada su vigencia y son de
conservacion total por su relevancia
administrativa.
120.34 PLANES
) Resolucion N° 20484 de 2003 Por medio
PLAN DE CAPACITACION de la cual se adopta el Programa de
120.34.04 -Cronograma de actividades 5 0 X capacitacion del Hospital. Resolucién N°
" -Contenido tematico de capacitaciéon PIC 20282 de 2011 por la cual se adopta el
-Registro de asistencia Plan Institucional de Capacitacién dirigido
a los servidores publicos del Hospital.
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ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO
SUBPROCESO: GESTION TALENTO HUMANO / TALENTO HUMANO

CODIGO: 120

HOJA 7 DE 9

CcODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
Decreto 1045 de 1978 por el cual se fijan
las reglas generales para la aplicacion de
120.34.15 PLAN DE VACACIONES DE PERSONAL 2 3 X las normas sobre prestaciones sociales de
los empleados publicos y trabajadores
oficiales del sector nacional.
120.37 PROGRAMAS
PROGRAMA DE CARRERA
ADMINISTRATIVA Una vez cumplido el periodo de retencién
-Nombramiento en Periodo de Prueba establecido se generara el procedimiento
-Calificacion Periodo de Prueba de transferencia al archivo central; se
120.37.06 e o 2 3 X . o
-Notificacién Evaluacion procede como disposicion final a la total
-Nombramiento cargos de carrera de los documentos, dado a la pérdida de
-Nombramiento de cargo de libre valor que presentan.
remocion
Resolucion N° 20485 de 2003 Por medio
PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL E de la cual se adopta el programa de
INCENTIVOS bienestar social e intensivos del hospital.
120.37.02 -Listado de Inscritos 1 0 X Una vez cumplido el periodo de retencién
-Programa para el archivo de gestion, se procede a la
-Informes de Seguimiento al Programa destruccion total de los documentos, dado
a la pérdida de valor que presentan.
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. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL clo SPOSICIO PROCEDIMIENTO
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PROVISION DE CARGOS Una vez cumplido el periodo de retencién
-Requerimiento de provision de cargos establecido se generard el procedimiento
-Concurso interno para provision de de transferencia al archivo central. Se
120.39 2 15 X ” .
cargos procede a la conservacion parcial de los
-Talleres documentos, seleccionando de manera

-Notificacion de resultados

aleatoria un 3% de los documentos.
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120.43 RESOLUCIONES
RESOLUCIONES DE TALENTO HUMANO
-Resoluciones de vacaciones
-Resoluc!ones de comision de servicios Una vez cumplido el periodo de retencién
-Resoluciones de licencias no remuneradas : . =
) ) : : establecido para el archivo de gestion se
-Resoluciones de licencias por maternidad y < el dimi d f ;
aternidad generara el procedimiento de transferencia
Presoluciones de licencias bor retiro del al archivo central. Aunque las resoluciones
120.43.01 servicio P 5 75 X son firmadas por la Direccion estas

-Resoluciones por sancion disciplinaria
-Resoluciones de permisos sindicales
-Resoluciones de comision de estudios
-Resoluciones de traslados de personal
-Resoluciones de liquidacion de
prestaciones

reposan en Talento Humano desde alli se
procede a la conservacibn ya que se
convierte en un documento de soporte
para la historia laboral del funcionario,
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120.02 ACTAS
ACTAS DE COMITE DE ATENCION DE Resolucion N° 20439 de 2015, por la
EMERGENCIAS Y DESASTRES cual se crea el comité de emergencia y
120.02.12 -Citacion 1 5 X desastres del Hospital San Vicente de
-Registro de asistencia Arauca. Esta serie es de -carcter
-Anexos administrativo, legal y de control.
ACTAS DE COMITE PARITARIO DE ?:S?gjc'gﬂa'l\' Szgzlt%de dgg?%;gg;"egg
SALUD OCUPACIONAL (COPASO) . o S19
o presidente del comité paritario de Salud
120.02.35 -Citacion 1 5 X . . .
) . : Ocupacional del Hospital San Vicente de
-Registro de asistencia ) B
Arauca. Esta serie es de caracter
-Anexos L X
administrativo, legal y de control.
ACTAS DE REUNION Una vez terminado el tiempo de
120.02.42 —Cltag:lon - _ > 6 X retencién en el archlvo centra] se
-Registro de asistencia selecciona, ya que aun algunos tienen
-Anexos un valor administrativo.
120.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS Una vez cumplido el periodo se procede
120.07.01 -Cpnvocatona . 1 0 X a la destruccion t,0t§.| de los documentos,
-Lista de asistencia dado a la pérdida de valor que
-Anexos (segun el asunto) presentan.
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120.09

COMUNICACIONES OFICIALES
Comunicado

Derechos de Peticion
Memorando

Una vez cumplido el periodo de
retencién se generara el procedimiento
de eliminacion, dado a dado a la pérdida

de valor que presentan.

120.13

CONVOCATORIAS

120.13.01

CONVOCATORIA ELECCION DE
REPRESENTANTE DEL COMITE
PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO-COPASO

-Resolucion de convocatoria para la
eleccion de representante de Comité
-Paritario de Salud en el Trabajo-
COPASO

-Lista de aspirantes inscritos para eleccion
de COPASO

-Documentos de divulgacion de la lista de
candidatos inscritos al comité COPASO
-Lista general de votantes y jurados
publicada

-Comunicacion oficial de notificacién a los
jurados

-Acta de instalacion de la mesa

-Votos

Resolucion N° 20194 de 2008,

por medio

de la cual se hace la designaciéon de

representantes por parte

de la

administracién del Hospital San Vicente

de Arauca para integrar
paritario de Salud Ocupacional

el comité
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-Acta de cierre de la mesa Una vez cumplido el periodo de
-Acta de escrutinio general retencion se generara el procedimiento
-Acto administrativo de conformacion del - de transferencia al archivo central; se
120.13.01 Comité Paritario de Seguridad y Salud en 2 5 X procede como disposicion final la
el Trabajo-COPASO destruccion total de los documentos,
- Acta de conformacion del comité paritario dado a la pérdida de valor que
de salud ocupacional- copia presentan.
120.23 HISTORIAS
HISTORIAS CLINICAS
OCUPACIONALES Las Historias Clinicas Ocupacionales son
-Fotocopia del documento de identidad de absoluto control, dominio vy
-Examen de ingreso del funcionario almacenamiento del subproceso, por
-Concepto de actitud laboral tanto esta documentacibn no es
120.23.02 -Examen periodo ocupacional 5 0 X entregada en ningun periodo del tiempo

-Ordenes médicas

-Evoluciones médicas
-Examenes fisicos

-Reporte de accidentes de trabajo
-Reubicacion laboral

-Examen de egreso

al archivo central, la disposicién final de
estos documentos es establecida e
implementada por el subproceso; por
tanto son los encargados de realizar
eliminacion y seleccion.

120.26

INFORMES
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INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO . , L
Y ORGANISMOS DE CONTROL Los informes enviados a los dlstmt_os
_Solicitud de la informacion entes,d.e control a través de espacios
120.26.03 2 10 X X | electrénicos establecidos para este fin,
-Soportes documentales de la respuesta ;
, no genera un archivo en soporte de
-Informe a la entidad competente ;
: o papel. Circular externa 003 del 2015.
-Comunicado remisorio (Anexos)
IP?ORMES DE.SE?TIOdNt bai Una vez cumplido el periodo de retencién
o g . total de los documentos, dado a la
-Informe de salud ocupacional < rdida d | ;
-Informe de registro de ausentismo laboral perdida de valor que presentan.
120.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
120.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 4 4 X X |un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.
120.34 PLANES
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Los planes de capacitacién caducan una
< vez se genera un proceso de
120.34.04 PLAN DE CAPACITACION 5 0 X actualizacion, por tanto estos
documentos son de eliminacion.
PLAN DE EMERGENCIA HOSPITALARIA
-Documento de Plan de Emergencia
hospitalaria interna y externa
-Procedimiento de emergencias interna 'y
externa o
. . Los planes de capacitacion caducan una
-Plan interno de emergencias
_Plan de evacuacion vez se genera un proceso de
120.34.08 -Procedimiento en caso de: movimiento 5 0 X actualizacion y/o renovacion, por tanto
BN . o estos documentos son de eliminacion
sismico, incendio, ataque terrorista, interna del proceso
explosiones, conformacion. '
-Reglamento de brigadas de emergencia
-Andlisis de vulnerabilidad
-Reglamento de comité hospitalaria de
emergencia.

120.37

PROGRAMAS
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PROGRAMAS PARA LA PREVENCION
DE ACCIDENTE DE TRABAJO Y
ENFERMEDAD PROFESIONAL
-Panorama de Factores de Riesgos
120.37.14 -Documentos de factores de riesgo 2 0 X
-Andlisis de trabajo seguro

-Gestion sistema de seguridad y salud en

el trabajo
-Lista de chequeo Una vez cumplido el periodo de retencién
establecido para el archivo de gestion, se
procede como disposicion final a la
PROGRAMA DE_,SALUD QCUPAClONAL destruccion total de los documentos,
120.37.09 -Sistema de gestidon seguridad y salud en 2 0 X dado a la pérdida de valor que
el trabajo. presentan.

PROGRAMAS DE PROMOCION DE LA
SALUD

-Programa de ausentismo laboral
120.37.12 -Programa de radiaciones lonizantes 3 0 X
-Programa gestion del riegos fisico
-Programa de manejo seguro de
sustancias quimicas
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PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

-Matriz de peligros

-Programa de Gestion Seguridad y Salud en el
trabajo

-Cronograma de actividades con ARL
-Documento de aprobacion del Programa de
Gestion Seguridad y Salud en el trabajo
-Documento de divulgacion del plan de trabajo
de Gestién Seguridad y Salud en el trabajo
-Documento convocado a las actividades del
Programa de Gestion Seguridad y Salud en el
120.37.13 | trabajo 3
-Acta de reuniéon COPASST

-Informe de actividades de Ejecucion de la ARL
-Plan de trabajo

-Listado de asistencia a las actividades para
mitigar el riesgo

-Investigacién y analisis del accidente
-Documento de inspecciones

-Documento de compromiso u oficializacién del
hallazgo

--Registro unico de reporte de accidentes de
trabajos

-Programas de vigilancia epidemioldgica

Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido para el archivo de
gestion, se procede como disposicion
final a la destruccion total de los
documentos, dado a la pérdida de valor
gue presentan.
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120.41 REGISTROS
REGISTROS DE ACCIDENTES DE Los registros de accidentes de t_ra_tbajo
son de absoluto control, dominio vy
TRABAJO )
almacenamiento del subproceso, por
tanto esta documentacibn no es
-FURAT entregada en ningun periodo del tiempo
120.41.41 -Informe Unico de Accidente de Trabajo 25 0 X ga gun p o del termp
_Epicrisis al archivo central, la disposicién final de
P L, . estos documentos es establecida e
-Formato de Investigacion de Accidente de Dl | :
Trabajo implementada por el subproceso; por
-Incapacidades, formulas médicas, etc tanto son los encargados de realizar
P ' T eliminacion y depuracién de los mismos.
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COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de retencién
120.09 -Comunicado N 1 3 X se generaré el procedimientq de
' -Derechos de Peticién eliminacion, dado a dado a la pérdida de
-Memorando valor que presentan.
120.32 NOMINA
Cadigo Sustantivo del Trabajo; Ley 1437
de 2011 Art. 52; Ley 1474 de 2011 Art.
132; Ley 599 de 2000 Art. 84; Ley 791 de
NOMINA POR NIVEL 2002 Art. 8. Esta serie presenta reserva
-Formato de némina administrativo legal durante el tiempo de retencién y es
120.32.01 -Formato de nébmina asistencial 5 15 X X | de caracter administrativo, legal y juridico.

-Supernumerario

Finalizado el tiempo de retencién en el

-Pasantes Archivo Central, se procede a su
eliminacion de acuerdo a los
procedimientos  establecidos por el
Hospital.

120.35 PLANILLAS
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Los documentos y los soportes de esta
PLANILLAS POR GRUPOS seria documental, se conservaran ya que
-Planilla administrativo una vez se efectle el pago respectivo, de
120.35.01 -Planilla asistencial 5 15 X X | alli pasan al archivo central. Asi mismo se
-Planilla supernumerario sugiere conservarse e medio magnético
-Planilla pasantes como apoyo contindo de las actividades
propias del proceso.
120.26 INFORMES
INFORME DE ENTIDADES DE
120.26.14 APORTES Y AHORROS 2 4 X X
Ley 1474 de 2011 Art. 132; Ley 1437 de
120.26.13 INFORME DE EMBARGOS 2 4 X X | 2011 Art. 52. Esta serie corresponde al
infforme anual y es de caracter
INFORME A ENTIDADES DE administrativo, legal y de seguimiento.
PRESTAMO Finalizado el tiempo de retencion en el
120.26.02 (Son diferentes entidades a las cuales se 2 4 X X | Archivo Central, se procede a transferir al
le han solicitado prestamos) Archivo Historico la totalidad de la serie
para su conservacion de acuerdo a la Ley
594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.
INFORME DE CESANTIAS POR
120.26.08 FONDOS 2 4 X X
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120.30 LIQUIDACIONES
p Ley 1474 de 2011 Art. 132; Ley 599 de
ﬁgg%'%’ IDACION MENSUAL DE 2000 Art. 84; Ley 791 de 2002 Att. 8. Esta
“Salud serie es de caracter administrativo, legal y
120.30.01 _Pensién 2 10 X X | juridico. Finalizado el tiempo, se procede a
ARL su seleccion de acuerdo a los
: procedimientos  establecidos por el
-Parafiscales :
Hospital.
120.42 REPORTES
REPORTE DE PLANILLA Ley 1474 de 2011 Art. 132; Ley 599 de
ELECTRONICA PARA 2000 Art. 84; Ley 791 de 2002 Art. 8. Esta
AUTOLOQUIDACION DE APORTES . L ,y - AR
(Por fondos) serie es dg caracter ad_mlnlstratlvo, Iege_ll,y
120.42.01 “Salud 2 10 X X | juridico. Finalizado el tiempo de retencion
Pensié se procede a su seleccién de acuerdo a
-Pension L .
ARL los procedimientos establecidos por el
, Hospital.
-Parafiscales
Ley 1474 de 2011 Art. 132; Ley 599 de
2000 Art. 84; Ley 791 de 2002 Art. 8. Esta
120.33 NOVEDADES DE PERSONAL 2 | s X serle es de caracter administrativo, legal y
juridico. Finalizado el tiempo se procede a
su eliminacion de acuerdo a los
procedimientos establecidos.
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120.02 ACTAS
ACTAS DE REUNION Una vez cumplido el periodo de retencién para el
-Registro de asistencia archivo central; se procede como disposicion final
120.02.42 2 6 X e
-Soporte documental a la destruccion total de las actas, dado a la
-Anexos pérdida de valor que presentan.
120.06 CERTIFICACIONES
CERTIFICADO FINANCIERO Una vez cumplido eI' periodo de retencion
s e establecido para el archivo central, se procede a
-Solicitud certificado ” :
120.06.06 _Relacion del consulado de certificados 1 3 X la conservacion parcial de los documentos,
. seleccionando de manera aleatoria un 3% de los
expedidos
documentos.
120.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS Una vez cumplido el periodo se procede a la
120.07.01 | -Convocatoria 1 0 X destruccién total de los documentos, dado a la
-Lista de asistencia (Anexos) pérdida de valor que presentan.
COMUNICADOS OFICIALES Una vez cumplido el periodo de retencién se
Comunicado . . L
120.09 . 1 3 X generara el procedimiento de eliminacién, dado a
Derechos de Peticion L
dado a la pérdida de valor que presentan.
Memorando
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120.26 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
Y ORGANISMOS DE CONTROL
-Solicitud de la informacion Los informes enviados a los distintos entes de
-Soportes documentales de la respuesta control a través de espacios electrénicos
120.26.03 : . 2 10 X X . . :
-Informe Programa de financiamiento establecidos para este fin, no genera un archivo en
fiscal y financiero soporte de papel. Circular externa 003 del 2015.
-Informe a la entidad competente
-Comunicado remisorio (Anexos)
120.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse de
manera paulatina, de tal modo que es un guia y
120.08.07 | INVENTARIO DOCUMENTAL 4 4 X documento de suma importancia para realizar la
transferencia de los documentos de un archivo al
otro.
120.34 PLANES
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) Una vez cumplido el periodo de retencion
-Resultados del POA establecido para el archivo de gestion, se procede
120.34.16 | -Plan de mejoramiento 1 0 X como disposicion final a la destruccion total de los
-Mapa de riesgos documentos, dado a la pérdida de valor que
-Tablero de indicadores presentan.
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120.41 REGISTROS
REGISTROS DE REPORTES DE ENVIO
DE INFORMACION FINANCIERA Una vez cumplido el periodo de retencién
VIRTUAL establecido para el archivo de gestién, se procede

120.41.61 5 0 X como disposicion final a la destruccion total de los
-Reporte del sistema de informacién documentos, dado a la pérdida de valor que
-Contraloria departamental presentan.
-Formato Ministerio de salud
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120.02 ACTAS
Resolucion N° 2.0565 de 2015, por medio
ACTAS DE COMITE NIIF de la cual se aprueba el comité NIIF para la
-Registro de asistencia implementacion Internacionales de
120.02.34 2 8 X i : )
-Soporte documental Informacion Financiera (NIIF) para la
-Anexos Empresa Social del Estado Hospital San
Vicente de Arauca E.S.E
ACTAS DE SOSTENIBILIDAD Resolucion N° 20665 de 2007, por medio
CONTABLE de la cual se crea y organiza el comité
120.02.44 -Registro de asistencia 2 6 X técnico de sostenibilidad del sistema
-Soporte documental contable en el hospital. Esta serie es de
-Anexos caracter administrativo, legal y de control.
120.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS . .
_Convocatoria Una vez .gumplldo el periodo se procede a la
120.07.01 . . . 1 3 X destruccion total de los documentos, dado a
-Lista de asistencia vl
, la pérdida de valor que presentan.
-Anexos (segun el asunto)
120.10 CONCEPTOS




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO

SUBPROCESO: GESTION FINANCIERA Y CONTABLE /CONTABILIDAD CODIGO: 120 HOJA 2 DE 5
i RETENCION DIST:?NSA?ON
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
Una vez cumplido el periodo de retencién
establecido para el archivo central; dado al
CONCEPTOS FINANCIEROS, valor que representan para la entidad, los
TRIBUTARIOS Y/O CONTABLES conceptos se transfieren a conservacion
120.10.01 - 2 3 X X L
-Solicitud del concepto total, con el propésito de ser parte de la
-Conceptos técnicos gestion  histérica del Hospital. Se
recomienda generar un proceso continuo de
renovacién del archivo digital.
DECLARA,CIONES TRI.E%UTARIAS Decreto 3022 de 1989, Por el cual se fijan
-Declaracion de Retencion en la Fuente 2
_Declaracion del IVA los lugares y plazos_ para _Ia presentacion de
120.15 i 2 23 X X | las declaraciones tributarias y para el pago
-Declaracion de Renta : . ,
S . . de los impuestos, anticipos y retenciones en
-Declaracion de Ingresos y patrimonio : . -
. " la fuente y se dictan otras disposiciones
-Medio magnético
Una vez cumplido el periodo de retencién
ESTADOS FINANCIEROS establecido para el archivo central; dado al
-Balance de Prueba 001 valor que representan para la entidad, los
120.17 2 8 X X , . :
-Balance General 002 estados financieros se transfieren a
-Estado de Resultado 003 conservacion total, con el propdésito de ser
parte de la gestion histérica del Hospital.
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HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para dar
-Indicadores cumplimiento al Plan Institucional, una vez
-POA cumplido el periodo de retencidon para el
120.22 - 3 0 X ! o
-Procesos y procedimientos archivo de gestion, se procede a la
-Protocolos destruccion total de los documentos, dado a
-Mapa de riesgos la pérdida de valor.
120.26 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
Y ORGANISMOS DE CONTROL
-Solicitud de la informacién
-Soportes documentales de la respuesta . , .
. - Los informes enviados a los distintos entes
-Contaduria General de la Nacion de control a través de espacios electrénicos
120.26.03 -Ministerio de Proteccion Social 2 8 X

-Anexos

-Superintendencia Nacional de Salud
-Contraloria departamental

-Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
-Comunicado remisorio

establecidos para este fin, no generan un
archivo en soporte de papel.
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INFORNES DE GESTION el o e e e
120.26.17 | -Informe 1 0 X X » €D iccl
total de los documentos, dado a la pérdida
-Anexos
de valor que presentan.
120.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse de
manera paulatina, de tal modo que es un
120.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 10 15 X guia y documento de suma importancia

para realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.
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120.29 LIBROS
Una vez cumplido el periodo de retencién
LIBROS CONTABLES estabIeCJdo para eI_ a}rchlvo de gestion se
generara el procedimiento de transferencia
120.29 13 - Libro Diario 3 o5 X al archivo central; dado_ al valor _que
) L representan para la entidad, los libros
- Libro Diario Mayor Y Balance ; 2
) . contables se transfieren a conservacion
- Libro de Inventario y Balance Lo
total, con el propésito de ser parte de la
gestion histérica del Hospital.
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120.02 ACTAS
) Resolucion N° 20438 de 2015, Por
ACTAS DE COMITE DE PRESUPUESTO medio de la cual se crea el comité de
120.02.25 -Acta 3 2 X presupuesto del Hospital San Vicente de
-Notificacién (Anexos) Arauca. Esta serie es de -cardcter
administrativo, legal y de control.
120.06 CERTIFICACIONES
CERTIFICADO DE REGISTRO Una vez cumplido el periodo de
PRESUPUESTAL retencién establecido para el archivo
-Solicitud certificado central. Se procede a la conservacion
120.06.04 e : 1 3 X .
-Certificado de Registro presupuestal parcial de los documentos,
-Relacién del consulado de certificados seleccionando de manera aleatoria un
expedidos 3% de los documentos.
120.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS Una vez cumplido el periodo se procede
120.07.01 -Convocatoria 1 3 X a la destruccion total de los documentos,

-Lista de asistencia
-Anexos (segun el asunto)

dado a la pérdida de valor que
presentan.
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COMUNICACIONES OFICIALES

Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de

120.09 _Comunicado 1 3 X transferencia al archivo central; se
-Memorando procede la destruccion total de los
documentos, dado a la pérdida de valor
que presentan.
120.26 INFORMES

INFORME DE EJECUCION
PRESUPUESTAL

-Informe del Presupuesto de Gastos e
Ingresos

120.26.12 -Soportes documentales de Ingresos y 1 9 X X
Egresos

-Acuerdo adicion
-Acuerdos de reduccion
-Acuerdo de traslados

Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido para el archivo
central; dado al valor que representan
para la entidad, los informes de
ejecucion presupuestal se transfieren a
conservacion total, con el propésito de
ser parte de la gestién histérica del
Hospital.

120.28 INVENTARIOS
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El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
120.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 10 15 X un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.
120.29 LIBROS

LIBRO DE RADICADO DE
120.29.06 DISPONIBILIDAD 2 20 X X

Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de
transferencia al archivo central; dado al
valor que representan para la entidad,
los libros de radicado de disponibilidad
se transfieren a conservacion total, con
el propésito de ser parte de la gestion
historica del Hospital.
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120.41 REGISTROS
Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido para el archivo de
REGISTRO DE DISPONIBILIDAD gestion se generara el procedimiento de
120.41.10 PRESUPUESTAL 5 12 X transferencia al _arch!vp, ce_ntral; se
procede como disposicion final a la
-Soporte documental destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
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120.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS Una vez cumplido el periodo se procede
120.07.01 —C_onvocatorla _ 1 3 X a la destruccion t'ota}I de los documentos,
-Lista de asistencia dado a la pérdida de valor que
-Anexos (segun el asunto) presentan.
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
120.09 —Comunicado 1 3 X retenlcpn se generara el procedmjlento
' de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Memorando
de valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION
'POA Corresponqle_a cada proceso y es para
. dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Mapa de Riesgos lido el iodo d .
120.22 -Tablero de Indicadores 1 5 X una vez cumplido el periodo de retencion

-Servicio de evento no conforme
-Procedimientos

*Procedimientos para el calculo de costos

para el archivo de gestién, se procede a
la destrucciéon total de los documentos,
dado a la pérdida de valor.

120.26

INFORMES
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Una vez cumplido el periodo de
INFORME GENERAL DE RENTABILIDAD retencién establecido para el archivo de
120.26.22 DE COSTOS FACTURADOS 4 0 X gestlon, se procede ~como disposicién
-Informe final a la destruccion total de los
-Anexos documentos, dado a la pérdida de valor
gue presentan.
INEFORMES DE GESTION Una vez cumpllldo el periodo de
-Informe de gastos y costos para el PSFF fete”C'O’.‘, establecido, se procede a la
120.26.17 e A : 1 15 X X | destrucciéon total de los documentos,
-Oficio remisorio del informe dado a la pérdida de valor que
-Soportes documentales del informe P q
presentan.
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120.28 INVENTARIOS

120.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 10 15

El inventario documental debe generarse
de manera paulatina conforme surja su
necesidad, de tal modo que es un guia y
documento de suma importancia para
realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.

Se recomienda generar un proceso
continuo de digitalizacion de los
documentos y renovacion del archivo
digital, con el objetivo de simplificar y
facilitar el proceso de busqueda; de igual
modo se estipula que deben tener copia
del inventario de ambos archivos.
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120.02 ACTAS
120.02.19 ACTAS DE COMITE DE FACTURACION 2 8 X Una vez cumplido el periodo de
retencién, se procede a la destruccion
total de los documentos, dado a la
120.02.26 ACTAS DE COMITE DE SANEAMIENTOS 2 8 X perdida de valor que presentan.
120.06 CERTIFICACIONES
120.06.05 | CERTIFICADO DE SERVICIOS 5 0 X Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido, se procede a la
destruccion total de los documentos,
CERTIFICADO DE FACTURACION dado a la perdida de valor que
120.06.01 | spjicitud certificado 310 X presentan.
120.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS Una vez cumplido el periodo se procede
120.07.01 —C_onvocatorla _ 1 3 X ala selecmqn d_e los documentos, da_ldo a
-Lista de asistencia gue unos aun tienen valor y otros pierde
-Anexos (segun el asunto) el valor administrativo que presentan.
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120.14 CUENTAS DE COBRO
CUENTA DE COBRO POR SERVICIOS A
TERCEROS Una vez cumplido el periodo de
;j(éusegltjdde Cobro por Venta de Servicios retencién establecido se procede a la
120.14.01 5 5 X X | destruccién total de los documentos,
-Cuentas por cobrar .
LG dado a la pérdida de valor que
-Comunicacion Cuenta de Cobro resentan
-Listado de relacion de facturas P '
-Anexos (Estado magnético y papel)
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
) retencion se generara el procedimiento
120.09 -Comunicados 1 3 X AN P
de eliminacion, dado a dado a la pérdida
- Memorandos
de valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Una vez cumplido el periodo de
-Indicadores retencion establecido para el archivo de
-POA gestion, se procede como disposicion
120.22 - 3 0 X : o
-Procesos y procedimientos final a la destruccion total de los
-Protocolos documentos, dado a la pérdida de valor
-Mapa de riesgos gue presentan.
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120.20 FACTURAS
FACTURAS DE VENTA DE SERVICIOS
DE SALUD
-Reporte de admisién
-Factura Las facturas de venta de servicios de
-Soportes documentales (copias de salud haran parte del archivo de gestion
autorizaciones) hasta que estas sean canceladas, segun
-Facturas SOAT lo estipule el subproceso; esta serie
120.20.02 -Documento del paciente 5 5 X documental puede consultarse en medio

-Documento del conductor
-Documentos del vehiculo

-Copia pase del conductor

-Copia de poliza del SOAT
-Informe del accidente y denuncia
-Copia FURIPS

-Copia de la factura de material de
osteosintesis.

magnético.

Una vez cumplido el periodo en el
archivo central, se procede a eliminar ya
gue han perdido sus valores.

120.26

INFORMES
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INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
Y ORGANISMOS DE CONTROL
-Solicitud de la informacién Los informes enviados a los distintos
-Soportes documentales de la respuesta entes de control a través de espacios
120.26.03 -Informe al ministerio de hacienda 2 8 X X | electrénicos establecidos para este fin,
-Informe a la contraloria no genera un archivo en soporte de
-Informe a la entidad solicitante papel. Circular externa 003 del 2015.
-Comunicado remisorio
-Anexos
INEORMES DE GESTION Una vez cumpli_do el periodo de
_Informe mensual retenC|or_1,estabIeC|do, se procede a la
120.26.17 1 0 X destruccion total de los documentos,
-Informe anual dado a la pérdida de valor que
-Anexos
presentan.
120.28 INVENTARIOS
120.28.07 | INVENTARIO DOCUMENTAL 4 6 X x | El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
120.28.09 INVENTARIO POR EMPRESAS 2 8 X | de los documentos de un archivo al otro.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

0 P )
( :)é-u A

DOCUMENTAL

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E

PROCESO APOYO
SUBPROCESO: GESTION FINANCIERA Y CONTABLE / FACTURACION

CODIGO: 120

HOJA 5 DE 5

i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
120.41 REGISTROS
REGISTRO DE SOLICITUD DE Los registros de solicitud de modificacién
120.41.38 MODIFICACION DE FACTURAS 4 1 X de facturas se arch[van junto con las
facturas correspondientes, por tanto

-Soporte documental

tienen el mismo manejo que las facturas.
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) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
120.02 ACTAS
Decreto 2353 de 2015 Por la cual se
unifican y actualizan las reglas de
ACTA DE CRUCE DE CARTERA afiliacion al sistema general de seguridad
120.02.02 -Movimiento de facturas social en salud, se crea el sistema de
5 20 X T : .
-Saldos afiliacion transaccional y se define los
-Soportes magnéticos (Digital) instrumentos para  garantizar la
continuidad en la afiliacion y el goce
efectivo de derecho.
) Seleccionar uno de cada 10 estados de
ACTAS DE COMITE DE CARTERA cartera de los principales facturadores,
120.02.16 -Registro de asistencia 2 10 x para trans_fgnr al archivo Histérico. ]
-Soporte documental La seleccion de estados de cartera esta
-Anexos sujeta al saneamiento contable de la
misma.
120.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS Una vez cumplido el periodo se procede
120.07.01 —C_onvocatorla _ 1 3 X a la destruccion tptgl de los documentos,
-Lista de asistencia dado a la pérdida de valor que
-Anexos (segun el asunto) presentan.
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) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
120.09 _ Comunicado 1 3 X retencién se generara el proced|mlento
' de eliminacion, dado a dado a la pérdida
- Memorando
de valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
-Registro de asistencia dar cumplimiento al Plan Institucional,
-POA una vez cumplido el periodo de retencion
120.22 , . 5 0 X ) i
-Plan de mejoramiento para el archivo de gestion, se procede a
-Protocolos la destrucciéon total de los documentos,
-Servicio no conforme dado a la pérdida de valor.
120.26 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
Y ORGANISMOS DE CONTROL Los informes enviados a los distintos
-Solicitud de la informacién , .
-Soportes documentales de la respuesta entes’d_e control a traves de espacios
120.26.03 S 2 10 X electrénicos establecidos para este fin,
-Informe al Ministerio de Salud 2193 no cenera un archivo en sooorte de
-Informe a la entidad competente gene P
. S papel. Circular externa 003 del 2015.
-Comunicado remisorio
-Anexos
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i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
INFORMES DE GESTION Una vez cumplido el periodo de
-Informe de gestion consolidado retencion establecido, se procede a la
120.26.17 -Informe de indicadores 1 3 X destruccion total de los documentos,
-Oficio remisorio del informe dado a la pérdida de valor que
-Soportes documentales del informe presentan.
120.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
120.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 2 3 X un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.
120.41 REGISTROS
Una vez cumplido el periodo de
REGISTROS DE CARTERA REGIMEN retencion establecido, se procede a la
ADMINISTRACION DE RIESGOS conservacion parcial de los documentos,
PROFESIONALES seleccionando de manera aleatoria un
120.41.55 -Copia de radicacion de cuenta de cobro 5 15 X 3% de los documentos. Los registros de
-Copia de notificacion de glosas cartera que son entregados a través de
-Copia de respuestas glosas espacios electrénicos establecidos para
-Nota debito (Sistematizado) este fin, no generan un archivo en
soporte de papel.
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CODIGO

RETENCION

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

S

D

PROCEDIMIENTO

120.41.55

-Nota crédito (Sistematizado)

-Recibo de caja

-Relacién de facturas a descargar

-Estado de cartera (cuando es necesario se
imprime)

-Cobros persuasivos

-Actas de cruce de cartera

-Saldos cartera vs contabilidad

15

120.41.46

REGISTROS DE CARTERA REGIMEN
ASEGURADORAS

-Copia de radicacién de cuenta de cobro
-Copia de notificacion de glosas

-Copia de respuestas glosas

-Notas debito (sistematizado)

-Nota crédito (sistematizado)

-Recibo de caja

-Relacién de facturas a descargar
-Estado de cartera (cuando es necesario se
imprime)

-Cobros persuasivos

-Actas de cruces de cartera

-Saldos cartera vs contabilidad

15

Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido, se procede a la
conservacion parcial de los documentos,
seleccionando de manera aleatoria un
3% de los documentos. Los registros de
cartera que son entregados a través de
espacios electrénicos establecidos para
este fin, no generan un archivo en
soporte de papel.
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RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

AG

AC

CT E S D

PROCEDIMIENTO

120.41.47

REGISTROS DE CARTERA REGIMEN
CONTRIBUTIVO

-Copia de radicacion de cuenta de cobro
-Copia de notificacion de glosas

-Copia de respuestas glosas

-Notas debito (sistematizado)

-Nota crédito (sistematizado)

-Recibo de caja

-Relacién de facturas a descargar

imprime)

-Cobros persuasivos

-Actas de cruces de cartera
-Saldos cartera vs contabilidad

-Estado de cartera (cuando es necesario se

15

120.41.48

REGISTROS DE CARTERA REGIMEN
ESPECIAL

-Copia de radicacion de cuenta de cobro
-Copia de notificacion de glosas

-Copia de respuestas glosas

-Notas debito (sistematizado)

-Nota crédito (sistematizado)

-Recibo de caja

15

Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido, se procede a la
conservacion parcial de los documentos,
seleccionando de manera aleatoria un
3% de los documentos. Los registros de
cartera que son entregados a través de
espacios electrénicos establecidos para
este fin, no generan un archivo en
soporte de papel.
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CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT E S D

PROCEDIMIENTO

-Relacién de facturas a descargar

-Estado de cartera (cuando es necesario se

120.41.48 | 'Mprime) . 5 15
-Cobros persuasivos

-Actas de cruces de cartera

-Saldos cartera vs contabilidad

REGISTROS DE CARTERA REGIMEN
FOSYGA

-Copia de radicacién de cuenta de cobro
-Copia de notificacion de glosas

-Copia de respuestas glosas

-Notas debito (sistematizado)

-Nota crédito (sistematizado)

-Recibo de caja

-Relacién de facturas a descargar
-Estado de cartera (cuando es necesario se
imprime)

-Cobros persuasivos

-Actas de cruces de cartera

-Saldos cartera vs contabilidad

120.41.49

Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido, se procede a la
conservacion parcial de los documentos,
seleccionando de manera aleatoria un
3% de los documentos. Los registros de
cartera que son entregados a través de
espacios electrénicos establecidos para
este fin, no generan un archivo en
soporte de papel.
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CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

AG AC CT E S D

120.41.50

REGISTROS DE CARTERA REGIMEN
IPS (Institucion Prestadora de Servicio)
PUBLICAS Y PRIVADAS

-Copia de radicacion de cuenta de cobro -
Copia de notificacion de glosas

-Copia de respuestas glosas

-Notas debito (sistematizado)

-Nota crédito (sistematizado) 5 15 X
-Recibo de caja

-Relacion de facturas a descargar

-Estado de cartera (cuando es necesario se
imprime)

-Cobros persuasivos

-Actas de cruces de cartera

-Saldos cartera vs contabilidad

120.41.51

REGISTROS DE CARTERA REGIMEN
MEDICINA PREPAGADA

-Copia de radicacion de cuenta de cobro
-Copia de notificacion de glosas

-Copia de respuestas glosas 5 15 X
-Notas débito y Nota crédito (sistematizado)
-Recibo de caja

-Relacion de facturas a descargar

-Estado de cartera (cuando es necesario se

Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido, se procede a la
conservacion parcial de los documentos,
seleccionando de manera aleatoria un
3% de los documentos. Los registros de
cartera que son entregados a través de
espacios electronicos establecidos para
este fin, no generan un archivo en
soporte de papel.
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CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT

E

S

D

PROCEDIMIENTO

120.41.51

imprime)

-Cobros persuasivos

-Actas de cruces de cartera
-Saldos cartera vs contabilidad

5 15

120.41.52

REGISTROS DE CARTERA REGIMEN
PARTICULAR

-Pagare

-Soportes 5 15
-Procedimientos administrativos
-Recibo de caja

-Cobro coactivo

120.41.53

REGISTROS DE CARTERA REGIMEN
SUBSIDIADO

-Copia de radicacién de cuenta de cobro
-Copia de notificacion de glosas

-Copia de respuestas glosas

-Notas debito (sistematizado)

-Nota crédito (sistematizado)

-Recibo de caja

-Relacién de facturas a descargar
-Estado de cartera (cuando es necesario se
imprime)

-Cobros persuasivos

-Actas de cruces de cartera

-Saldos cartera vs contabilidad

Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido, se procede a la
conservacion parcial de los documentos,
seleccionando de manera aleatoria un
3% de los documentos. Los registros de
cartera que son entregados a través de
espacios electronicos establecidos para
este fin, no generan un archivo en
soporte de papel.
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CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT E S D

PROCEDIMIENTO

REGISTROS DE CARTERA REGIMEN
SUBSIDIADO A LA OFERTA

-Copia de radicacion de cuenta de cobro
-Copia de notificacion de glosas

-Copia de respuestas glosas

-Notas debito (sistematizado)

120.41.54 -Nota crédito (sistematizado) 5 15
-Recibo de caja

-Relacién de facturas a descargar

-Estado de cartera (cuando es necesario se
imprime)

-Cobros persuasivos

-Actas de cruces de cartera

-Saldos cartera vs contabilidad

Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido, se procede a la
conservacion parcial de los documentos,
seleccionando de manera aleatoria un
3% de los documentos. Los registros de
cartera que son entregados a través de
espacios electrénicos establecidos para
este fin, no generan un archivo en
soporte de papel.
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120.02 ACTAS
ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION Ley N° 640 de 2001 Por la cual se
120.02.18 -Comunlcado_ o 3 11 X modl_fl_can, normas relat_lvas a la
-Acta de conciliacion de la glosa conciliacion 'y se dictan otras
-Anexos disposiciones.
120.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS Una vez cumplido el periodo se procede
120.07.01 —Cpnvocatona . 1 3 X a la destruccion t,ota.ﬂ de los documentos,
-Lista de asistencia dado a la pérdida de valor que
-Anexos (segun el asunto) presentan.
COMUNICACIONES OFICIALES retoncion se. generara ol procedimiento
120.09 -Comunicado 1 3 X clon sé g P .
de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Memorando
de valor que presentan.
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3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
_Cg:l‘o%supr‘“sca do remisorio Dada a la naturaleza de los documentos
L N estos son almacenados hasta la
-Reporte de tramite de objecion correccion y cancelacion de la cuenta
-Comunicado de cartera Y
120.21 L I correspondiente, por tanto esta
-Reporte de recepcion de objeciones 20 0 X i
: documentacibn no es entregada al
-Comunicado a empresas .
archivo central, el subproceso es el
-Glosa de la Empresa . RN
_Guias encargaq,o de rea_llzar eliminacion vy
depuracién de los mismos.
-Anexos
120.26 INFORMES
INEORMES DE GESTION Una vez cumpll_do el periodo de
-Informe de gestion consolidado retenC|or_1,estabIeC|do, se procede a la
120.26.17 . s I : 1 15 X X | destruccion total de los documentos,
-Oficio remisorio del informe P—
. dado a la pérdida de valor que
-Soportes documentales del informe
presentan.
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120.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina conforme surja su
necesidad, de tal modo que es un guia y
documento de suma importancia para
realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.
120.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 10 15 X X

Se recomienda generar un proceso
continuo de digitalizacion de los
documentos y renovacion del archivo
digital, con el objetivo de simplificar y
facilitar el proceso de busqueda; de igual
modo se estipula que deben tener copia
del inventario ambos archivos.
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Los arqueos de caja son generados por
ARQUEO DE CAJA el sistema, estos_ docur_nentos son de
-Reporte de arqueo generado por el consulta en cualquier penodg del tlgmpo.
120.04 sistema 2 8 X X | Se procede a la conservacion parcial de
“Reqistro de araueo de caia los documentos, seleccionando de
9 9 J manera aleatoria un 3% de los
documentos
120.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS Una vez cumplido el periodo se procede
120.07.01 -Cpnvocatona . 1 3 X a la destruccion 'EOtQJ de los documentos,
-Lista de asistencia dado a la pérdida de valor que
-Anexos (segun el asunto) presentan.
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
120.09 ~Comunicado 1 3 X retencion se generara el proced|mlento
' de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Memorando
de valor que presentan.

120.09

CERTIFICACIONES
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3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
Una vez cumplido el periodo de
CERTIFICADO DE PAGO retencién establecido se procede a la
120.09.02 -Solicitud certificado 3 7 X conservacion parcial de los documentos,
-Certificado seleccionando de manera aleatoria un
3% de los documentos.
120.08 COMPROBANTES
Una vez cumplido el periodo de
COMPROBANTES DE EGRESO retencion establecido se procede a la
-Formato Comprobante de Egreso - :
120.08.01 3 19 X conservacion parcial de los documentos,
-Documentos de Orden de Pago . ;
- seleccionando de manera aleatoria un
-Nota de Contabilidad
3% de los documentos.
COMPROBANTES DE INGRESO
-Registro Recibo de Caja : .
A ) Una vez cumplido el periodo de
-Boletin Diario de Caja o .
. . retencién establecido se procede a la
-Comprobantes de Consignacion . :
120.08.02 S ‘ 3 19 X conservacion parcial de los documentos,
-Boletin Diario de Estampillas . :
- seleccionando de manera aleatoria un
-Comprobantes de Nota Crédito
: 3% de los documentos.
-Arqueo de Efectivo y Cheque
-Comunicaciones de Ingreso de Impuestos
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PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO

SUBPROCESO: GESTION FINANCIERA Y CONTABLE / TESORERIA CODIGO: 120 HOJA 3 DES
i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
-Indicadores dar cumplimiento al Plan Institucional,
-POA una vez cumplido el periodo de retencién
120.22 - 3 0 X . i
-Procesos y procedimientos para el archivo de gestion, se procede a
-Protocolos la destruccién total de los documentos,
-Mapa de riesgos dado a la pérdida de valor.
120.26 INFORMES
INFORME DE CONCILIACIONES Una vez cumplido el periodo de
BANCARIAS retencién establecido se procede a la
120.26.09 -Reporte del Libro Diario de Bancos del 3 21 X conservacion parcial de los documentos,
periodo correspondiente seleccionando de manera aleatoria un
-Extractos Bancarios 3% de los documentos.
INEORMES DE GESTION Una vez cumpll_do el periodo de
_Informe de gestion consolidado retencion establecido, se procede a la
120.26.17 . N : 1 0 X X | destruccion total de los documentos,
-Oficio remisorio del informe P
: dado a la pérdida de valor que
-Soportes documentales del informe
presentan.
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VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO

SUBPROCESO: GESTION FINANCIERA Y CONTABLE / TESORERIA CODIGO: 120 HOJA 4 DES
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
INFORMES DE TESORERIA
-Informe anual a la contraloria
120.26.21 -Informe mensual de egresos 5 20 X X
-Informe mensual de ingresos
-Informe mensual de estados de tesoreria
Los informes enviados a los distintos
INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO entes de control a través de espacios
Y ORGANISMOS DE CONTROL electronicos establecidos para este fin,
-Solicitud de la informacién no generan un archivo en soporte de
-Soportes documentales de la respuesta papel.
120.26.03 -Informe al ministerio de hacienda 2 8 X X
-Informe a la contraloria
-Informe a la entidad solicitante
-Comunicado remisorio
-Anexos
120.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
120.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 10 15 X X |un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.
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VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO

SUBPROCESO: GESTION FINANCIERA Y CONTABLE / TESORERIA CODIGO: 120 HOJA 5 DES
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
120.29 LIBROS
Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de
12029 22 LIBROS RADICADORES DE ; 5 « transferencia al archivo  central.
e CORRESPONDENCIA L :
Se procede a la conservacion parcial de
los documentos, seleccionando de
manera aleatoria un 3% de los
documentos.
120.34 PLANES
PLAN ANUAL DE CAJA Una vez cumpllldo el perlodp de
retencién establecido para el archivo de
i gestion, se procede como disposiciéon
120.34.02 Solicitud . 1 0 X final a la destruccién total de los
-Transferencias L
PAC documentos, dado a la pérdida de valor
que presentan.
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FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO

SUBPROCESO: GESTION FISICA Y AMBIENTAL / COMPRAS Y SUMINISTROS CODIGO: 120 HOJA 1 DE 7
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
120.02 ACTAS
Resolucion 2-0522 de 2013, por medio
del cual se ordena la creacion de un
ACTAS DE COMITE DE BAJA DE Comité, para la recuperacion,
BIENES destrucciéon y enajenacion de algunos
120.02.13 -Convocatoria al comité 4 8 X X | bienes, el destino y baja definitiva de
-Formato de acta bienes inservibles no utilizados por el
-Anexos o soportes Hospital San Vicente de Arauca E.S.E.
Esta serie es de caracter administrativo,
legal y de control.
ACTA DE COMITE DE COMPRAS
-Convocatoria al comité
-Formato de acta Resolucion 2-0765 de 2008, por la cual
-Cuadros comparativos se establece el Comité de Compras y
120.02.01 -Conceptos técnicos 2 8 X X | Adquisiciobn de Servicios, de Menor

-Actas adicionales o aclaratorias de
modificaciones

-Proceso de compra

-Invitaciones publica

Cuantia. Esta serie es de caracter
administrativo, legal y de control.

120.06 CERTIFICACIONES
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FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO

SUBPROCESO: GESTION FISICA Y AMBIENTAL / COMPRAS Y SUMINISTROS CODIGO: 120 HOJA 2 DE 7
. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido; dado al valor que
CERTIFICADO DE PLAN DE COMPRA representan para la entidad, los
120.06.03 -Necesidades 8 12 X X | certificados se transfieren a
-Cotizaciones conservacion total, con el propésito de
ser parte de la gestién histérica del
Hospital.
120.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS Una vez cumplido el periodo se procede
-Convocatoria a la destruccion total de los documentos,
120.07.01 -Lista de asistencia 1 3 X dado a la pérdida de valor que
-Anexos (segun el asunto) presentan.
COMUNICACIONES OFICIALES Una ~ vez cumplido el periodo de
, retencion se generara el procedimiento
120.09 -Comunicado 1 3 X G L
Memorando de eliminacion, dado a dado a la pérdida
de valor que presentan.
120.26 INFORMES
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FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO
SUBPROCESO: GESTION FiSICA Y AMBIENTAL / COMPRAS Y SUMINISTROS

CODIGO: 120 HOJA 3 DE 7

. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
Y ORGANISMOS DE CONTROL Los informes enviados a los distintos
-Solicitud de la informacién entes de control a través de espacios
120.26.01 -Soportes documentales de la respuesta 2 10 X X | electrénicos establecidos para este fin,
-Informe a la entidad competente no genera un archivo en soporte de
-Comunicado remisorio papel. Circular externa 003 del 2015.
-Anexos
120.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
120.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 10 15 X X |un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.
INVENTARIO DE BIENES
-Estudio previos de caracterizacion . .
técnica y juridica de los predios. El inventario docu_mental debe generarse
e : de manera paulatina, de tal modo que es
-Ofrecimiento del inmueble ;
120.28.01 _Escritura 2 19 X X |un guia y documento de suma
) o importancia para realizar la transferencia
-Matricula Inmobiliaria :
-Planos de los documentos de un archivo al otro.

-Paz y salvos
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FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO
SUBPROCESO: GESTION FiSICA Y AMBIENTAL / COMPRAS Y SUMINISTROS

CODIGO: 120 HOJA 4 DE 7

i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
:Eiilézscietass?;lms El inventario documental debe generarse
_Avaltio de manera paulatina, de tal modo que es
120.28.01 _Pagos de impuestos prediales 2 19 X X un guia 'y docul_men;[o def suma
_Informe de seguimiento al precio importancia para realizar la transferencia
: de los documentos de un archivo al otro.
-Informe final
Una vez cumplido el periodo de
PLAN DE COMPRAS retencién establecido se procede a la
120.34.05 -Modificacién al Plan 3 10 X X | conservacion parcial del plan de
-Seguimiento al Plan necesidades, seleccionando de manera
aleatoria un 3% de los documentos.
120.41 REGISTROS
Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido; dado al valor que
representan para la entidad, los registros
120.41.26 REGISTRO DE PAZ Y SALVO DE 6 10 X X | de paz y salvo de almacén se transfieren
ALMACEN . L.
a conservacion total, con el propdsito de
ser parte de la gestion histérica del
Hospital.
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PROCESO APOYO
SUBPROCESO: GESTION FiSICA Y AMBIENTAL / COMPRAS Y SUMINISTROS

CODIGO: 120 HOJA 5 DE 7

CODIGO

RETENCION
SERIE O TIPO DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT E S D

PROCEDIMIENTO

120.41.25

REGISTRO DE ORDENES DE SERVICIO
-Solicitud de necesidad del area
-Propuesta de los servicios de los
oferentes

-Cuadro comparativo

-Conceptos

-Certificado de Disponibilidad
Presupuestal Orden de servicio

-Reqgistro presupuestal

-Acta modificatoria

120.41.24

REGISTRO DE ORDEN DE COMPRA
— Requerimiento Justificado o necesidad
del proceso

— cotizacion de los productos

— cotizacion

— Cuadro comparativo de cotizaciones 2 8
— Concepto técnico

Certificado de disponibilidad presupuestal
— Orden de compra

— Registro presupuestal

— Acta modificatoria si se amerita

Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido se procede a la
conservacion parcial del plan de
necesidades, seleccionando de manera
aleatoria un 3% de los documentos.
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PROCESO APOYO
SUBPROCESO: GESTION FiSICA Y AMBIENTAL / COMPRAS Y SUMINISTROS CODIGO: 120 HOJA 6 DE 7

i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D

Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de
transferencia al archivo central; dado al

SALIDAS DE ALMACEN valor que representan para la entidad,
las salidas de almacén se transfieren a
— Documento Justificacion de Salida o Baja conservaciéon total, con el propésito de
120.44 — Comprobante de Salida de Bienes 2 3 X X |ser parte de la gestion histdrica del
— Documentos de Traslado de Bienes Hospital.
— Resolucién de Baja de Elementos
Devolutivos Se recomienda generar un proceso

continuo de digitalizacion de los
documentos y renovacion del archivo
digital, con el objetivo de simplificar y
facilitar el proceso de busqueda.
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) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
120.49 TITULOS
Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de
transferencia al archivo central; dado al
TITULOS DE PROPIEDAD DE valor que representan para la entidad,
INMUEBLES los titulos de propiedad de inmuebles se
transfieren a conservacion total, con el
120.49.01 -Escritura publica 2 10 X X | propésito de ser parte de la gestion

-Recibos de pago de impuestos
-Certificados de tradicién
-Otros

histérica del Hospital.

Se recomienda generar un proceso
continuo de digitalizacibon de los
documentos y renovacion del archivo
digital, con el objetivo de simplificar y
facilitar el proceso de busqueda.
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PROCESO APOYO
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) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
120.02 ACTAS
ACTAS DE COMITE DE o “adopta ¢l Plan de. Mantonimiento
MANTENIMIENTO HOSPITALARIO dopta . -
. Hospitalario del Hospital San Vicente de
120.02.23 -Convocatoria 5 15 X : .
_Acta Arauca para la vigencia 2016, se
_Anexos (Fisicos) grocede a la seleccion de los
ocumentos
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
) retencion se generara el procedimiento
120.09 -Comunicado 1 3 X AR .
de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Memorando
de valor que presentan.
120.24 HOJA DE VIDA DE QUIPOS
HOJA DE VIDA DE EQUIPOS
BIOMEDICOS Se establece que las hojas de vida de
-Programacion de Mantenimiento los equipos empiezan hacer parte del
-Hoja de vida de Equipos archivo de gestién del sub proceso, una
-Documentos técnicos de soportes vez los equipos son dados de baja.
120.24.01 (manuales de funcionamiento) 5 10 X Una vez cumplido el periodo de
-Registro de control retencién se procede como disposicion
-Registro de capacitacion final a la destruccion total de los
-Guia de manejo rapido documentos, dado a la pérdida de valor
-Fichas de seguridad que presentan.
-Reporte de mantenimiento
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AG AC CT E S D
120.26 INFORMES
- Una vez cumplido el periodo de
Im¢ggggg DeEst%IrE]iZLC;lc:IIi dado retencion establecido, se procede a la
120.26.17 _Oficio remisgorio del informe 1 15 X X | destruccién total de los documentos,
: dado a la pérdida de valor que
-Soportes documentales del informe
presentan.
120.27 INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTO DE CONTROL
METROLOGICO DE LOS EQUIPOS I | iodo  d
BIOMEDICOS Una vez cumplido el periodo de
_Programa de calibracion retencién establecido para el archivo de
120.27.10 -Cronograma de control metroldgico 2 0 X ?es]uon, Te rérocede _como dI'SpC?S'Cllon
-Informe de control metrolégico Inal a la destruccion total de los
_Estado de calibracion documentos, dado a la pérdida de valor
-Documento control de calibraciones que presentan.
-Informe mensual de control metrolégico
120.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
120.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 10 15 X X |un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.
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) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
120.37 PROGRAMAS
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE EQUIPOS DE
BIOMEDICA
120.37.08 5 0 X
-Verificacion de temperatura de nevera de
medicamentos Una vez cumplido el periodo de
-Informe de procesos verificados retencién establecido para el archivo de
gestion, se procede como disposicion
final a la destruccion total de los
documentos, dado a la pérdida de valor
PROGRAMA DE TECNO-VIGILANCIA que presentan.
120.37.10 | “Eventos adversos 5 0 X
-Solicitud
-Anexos

-Registros relacionados
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120.02 ACTAS
Por medio del cual se ordena la creacion
ACTAS DE COMITE DE BAJA DE de un comite, para la recuperacion,
destruccion y enajenacién de algunos
120.02.13 -BCIZEr’\\I\i?:atoria al comité 4 8 X X bienes, el destino y baja definitiva de
o bienes inservibles no utilizados por el
-Formato de acta . .
Hospital San Vicente de Arauca E.S.E.
-Anexos o0 soportes , ! o :
Esta serie es de caracter administrativo,
legal y de control.
CERTIFICACIONES Una vez cumpllldo el periodo de
“Solicitud retencion establecido se procede a la
120.06 . 8 10 X X | conservacion parcial de los documentos
-Documentos requeridos . :
e, relacionados, por medio de un
-Certificacion ) .
porcentaje de muestreo establecido.
120.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS Una vez cumplido el periodo se procede
120.07.01 —C_onvocatorla _ 1 3 X a la destruccion t,ota}I de los documentos,
-Lista de asistencia dado a la pérdida de valor que
-Anexos (segun el asunto) presentan.
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Una vez cumplido el periodo de
COMUN.ICACIONES OFICIALES retencién se generara el procedimiento
120.09 -Comunicado 1 3 X T .
de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Memorando
de valor que presentan.
120.23 HISTORIAS
HISTORIA DE EQUIPOS INDUSTRIALES
-Hoja de vida
-Garantia de Equipos La historia de los equipos industriales
-Acta de entrega de equipos industriales hara parte del archivo central una vez el
120.23.03 -Reporte de mantenimiento preventivo 8 25 X X | equipo sea dado de baja; por tanto el
-Reporte de mantenimiento correctivo periodo de tiempo de retencion esta
-Copia de la factura de compra sujeto a la vida util del equipo.
-Certificado de importacion de la DIAN,
cuando aplique.
120.26 INFORMES
. Una vez cumplido el periodo de
':\'?ORMES DEtG,ESHONI.d q retencion establecido, se procede a la
120.26.17 -inorme de gestion consolidado 1 15 X X | destruccién total de los documentos,

-Oficio remisorio del informe
-Soportes documentales del informe

dado a la pérdida de valor que
presentan.
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120.08 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
120.08.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 10 15 X X |un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.
120.41 REGISTROS
Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido para el archivo de
REGISTRO DE REPORTE DE gestion se generara el procedimiento de
MANTENIMIENTO transferencia al archivo central; dado al
120.41.34 8 10 X X valor que representan para la entidad,

-Solicitud de mantenimiento
-Soporte documental
-Anexos

los registros de reporte de
mantenimiento  se  transfieren a
conservacion total, con el propdsito de
ser parte de la gestion historica del
Hospital.
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DISPOSICION FINAL

AG AC

CT

E

S

D

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE CUADRO DE TURNO DE
CONDUCTORES

120.41.09 8 10
-Soporte documental
-Anexos

Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de
transferencia al archivo central; dado al
valor que representan para la entidad,
los registro de cuadro de turno de
conductores se transfieren a
conservacion total, con el propésito de
ser parte de la gestion histérica del
Hospital.

Se recomienda generar un proceso
continuo de digitalizacibon de los
documentos y renovacion del archivo
digital, con el objetivo de simplificar y
facilitar el proceso de busqueda.
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120.02 ACTAS
ACTAS DE COMITE AMBIENTAL Una vez cumplido el periodo de
_Comunicado retencién para eI_ arc_hl_vp C(_entral, se
120.02.09 S 3 11 X procede como disposicion final a la
-Acta de conciliacion de la glosa .
destruccion total de las actas, dado a la
-Anexos P
pérdida de valor que presentan.
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
120.09 _Comunicado 1 3 X retencion se generara el proced|mlento
' de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Memorando
de valor que presentan.
120.26 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
Y ORGANISMOS DE CONTROL Una vez cumplido el periodo de
-Solicitud de la informacion retencion establecido, se procede a la
120.26.03 -Soportes documentales de la respuesta 2 10 X X | destruccién total de los documentos,

-Informe a la entidad competente
-Comunicado remisorio
-Anexos

dado a la pérdida de valor que
presentan.
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INEFORMES DE GESTION Una vez cumpll_do el periodo de
_Informe de gestion consolidado retencion establecido, se procede a la
120.26.17 _Oficio remisorio del informe 1 15 X X | destruccion tota! c_ie los documentos,
-Soportes documentales del informe dado a la pérdida de valor que
presentan.
120.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
120.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 10 15 X X |un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.
120.34 PLANES
PLAN DE CAPACITACION Una vez cumplido el periodo de
-Cronograma de actividades retencion establecido se procede como
120.34.04 -Contenido tematico de capacitacion 1 0 X disposicion final a la destruccion total de
-Registro de asistencia los documentos, dado a la pérdida de
-Registro de evaluacion valor que presentan.
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Una vez cumplido el periodo de
PLAN DE GESTION INTEGRAL DE o e e
RESIDUOS SOLIDOS HOSPITALARIOS . ! )
120.34.10 PGIRH 5 5 X transferencia al _archl_vp, c?_ntrlal, sle
_Plan procede.,como disposicion final a la
., . destruccion total de los documentos,
-Informe de Generacion de Residuos d P
ado a la pérdida de valor que
presentan.
120.41 REGISTROS
REGISTROS DE GESTION AMBIENTAL
120.41.60 AUDITORIA EXTERNA 1 0 X : .

_Planes de mejoramiento Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido para el archivo de
gestion, se procede como disposicion
final a la destruccion total de los
documentos, dado a la pérdida de valor

REGISTRO DE PESAJE DE RESIDUOS que presentan.

120.41.27 HOSPITALARIOS 1 5 X

-Formato de Pesaje RH1
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120.45 SEGUIMIENTO Y EVALUACION
SEGUIMIENTO AL PROCESO GESTION
AMBIENTAL Y SANITARIO
-Formato de seguimiento de segregacion Una vez cubrIan](cho el ;IJerloﬂp gle
de residuos retencion esta emdo para e C<;;1_rc ivo de
120.45.01 -Formato de seguimiento limpieza y 1 0 X ?es]uon, Te %roce € como I'SDO?S'Cllon
desinfeccion de areas inal a la destruccion ,to.ta e los
. . documentos, dado a la pérdida de valor
-Formato de almacenamiento de residuos
peligrosos que presentan.
-Planes de mejoramiento
-Registro de cambio de guardias
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120.02 ACTAS
Resolucion N° 20522 de 2013, por medio
ACTAS DE BAJA DE BIENES del cual se ordena la creacion de un
_Convocatoria al comité comite, para_]a recuperacion, de_strucuon
120.02.13 2 10 X X |y enajenacion de algunos bienes, el
-Formato de acta . . I .
_ANexos o soportes Qestln_o y baja_ _deflnltlva de blenes
inservibles no utilizados por el Hospital
San Vicente de Arauca E.S.E.
120.07 CIRCULARES

CIRCULARES INFORMATIVAS
120.07.01 | “Convocatoria 1 3 X
-Lista de asistencia

-Anexos (segun el asunto)

Una vez cumplido el periodo se procede
a la destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.

COMUNICACIONES OFICIALES
120.09 -Comunicado 1 3 X
-Memorando

Una vez cumplido el periodo de
retencién se generara el procedimiento
de eliminacion, dado a dado a la pérdida
de valor que presentan.

120.24 HOJA DE VIDA EQUIPOS
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HOJA DE VIDA DE EQUIPOS DE Las hojas de vida de equipos de
SISTEMAS sistemas son de absoluto control,
-Programacion de Mantenimiento dominio y almacenamiento del

120.24.03 -Hoja de vida del equipo 1 0 X subproceso, por tanto esta
-Documentos técnicos de soporte documentacion no es entregada en
-Registro de mantenimiento ningin periodo del tiempo al archivo
-Guias de manejo central.

120.26 INFORMES
INEORMES DE GESTION Una vez cumpli_do el periodo de
_Informe de gestion consolidado retenC|or_1,estabIeC|do, se procede a la

120.26.17 . A . 1 15 X X | destruccion total de los documentos,
-Oficio remisorio del informe -

. dado a la pérdida de valor que
-Soportes documentales del informe
presentan.

120.27 INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL EN Una vez cumplido el periodo de
SISTEMAS retencién establecido se procede como

120.27.09 -Copia de seguridad de los Sistemas de 1 5 X disposicion final a la destruccion total de
Informacion Electronicos los documentos, dado a la pérdida de
-Copia de seguridad del servidor valor que presentan.
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120.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina conforme surja su
necesidad, de tal modo que es un guia 'y
documento de suma importancia para
realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.
120.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 10 15 X X

Se recomienda generar un proceso
continuo de digitalizacibn de los
documentos y renovacion del archivo
digital, con el objetivo de simplificar y
facilitar el proceso de busqueda; de igual
modo se estipula que deben tener copia
del inventario ambos archivos.
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120.02 ACTAS
ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO Y E Ley 594 del 2000, Degreto 2578 de 20}2
CORRESPONDENCIA Art.14, 15, y 16, se cre6 con !6_1 r’esoluuon
_Convocatoria 2.1110 de 2004 y se modificé con la
120.02.11 | -Registro de asistencia 2 18 X x | Resolucion 20263 del 2013 del Hospital,
Este expediente es conservacion total
-Soporte documental ; las decisi di :
Acta porque contiene las decisiones y directrices
en materia archivistica que se han dado en
-Anexos .
el hospital.
120.07 CIRCULARES
%Eg%t’;‘gﬁs INFORMATIVAS Una vez cumplido el periodo se procede a la
120.07.01 . . , 1 0 X destruccion total de los documentos, dado a
-Lista de asistencia PR
., la pérdida de valor que presentan.
-Anexos (segun el asunto)
Una vez cumplido el periodo de retencién se
COMUN.ICACIONES OFICIALES generara el procedimiento de eliminacion,
120.09 -Comunicado 1 0 X dado a dado a la pérdida de valor que
-Memorando P g
presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Una vez cumplido el periodo de retencién
-POA establecido para el archivo de gestion, se
120.22 -Mapa de Riesgos 1 0 X procede como disposicién final a la
-Tablero de Indicadores destruccion total de los documentos, dado a
-Plan de mejoramiento la pérdida de valor que presentan.
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120.26 INFORMES

Archivos.

INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
Y ORGANISMOS DE CONTROL
-Solicitud de la informacion

-Soportes documentales de la respuesta
120.26.03 | -Informe al Consejo Departamental de 2 8 X

-Remisorio de envio
-Informe a la entidad competente
-Comunicado remisorio (Anexos)

Los informes enviados a los distintos entes
de control a través de espacios electrénicos
establecidos para este fin, no generan un
archivo en soporte de papel.

INFORMES DE GESTION
-Informe de gestion consolidado

Una vez cumplido el periodo de retencion
establecido, se procede a la destruccién

120.06.17 | -Oficio remisorio del mforme_ 2 8 X total de los documentos, dado a la pérdida
-Soportes documentales del informe de valor que presentan
(Magnético y papel) quep '
120.27 INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTO DE CONTROL : . o
Una vez cumplido el periodo de retencion
DOCUMENTAL . : o
-Entrega de documentos en ronda estabIeCJdo para eI_ a.“Ch'VO de gestion S€
120.27.08 2 5 X generara el procedimiento de transferencia

-Registros de mensajeria Externa
-Estadisticas mensuales
-Devolucion de mensajeria

al archivo central, se procede como
disposicion final a la destruccion total de los
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-Planilla de control para entrega de
mensajeria interna
-Planilla de control para entrega de A
120.27.08 | comunicaciones a otras Entidades 2 5 X d?ecsgtf:;os, dado a la pérdida de valor que
-Radicacion correspondencia externa P '
-Radicacion de correspondencia interna
-Préstamo de documentos
120.28 INVENTARIOS
Son de conservacion porque los inventarios
describen la documentacién existente, en el
120.28.07 | INVENTARIO DOCUMENTAL 10 15 X archivo central y se convierte en un
instrumento de recuperacion de este
material documental.
120.34 PLANES
PLAN DE TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL : . o
-Plan de transferencia documental Una vez cumplido el per_lodo de ret_e,nuon
120.34.14 | -Instructivo de preparacion fisica de la 2 5 X estabIeCJdol para eI_ a.“Ch'VO de ge?tlon s€
documentacién objeto de transferencia. generara € procedimiento de transferencia
-Cronograma de transferencia al archivo central.
documentales primarias por proceso.
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-Registro de asistencia de la socializaciéon Se procede a la conservacion parcial de los
120.34.14 | del plan. 2 5 X documentos en el archivo central se
-Acta de Entrega de las Transferencias procederd a su depuracion.
PLANES DE MEJORAMIENTO Esta_ _serie_ es de ca_réc_:ter dis_positivo,
ARCHIVISTICO adr_nlnlstratlvo y de_ ’segwmlento._ Finalizado
120.34.11 | -Plan 5 8 X el tiempo de retencion en el Archivo Central,
_Seguimientos se procede_a_su eliminacion c_ie acuerdo a
_Soportes los procedimientos establecidos por el
Hospital.
120.37 PROGRAMAS
PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL
-Procedimiento de produccién, recepcion,
distribucion y tramite de correspondencia.
-Instructivo organizacion de documentos : . o
-Procedimiento organizacion fondos Una vez cumplido el per_|odo de retencion
acumulados estabIeCJdo para eI_ a}rchlvo de gestion se
“Procedimiento consulta de documentos generara el procedimiento de transferencia
120.37.11 5 15 X al archivo central;, se procede como

-Procedimiento transferencias documental
-Registro de asistencia en la socializacion a
los procesos productores de documentos
-Registro de verificacion de aplicacion de la
TRD en los archivos de gestién para
conocer los avances en su organizacion
-Informe de avance en la organizacion de

disposicién final a la destruccion total de los
documentos, dado a la pérdida de valor que
presentan




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO APOYO
SUBPROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL / ARCHIVO

CODIGO: 120 HOJA 5 DE 6

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
Fondos acumulados. Una vez cumplido el periodo de retencién
-Registros de Control de Préstamos y establecido se procede como disposicion
120.37.11 | Consulta de Documentos en Archivo 5 15 X final a la destruccion total de los
Central documentos, dado a la pérdida de valor que
-Registro de Control de la Correspondencia. presentan
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
-Tabla de retencién documental por proceso
productor de debidamente aprobada.
-Ultima estructura orgénica del hospital y Una vez cumplido el periodo de retencién
disposiciones que la soportan establecido para el archivo de gestion se
-Organigrama vigente del Hospital generara el procedimiento de transferencia
Legislacién y normas que indican las al archivo central; dado al valor que
funciones, en la creacion y conservacion de representan para la entidad, las tablas de
documentos. retencion documental se transfieren a
120.47 -Acta de comité de archivo avalando las 5 20 X X conservacion total, con el propésito de ser

TRD, Unicamente para la primera version.
-Documento del consejo departamental de
archivo donde conste la aprobacion de las
TRD de la Institucion.

-Resolucion del hospital adoptando las TRD
-Registro sobre socializacion y despliegue
de las TRD hacia los procesos.

-Ajuste y Actualizacion de las TRD, con los
respectivos documentos que avalen y
aprueben dichos cambios.

parte de la gestion histdrica del Hospital.

Se recomienda generar un proceso continuo
de digitalizacion de los documentos vy
renovaciéon del archivo digital, con el
objetivo de simplificar y facilitar el proceso
de busqueda.
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CODIGO: 120 HOJA 6 DE 6

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Una vez cumplido el periodo de retencion
., establecido para el archivo de gestion se
-Tabla de Valoracion Documental , . .
- : . generara el procedimiento de transferencia
diligenciada de acuerdo con los diferentes | hi I dad | |
cambios estructurales de la institucion y al archivo — central ado & valor que
representan para la entidad, las tablas de
procesos productoras en formato L :
) valoracibn documental se transfieren a
normalizados. conservacion total, con el propoésito de ser
120.48 -Estructuras reconstruidas y organigramas 5 20 X X , brop

para cada etapa de vida institucional, con
sus fuentes respectivas.

-Cuadro de clasificacion documental para
cada etapa identificada.

-Inventarios documentales impresosy en
CD.

parte de la gestion histérica del Hospital.

Se recomienda generar un proceso continuo
de digitalizacion de los documentos Yy
renovacion del archivo digital, con el
objetivo de simplificar y facilitar el proceso
de busqueda.
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PROCESO APOYO

SUBPROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL / ESTADISTICA CODIGO: 120 HOJA 1 DE 4
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
120.02 ACTAS
ACTAS DE COMITE DE HISTORIAS Una vez cumplido el periodo de retencion
CLINICAS establecido para el archivo de gestion se
1200221 |~ Convocatoria 5 18 X x | generara el procedimiento de transferencg,al
— Acta archivo central. Se procede a la conservacion
— Lista de asistencia parcial de los documentos, seleccionando de
— Anexos manera aleatoria un 3% de los documentos.
120.07 CIRCULARES
Una vez cumplido el periodo se procede a la
120.07.07 | CIRCULARES INFORMATIVAS 1 3 X destruccion total de los documentos, dado a
la pérdida de valor que presentan.
Una vez cumplido el periodo de retencion
COMUNICACIONES OFICIALES estabIeCJdo para gl _archlvo de gestion se
. generara el procedimiento de transferencia al
120.09 -Comunicado 1 3 X . : . e
archivo central; se procede como disposicion
-Memorando ) e
final a la destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que presentan.
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PROCESO APOYO
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) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
120.23 HISTORIAS
HISTORIAS CLINICAS
-Epicrisis
-Identificacién del paciente
-Signos vitales
-Control de liquidos Son de  seleccibn  segun criterios
-Hojas especiales (neurologia, signos epidemioldgicos por enfermedades de interés
vitales) de salud publica, historias clinicas con
-Historia clinica de ingreso diagnésticos de  enfermedades  poco
120.23.01 | -Atencién obstétrica, prenatal, atencion de 5 15 X X | relevantes; algunas historias con diagnéstico

parto)

-Atencion infantil y preescolar
-Atencion de urgencias

-Evolucién

-Ordenes médicas

-Notas de enfermeria

-Registro de vena puncién
-Registro de transfusion sanguineo
-Informes de laboratorio

de interés académico o investigativo cuando
sean solicitado por equipos de investigacion;
los documentos restantes son depurados
segun corresponda.
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i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
-Reportes de imagenologia (lectura TAC,
RX, Tomografia, Ecografia, BACAT, Eco,
Dopler, Eco fetal, Dopler Carotideo,
Biopsia). L, , o
L Son de seleccion segun criterios
-Informe Quirdrgico . o . -
; ) epidemioldgicos por enfermedades de interés
-Hoja de anestesia d lud _odbli histori i
-Anotaciones de enfermeria en quiréfano e salud publica, historias clinicas con
“Redistro de historia clinica diagnosticos de  enfermedades  poco
120.23.01 g ' relevantes; algunas historias con diagndstico

instrumentacion quirdrgica

-Partograma

-Registro de Uci

-Registro de Ucin

-Lista de chequeo entrega de turno Ucin
-Registro de remisiones

-Fértil farmacéutico

-Hoja de Gastos

de interés académico o investigativo cuando
sean solicitado por equipos de investigacion;
los documentos restantes son depurados
segun corresponda.
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PROCESO APOYO

SUBPROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL / ESTADISTICA

CODIGO: 120 HOJA 4 DE 4

CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG AC CT E S

D

120.28 INVENTARIOS

120.28.07

INVENTARIO DOCUMENTAL

10 15 X

El inventario documental debe generarse de
manera paulatina conforme surja su
necesidad, de tal modo que es un guia y
documento de suma importancia para realizar
la transferencia de los documentos de un
archivo al otro.

Se recomienda generar un proceso continuo
de digitalizacion de los documentos vy
renovacion del archivo digital, con el objetivo
de simplificar y facilitar el proceso de
busqueda; de igual modo se estipula que
deben tener copia del inventario ambos
archivos.
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DOCUMENTAL

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION FECHA: 15/02/2016

PROCESO MISIONAL

-Subdireccién cientifica
-Departamento de enfermeria
-Urgencias

-Consulta Externa
-Oncologia

-Uci Adultos

-Uci Intermedios

-Uci Neonatos
-Programa Canguro
-Quiro6fano
-Esterilizacion
-Ginecobstetricia

-IAMI 'y AEPI

-Adultos

-Pediatria

-Traslado Asistencial
-Laboratorio Clinico
-Imagenologia
-Patologia

-Farmacia

-Banco de sangre
-Servicio Trasnfuncional
-Rehabilitacion
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CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.02 ACTAS
ﬁgl-rsﬁ_sEﬁgme DE CIENTIFICO Resolucion N° 21202 de 2008 Por la cual
110.02.47 2 0 X se crea el Comité Cientifico Asistencial,
-Soporte documental . :
del Hospital San Vicente de Arauca.
-Anexos
110.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS Una vez cumplido el periodo de retencion
-Convocatoria se generara el procedimiento de
110.07.01 -Lista de asistencia 2 0 X eliminacion, dado a dado a la pérdida de
-Anexos valor que presentan.
110.06 CERTIFICACIONES
CERTIFICADOS DE PACIENTES Estos documentos no se archiva por
HOSPITALIZADOS tanto las copias generadas son
110.06.10 -Solicitud de certificacion 1 0 X eliminadas en el archivo de gestién una
-Certificado vez cumplido el periodo de tiempo

-Remisorio

establecido
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3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
CERTIFICADOS DE NACIDOS VIVOS
110.06.09 —SO|I(T‘It[Ud de certificacion 1 0 X
-Certificado
-Remisorio
CERTIFICADOS DE DEFUNCION Estos documentos no se archiva por
-Solicitud de certificacién tanto las copias generadas son
110.06.08 _Certificado 1 0 X eliminadas en el archivo de gestién una
-Remisorio vez cumplido el periodo de tiempo
establecido
CERTIFICADOS DE TERMINACION DE
RURAL
110.06.11 -Solicitud de certificacion 1 0 X
-Certificado
-Remisorio
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de retencién
-Comunicado se generara el procedimiento de
110.09 2 0 X LT -
-Memorando eliminacion, dado a la pérdida de valor
-Derechos de peticion que presentan.
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ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION FECHA: 15/02/2016

DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: SUBDIRECCION CIENTIFICA CODIGO: 120 HOJA 3 DE 4
3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.26 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO Los informes enviados a los distintos
Tgﬁiﬁﬁﬂiﬁ?ﬁﬁii%ﬂmm entes de control a través de espacios
110.26.03 _Soportes documentales de la respuesta 2 3 X x | electrénicos establecidos para este fin,
-Informe a la entidad competente no genera un archivo en soporte de
_Comunicado remisorio (Anexos) papel. Circular externa 003 del 2015.
' Una vez cumplido el periodo de
”I\:ESE]'XES DeEstiC(;jlrE]?:-(l)-lnzglli dado retencién establecido, se procede a la
110.26.17 _Oficio remisgorio del informe 3 2 X seleccion de los documentos, dado a
-Soportes documentales del informe que uno aun tiene valor y otros ya
perdieron el valor que presentan.
110.28 INVENTARIO
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
110.28.17 INVENTARIO DOCUMENTAL 4 4 X un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.
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AG AC CT E S D
110.41 REGISTROS
Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido para el archivo de
REGISTRO DE CUADRO DE TURNOS gestion se generaré el pro_cedimiento de
transferencia al  archivo  central.
110.41.57 3 18 X
-Soporte documental L, .
LANEXOS Se procede a I<_':1 conservacion parcial del
plan de necesidades, seleccionando de
manera aleatoria un 3% de los
documentos.
Una vez cumplido el periodo de
REGISTRO DE CUADRO DE reter_wE:ién estableciqlo para el gr(_:hivo de
DISPONIBILIDADES gestion se generara el procedlmlento de
110.41.08 3 4 X transferencia al _arch!v_o, ce_ntral; se
_Soporte documental procede_,como disposicion final a la
LANEXOS destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
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PROCESO APOYO
SUBPROCESO: SUBDIRECCION CIENTIFICA/IDEPARTAMENTO DE ENFERMERIA CODIGO: 110 HOJA 1 DE 5
i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.02 ACTAS

ACTAS DE COMITE DOCENTE
ASISTENCIAL (Procesos Misionales)

Resolucion N° 20688 de 2015 Por la cual
se crea el Comité Docente Asistencial,

110.02.30 -Convocatoria al comité 4 8 X X del Hospital San Vicente de Arauca
-Formato de acta
E.S.E.
-Anexos o0 soportes
ACTAS DE COMITE MEDICO Una vez cumplido el periodo de
CIENTIFICO (Procesos Misionales) retencion para el archivo central; se
110.02.33 -Convocatoria al comité 4 8 X X | procede como disposicién final a la
-Formato de acta conservacion total de las actas, dado al
-Anexos o0 soportes valor que presentan.
ACTAS DE COMITE BIOETICA Una vez cumplido el periodo de
ASISTENCIAL (Procesos Misionales) retencion para el archivo central; se
110.02.08 -Convocatoria al comité 4 8 X X | procede como disposicion final a la
-Formato de acta conservacion total de las actas, dado al
-Anexos o soportes valor que presentan.
ACTAS DE COMITE HISTORIA CLINICA Resoluciéon N° 20160 de 2009 Por la cual
(Procesos Misionales) se derogan las resoluciones N° 089 de
110.02.21 -Convocatoria al comité 4 8 X X 11993, n. 2.0383 de 2003 y a su vez se

-Formato de acta
-Anexos o soportes

crea el nuevo Comité Historias Clinicas,
del Hospital San Vicente ese.
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ACTAS DE COMITE DE BUEN
GOBIERNO (Procesos Misionales) Resolucion N° 20287 de 2011 Por la
110.02.15 -Convocatoria al comité 4 8 X X | cual se crea y reglamenta el Comité de
-Formato de acta Buen Gobierno del Hospital San Vicente.
-Anexos o soportes
Una vez cumplido el periodo de
CIRCULARES NORMATIVAS retencion en el archivo central; dado al
110.07 -Convocatoria 1 5 X X | valor que representan para la entidad, se
-Lista de asistencia (Anexos) transfieren a conservacion total, dado al
valor que representan para la entidad.
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
. retencién se generara el procedimiento
110.09 -Comunicado 2 0 X T L
de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Memorando
de valor que presentan.
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SUBPROCESO: SUBDIRECCION CIENTIFICA/IDEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

CODIGO: 110

HOJA 3 DE 5

3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.26 INFORMES
INFORMES DE GESTION : .
s . Una vez cumplido el periodo de
-Formacion continua (Procesos o .
Misionales) retencion establecido, se procede a la
110.26.17 o 2 0 X destruccién total de los documentos,
-Morbilidad Materna Extrema dado a la pérdida de valor aque
-Solicitud Informe de Gestion resentan P q
-Indicadores de Gestion P '
INFORMES DE SUPERVISION rtoncion esiablecido, e procede a Ia
110.26.20 -Solicitud de la informacién 2 2 X . ' P
seleccion de los documentos, dado al
-Anexos
valor que presente.
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
-Poa dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Plan de mejoramiento una vez cumplido el periodo de retencion
110.22 3 0 X ) L
-Eventos Adversos para el archivo de gestion, se procede a
-Productos no conformes la destrucciéon total de los documentos,
-Protocolo Etico y Meci dado a la pérdida de valor.

110.34

PLANES
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Resolucion 20484 de 2003 Por medio de
la cual se adopta el Programa de
i capacitacion del Hospital. Resolucién
PLAN DE CAPACITACION 20282 de 2011 Por la cual se adopta el
110.34.04 —Cronog_rama de gctividades o 4 0 X P_Ian_ Institucional _de Cap@citacién
R -Contenido tematico de capacitacién PIC dirigido a los servidores publicos del
-Registro de asistencia Hospital. Los planes de capacitacion
caducan una vez se genera un proceso
de actualizacion, por tanto son de
eliminacion.
110.37 PROGRAMAS
PROGRAMA DE EXTENSIVAS (Martes de _ )
Academia) Una vez cumpllldo el periodo de
110.37.07 “Misi6n Medica 1 0 X re_tenmorl establecido, se procede a la
_Seguridad del Paciente E.A. Ie“m!nda'(éllor:j de IIOS documentots, dado a
Consolidados y novedades a perdida de valor que presente.
Resolucion N° 20484 de 2003 Por medio
) de la cual se adopta el programa de
110.37.04 PROGRAMA CAPACITACION A 1 0 X capacitacion del hospital. Una vez
R PROCESOS MISIONALES cumplido el periodo de retencion
establecido, se procede a la eliminacion,
dado a la pérdida de valor que presente.
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110.41 REGISTROS
REGISTROS DE CUADROS DE TURNOS
(Profesionales de enfermerias, Urgencias,
Hospitalizacion, Pediatria, Cuidado ) )
Intensivo Neonatal, Cuidado Intensivo Una  vez CutTp“%o el perlocjio dle
1104157 | Adulto, Cuidado Intensivos Intermedios, |, 6 | x X ::%trfggrl\?gci%itatotegll Sado al valor que
T Canguro, Instrumentacion  Quirlrgica, ! q
. . representa y debido a sus procesos
Circulantes de Sala, Recuperacion, S
: ) juridicos.
Maternidad, Central del Material,
Camilleros, Vacunacion, Quirdéfano,
Esterilizacion, Biopersonal)
Una vez cumplido el periodo de
REGISTROS DE CAMBIOS DE TURNOS retencién establecido, se procede a la
110.41.44 - 4 6 X X | conservaciéon total, dado al valor que
(Todos los Procesos Misionales) ;
representa y debido a sus procesos
juridicos.
Una vez cumplido el periodo de
110.41.45 REGISTROS DE CARRO DE PARO ) 0 X retencion establecido, se procede a la
T (Por cada Procesos Misional) eliminacion total, dado a la pérdida de
valor que representa.
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SUBPROCESO: GESTION URGENCIAS CODIGO: 110 HOJA 1 DE 2
3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
-Comunicaciones Internas y Externas retencién se generara el procedimiento
110.09 2 3 X o .
-Memorandos de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Derechos de peticion de valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
) . . dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Registros de asistencias . . It
una vez cumplido el periodo de retencion
110.22 -POA 1 0 X ) L
. . para el archivo de gestion, se procede a
-Plan de mejoramiento L
o la destrucciéon total de los documentos,
-Servicio no conforme L
dado a la pérdida de valor.
110.26 INFORMES Una vez cumplido el periodo de
110.26.17 INFORMES DE GESTION retencién establecido, se procede a la
-Informe de gestion consolidado 1 2 selecciéon de los documentos, dado a
-Oficio remisorio del informe gue uno aln tiene valor y otros ya
-Soportes documentales del informe perdieron el valor que presentan.
110.28 INVENTARIO
Los inventarios de equipos y los reportes
INVENTARIO DE EQUIPOS SERVICIOS de servicios técnicos anualmente se
110.28.04 TECNICOS 5 0 X deben generar una _actuallzamon. U_r,ma
-Soporte documental vez cumplido el periodo de retencion
-Anexos establecido se procede a la destruccién

de los documentos.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION URGENCIAS CODIGO: 110 HOJA 2 DE 2
i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.41 REGISTROS

REGISTROS DE CARRO DE PARO
110.41.45 (Por cada Procesos Misional) !

15

110.41.59 REGISTROS DE EVENTOS ADVERSOS 1

15

Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de
transferencia al archivo central; se
procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
representan.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL
SUBPROCESO: GESTION AMBULATORIA / CONSULTA EXTERNA

CODIGO: 110

HOJA 1 DE 2

3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez_cumplldo el pe,rlodo de reFer_mlon
. establecido se generara el procedimiento
110.09 -Comunicado 2 0 o L
de eliminacion, dado a la pérdida de
-Memorando
valor que presentan.
110.26 INFORMES
INFORMES DE GESTION
-Formacion continua (Procesos Una vez cumplido el periodo de retencion
110.26.17 Misionales) 2 0 establecido, se procede a la destruccién
e -Morbilidad Materna Extrema total de los documentos, dado a la
-Solicitud Informe de Gestion pérdida de valor que presentan.
-Indicadores de Gestion
110.28 INVENTARIO
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
110.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 4 4 X un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION FECHA: 15/02/2016

DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL
SUBPROCESO: GESTION AMBULATORIA / CONSULTA EXTERNA CODIGO: 110 HOJA 2 DE 2

i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D

110.27 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de

GUIAS Y PROTOCOLOS ] .
transferencia al archivo central.

-Actualizaciones de las guias y protocolos
-Soporte documental
-Anexos

110.27.01
Se procede a la conservacion parcial de

los documentos, seleccionando de
manera aleatoria un 3% de los
documentos.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

DOCUMENTAL

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION AMBULATORIA-ONCOLOGIA

CODIGO: 110

HOJA 1 DE 2

3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.02 ACTAS
ACTAS DE COMITE DE Resolucion N° 2.0700 de 2015, Por la
MANTENIMIENTO HOSPITALARIO cual se adopta el plan de mantenimiento
110.02.23 -Registro de asistencia 2 8 X hospitalario del Hospital San Vicente De
-Soporte documental Arauca ESE. Esta serie es de caracter
-Anexos administrativo, legal y de control.
110.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS Una vez cumplido el periodo se procede
110.07.01 -Cpnvocatona . 1 0 « a la destruccion t'ota}l de los documentos,
-Lista de asistencia dado a la pérdida de valor que
*Anexos (segun el asunto) presentan.
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
110.09 Comunicado 1 3 « retencion se generara el procedimiento
' Derechos de Peticion de eliminacion, dado a dado a la pérdida
Memorando de valor que presentan.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION FECHA: 15/02/2016

DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL
SUBPROCESO: GESTION AMBULATORIA-ONCOLOGIA

CODIGO: 110 HOJA 2 DE 2

3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.26 INFORMES
INEORMES DE GESTION Una _\{ez cumpllldo el periodo de
_Informe de gestién consolidado retencién establecido, se procede a la
110.26.17 i N . 3 2 X seleccion de los documentos, dado a
-Oficio remisorio del informe .
. gque uno aun tiene valor y otros ya
-Soportes documentales del informe .
perdieron el valor que presentan.
110.28 INVENTARIO
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
110.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 4 4 X un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

VERSION: 01

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION CUIDADO CRITICO / UCI ADULTOS CODIGO: 110 HOJA 1 DE 2
3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
110.09 Comunicado 1 3 X retencion se generara el procedimiento
' Derechos de Peticién de eliminacion, dado a dado a la pérdida
Memorando de valor que presentan.
110.26 INFORMES
INFORMES DE GESTION Una _\{ez cumpllldo el periodo de
Informe de gestién consolidado retencion establecido, se procede a la
110.26.17 o v . 3 2 seleccion de los documentos, dado a
-Oficio remisorio del informe .
. que uno aun tiene valor y otros ya
-Soportes documentales del informe :
perdieron el valor que presentan.
110.28 INVENTARIO
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
110.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 4 4 X un documento de suma importancia para
realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.
INVENTARIO DE EQUIPOS SERVICIOS Los inventarios de equipos y los reportes
TECNICOS de servicios técnicos anualmente se
110.28.04 2 0 deben generar una actualizacion. Una
-Soporte documental . ) .,
vez cumplido el periodo de retencion se
-Anexos -
procede a la destruccion.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION CUIDADO CRITICO / UCI ADULTOS CODIGO: 110 HOJA 2 DE 2
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.41 REGISTROS
110.41.45 REGISTROS DE CAR_R_O DE PARO 1 5 X
(Por cada Procesos Misional)
Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de
transferencia al archivo central; se
procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
representan.
REGISTROS DE CONTROL DE
110.41.05 HISTORIAS CLINICAS 1 10 X
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

DOCUMENTAL

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION CUIDADO CRITICO / UCI INTERMEDIOS CODIGO: 110 HOJA 1 DE 2
. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de retencién
110.09 Comunicado 1 3 « se generara el procedimiento de
' Derechos de Peticion eliminacion, dado a dado a la pérdida de
Memorando valor gue presentan.
110.26 INFORMES
INFORMES DE GESTION Una vez cumplido el periodo de retgpuon
iy ) establecido, se procede a la seleccion de
-Informe de gestién consolidado S
110.26.17 . A . 3 2 X los documentos, dado a que uno adn tiene
-Oficio remisorio del informe :
. valor y otros ya perdieron el valor que
-Soportes documentales del informe
presentan.
110.28 INVENTARIO
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
110.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 4 4 X un guia y documento de suma importancia
para realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.
Los inventarios de equipos y los reportes
INVENTARIO DE EQUIPOS SERVICIOS de servicios técnicos anualmente se deben
11028.04 TECNICOS 5 0 X generar  una act_uallzauon. Ur_1a vez
-Soporte documental cumplido el periodo establecido se
-Anexos procede a la destruccion de los
documentos.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION FECHA: 15/02/2016

DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION CUIDADO CRITICO / UCI INTERMEDIOS CODIGO: 110 HOJA 2 DE 2
i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.41 REGISTROS
REGISTROS DE CUADROS DE TURNOS
(Profesionales de enfermerias, Urgencias,
Hospitalizacion, Pediatria, Cuidado ) )
Intensivo Neonatal, Cuidado Intensivo Una vez CutTp“%o el perlocjio dle
Adulto, Cuidado Intensivos Intermedios, retencion gsta ecido, se procede a la
110.41.57 ., o, 4 6 X X | conservacion total, dado al valor que
Canguro, Instrumentacion  Quirdrgica, .
) L representa y debido a sus procesos
Circulantes de Sala, Recuperacion, S
: ) juridicos.
Maternidad, Central del Material,
Camilleros, Vacunacion, Quiréfano,
Esterilizacion, Biopersonal)
REGISTROS DE CARRO DE PARO L c Una vez cumplido el periodo de
110.41.45 (Por cada Procesos Misional) X retencion establecido para el archivo de
gestion se generarda el procedimiento de
transferencia al archivo central; se
procede como disposicion final a la
REGISTROS DE CONTROL DE destruccién total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
110.41.05 HISTORIAS CLINICAS 1 5 X representan.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: GTD-2-PRO-006

DOCUMENTAL

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION CUIDADO CRITICO / UCI NEONATOS CODIGO: 110 HOJA 1 DE 3
3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
110.09 Comunicado 1 3 « retencion se generara el procedimiento
' Derechos de Peticiéon de eliminacion, dado a dado a la pérdida
Memorando de valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION , .
"POA Una vez cumplido el periodo de
110.22 -Plan de mejoramiento 3 0 X reten_cpn S.ei generara el procedlrplepto
o de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Procesos y procedimientos
de valor que presentan.
-Protocolos
110.26 INFORMES
INFORMES DE GESTION Una _\{ez cumpll_do el periodo de
_informe de gestién consolidado retencion establecido, se procede a la
110.26.17 . A . 3 2 selecciéon de los documentos, dado a
-Oficio remisorio del informe S
. gue uno aun tiene valor y otros ya
-Soportes documentales del informe .
perdieron el valor que presentan.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006
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PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION CUIDADO CRITICO / UCI NEONATOS CODIGO: 110 HOJA 2 DE 3
3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.28 INVENTARIO
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
110.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 4 4 X un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.
Los inventarios de equipos y los reportes
INVENTARIO DE EQUIPOS SERVICIOS de servicios técnicos anualmente se
110.28.04 TECNICOS 2 0 X deben generar una gctuallzamon. U_r’1a
-Soporte documental vez cumplido el periodo de retencién
-Anexos establecido se procede a la destruccion
de los documentos.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

DOCUMENTAL

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL
SUBPROCESO: GESTION CUIDADO CRITICO / UCI NEONATOS CODIGO: 110

HOJA 3 DE3

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL
AG AC CT E S D

PROCEDIMIENTO

110.41 REGISTROS

REGISTROS DE CARRO DE PARO

110.41.45 (Por cada Procesos Misional) 4 6 X X

REGISTROS DE CONTROL DE

110.41.05 HISTORIAS CLINICAS 1 ° X

REGISTROS DE ENTRADA Y SALIDA DE

110.41.58 PACIENTES 1 5 X

Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de
transferencia al archivo central; se
procede como disposicién final a la
destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
representan.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL
SUBPROCESO:GESTION CUIDADO CRITICO / PROGRAMA CANGURO

CODIGO: 110

HOJA 1 DE 3

3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.02 ACTAS
Una vez cumplido el periodo de
ACTAS DE REUNION DE PROGRAMA retencion establecido para el archivo de
CANGURO gestion se generard el procedimiento de
110.02.43 -Registro de asistencia 2 8 X transferencia al archivo central, se
-Soporte documental procede a la destruccién total de las
-Anexos actas de reunioén, dado a la pérdida de
valor que representa.
CERTIFICACIONES Una _\{ez cumpl_ldo el perlod_o de
. retencion establecido para el archivo de
-Solicitud L, S
110.06 : 1 0 X gestion se procede a la destruccion total
-Documentos requeridos o
- de las actas de reunion, dado a la
-Certificado -
pérdida de valor que representa.
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
-Comunicaciones Internas y Externas retencién se generara el procedimiento
110.09 2 0 X o L
-Memorandos de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Derechos de peticion de valor que presentan.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

DOCUMENTAL

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL
SUBPROCESO:GESTION CUIDADO CRITICO / PROGRAMA CANGURO

CODIGO: 110

HOJA 2 DE 3

3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
‘Registros de asistencias dar cumplimiento al Plan Institucional,
110.22 -PO?A 1 0 X una vez cumplido el periodo de retencion
' _Plan de meioramiento para el archivo de gestién, se procede a
_Servicio noJconforme la destrucciéon total de los documentos,
dado a la pérdida de valor.
110.26 INFORMES
INFORMES DE GESTION Una vez cumplido el periodo de
‘Informe de aestion consolidado retencion establecido, se procede a la
110.26.27 _Oficio remis%rio del informe 1 2 X selecciéon de los documentos, dado a
-Soportes documentales del informe que ‘uno-aun tiene valor y otros ya
perdieron el valor que presentan.
110.28 INVENTARIO
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
110.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 4 4 X un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01
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DOCUMENTAL

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO:GESTION CUIDADO CRITICO / ROGRAMA CANGURO CODIGO: 110 HOJA 3 DE 3
3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
100.34 PLANES
Resolucion 20484 de 2003 Por medio de
la cual se adopta el Programa de
capacitacion del Hospital. Resolucion
. 20282 de 2011 Por la cual se adopta el
PLAN DE CAPACITA.CION Plan Institucional de Capacitacion
110.34.04 -Cronograma de actividades 5 0 X dirigido a los servidores oublicos del
-Registro de asistencia g1C P o
Hospital. Los planes de capacitacion
caducan una vez se genera un proceso
de actualizaciéon, por tanto son de
eliminacion.
110.41 REGISTROS
Los registros enviados a los distintos
entes de control a través de espacios
110.41.64 REGISTROS.MAD.RE CANGURO 20 0 X | electrénicos establecidos para este fin,
-Ficha de Notificacion .
no generan un archivo en soporte de
papel.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION QUIRURGICA / QUIROFANO CODIGO: 110 HOJA 1 DE 4
3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
-Comunicaciones Internas y Externas retencion se generara el procedimiento
110.09 2 0 X o .
-Memorandos de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Derechos de peticion de valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponqle_a cada proceso y es para
) . . dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Registros de asistencias : . It
una vez cumplido el periodo de retencion
110.22 -POA 1 0 X ) i
. . para el archivo de gestion, se procede a
-Plan de mejoramiento L
- la destruccion total de los documentos,
-Servicio no conforme L
dado a la pérdida de valor.
110.26 INFORMES
INFORMES DE GESTION Una _\{ez cumpll_do el periodo de
_Informe de gestién consolidado retencion establecido, se procede a la
110.26.17 . N . 1 2 X selecciéon de los documentos, dado a
-Oficio remisorio del informe A
. que uno aun tiene valor y otros ya
-Soportes documentales del informe .
perdieron el valor que presentan.

110.28

INVENTARIO




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION FECHA: 15/02/2016

DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL )
SUBPROCESO: GESTION QUIRURGICA / QUIROFANO CODIGO: 110 HOJA 2 DE 4

3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D

El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
110.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 4 4 X un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.

Los inventarios de equipos y los reportes
de servicios técnicos anualmente se

INVENTARIO DE ELEMENTOS DE SALA )
deben generar una actualizacion.

DE CIRUGIA Una vez cumplido el periodo de
110.28.03 -Soporte documental 1 10 X o P per L
. retencion se procede como disposicion
-Inventario general . .
-ANexos final a la destruccion total de los

documentos, dado a la pérdida de valor
gue presentan.
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CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION QUIRURGICA / QUIROFANO CODIGO: 110 HOJA 3 DE 4
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D

110.29 LIBROS

110.29.01 LIBRO DE ATENCION DE PARTOS 2 20 X X Los libros haran parte del archivo de
gestibn una vez estos  estén
diligenciados en su totalidad.
Una vez cumplido el periodo de

110.29.08 LIBRO DE REGISTRO DE LEGRADO 2 20 X X retencidon establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de
transferencia al archivo central; dado al
valor que representan para la entidad,
los libros se transfieren a conservacion

110.29.05 LIBRO DE LOS THS 2 20 X X | total, con el propésito de ser parte de la
gestion historica del Hospital.
Se recomienda generar un proceso
continuo de digitalizacion de los
documentos y renovacién del archivo

110.29.12 LIBRO DE REGISTRO DIARIO DE > 20 X % | digital, con el objetivo de simplificar y

INTERVENCIONES QUIRURGICAS facilitar el proceso de blsqueda.
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PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E

PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION QUIRURGICA / QUIROFANO CODIGO: 110 HOJA 4 DE 4
3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.41 REGISTROS
110.41.45 REGISTROS DE CARRO DE PARO 1 9 X
Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de
transferencia al archivo central; se
destruccién total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
REGISTRO DE PROGRAMACION Y
110.41.31 CANCELACION DIARIA DE CIRUGIA 1 10 X
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION QUIRURGICA / ESTERILIZACION CODIGO: 110 HOJA 1 DE 3
3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
110.09 -Comunicaciones Internas y Externas 5 0 X retencién se generara el procedimiento
' -Memorandos de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Derechos de peticion de valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
) ) ) dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Registros de asistencias : . L
una vez cumplido el periodo de retencién
110.22 -POA 1 0 X ) )
. . para el archivo de gestion, se procede a
-Plan de mejoramiento L
- la destruccion total de los documentos,
-Servicio no conforme L
dado a la pérdida de valor.
110.26 INFORMES Una vez cumplido el periodo de
110.26.17 INFORMES DE GESTION retencién establecido, se procede a la
-Informe de gestion consolidado 1 2 X seleccion de los documentos, dado a
-Oficio remisorio del informe gque uno aun tiene valor y otros ya
-Soportes documentales del informe perdieron el valor que presentan.
110.28 INVENTARIO
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
110.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 4 4 X un guia y documento de suma
importancia para realizar la transferencia
de los documentos de un archivo al otro.
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PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION QUIRURGICA / QUIROFANO CODIGO: 110 HOJA 2 DE 3
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.41 REGISTROS
110.41.20 REGISTRO DE MONITOREO 1 20 X X
110.41.44 REGISTRO DE CAMBIO DE TURNOS 1 20 X X | Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de
] transferencia al  archivo  central.
REGISTRO DE PRESTAMO DE
110.41.30 DISPOSITIVOS Y PROCESOS 1 20 X X Se procede a la conservacion parcial de
los documentos, seleccionando de
manera aleatoria un 5% de los
REGISTRO DEL CICLO DE documentos.
110.41.40 ESTERILIZACION 1 20 X X
REGISTRO DE INSTRUMENTACION
110.41.17 QUIRURGICA 1 20 X X




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

VERSION: 01

DOCUMENTAL

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION QUIRURGICA / ESTERILIZACION CODIGO: 110 HOJA 3 DE 4
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
REGISTRO DE RELACION DE
MATERIAL
110.41.33 1 20 X X
-Registro de recibido
-Registro de entregado Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido para el archivo de
gestion se generard el procedimiento de
transferencia al  archivo  central.
Se procede a la conservacion parcial de
los documentos, seleccionando de
manera aleatoria un 5% de los
documentos.
REGISTRO DE MATERIAL A
110.41.19 ESTERILIZAR 1 20 X X
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

DOCUMENTAL

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION HOSPITALARIA / GINECOBSTETRICIA CODIGO: 110 HOJA 1 DE 2
3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
-Comunicaciones Internas y Externas retencion se generara el procedimiento
110.09 2 0 X o .
-Memorandos de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Derechos de peticion de valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponqle_a cada proceso y es para
) . . dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Registros de asistencias : . 2
una vez cumplido el periodo de retencién
110.22 -POA 1 0 X : .
. . para el archivo de gestiéon, se procede a
-Plan de mejoramiento L
- la destruccion total de los documentos,
-Servicio no conforme -
dado a la pérdida de valor.
110.26 INFORMES
INFORMES DE GESTION Una vez cumpll_do el periodo de
_Informe de gestién consolidado retencion establecido, se procede a la
110.26.17 . N . 1 2 X seleccion de los documentos, dado a
-Oficio remisorio del informe P
. que uno aun tiene valor y otros ya
-Soportes documentales del informe .
perdieron el valor que presentan.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION HOSPITALARIA / GINECOBSTETRICIA CODIGO: 110 HOJA 2 DE 2
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.27 INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE Una vez cumplido el periodo de
GINECOBSTETRICIA retencion establecido para el archivo de
-Control de admision, atencién y egreso de gestion se generaré el pro_ced|m|ento de
110.27.05 la usuaria ’ 3 20 X X transferencia al archivo central.
o -Formatos relacionados Se procede a la conservacion parcial de
_Soportes documentales los documentos, seleccionando de
-Repistro de asistencia manera aleatoria un 3% de los
g ' documentos.
110.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina conforme surja su
necesidad, de tal modo que es un guia y
110.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 10 15 X documento de suma importancia para
realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

DOCUMENTAL

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION GINECOBSTETRICIA / IAMI Y AIEPI CODIGO: 110 HOJA 1 DE 2
3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.02 ACTAS
ACTAS DE COMITE DE IAMI Y AIEP] Resolucion N° 20694 DE_,2015 Por la
_ Convocatoria cual se deroga la res_olycmn 2-0564 de
110.02.22 _ Acta 2 5 X X | 2009 que creo, el comité de IAMI integral
A del Hospital San Vicente De Arauca
— Anexos
E.S.E.
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
-Comunicaciones Internas y Externas retencion se generara el procedimiento
110.09 2 0 X o L
-Memorandos de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Derechos de peticion de valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
) . . dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Registros de asistencias . . .
una vez cumplido el periodo de retencién
110.22 -POA 1 0 X ) )
. . para el archivo de gestion, se procede a
-Plan de mejoramiento C
- la destruccion total de los documentos,
-Servicio no conforme .
dado a la pérdida de valor.
110.26 INFORMES
INFORMES DE GESTION Una _\{ez cumpll_do el periodo de
‘Informe de aestién consolidado retencién establecido, se procede a la
110.26.17 . _g ) . 1 2 seleccion de los documentos, dado a
-Oficio remisorio del informe R
. gue uno aun tiene valor y otros ya
-Soportes documentales del informe .
perdieron el valor que presentan.
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CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION GINECOBSTETRICIA / IAMI Y AIEPI CODIGO: 110 HOJA 2 DE 2
) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.28 INVENTARIOS
Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido para el archivo de
gestion se generard el procedimiento de
110.28.07 | INVENTARIO DOCUMENTAL 10 | 15 X x | Uansferencia al archivo central; se

procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

DOCUMENTAL

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION HOSPITALARIA / ADULTOS CODIGO: 110 HOJA 1 DE 3
3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
-Comunicaciones Internas y Externas retencién se generara el procedimiento
110.09 2 0 X o .
-Memorandos de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Derechos de peticion de valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
) . . dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Registros de asistencias : . It
una vez cumplido el periodo de retencién
110.22 -POA 1 0 X ) L
. . para el archivo de gestién, se procede a
-Plan de mejoramiento o
o la destrucciéon total de los documentos,
-Servicio no conforme L
dado a la pérdida de valor.
110.26 INFORMES
INFORMES DE GESTION Una _\{ez cumpll_do el periodo de
Informe de gestién consolidado retencién establecido, se procede a la
110.26.17 o I . 1 2 seleccion de los documentos, dado a
-Oficio remisorio del informe S
. gue uno aun tiene valor y otros ya
-Soportes documentales del informe :
perdieron el valor que presentan.
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CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION HOSPITALARIA / ADULTOS CODIGO: 110 HOJA 2 DE 3
i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.28 INVENTARIOS
Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de
110.28.07 | INVENTARIO DOCUMENTAL 10 | 15 X x | tansferencia al archivo central; —se
procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
Los inventarios de equipos y los reportes
de servicios técnicos anualmente se
deben generar una actualizacién.
INVENTARIO DE EQUIPOS SERVICIOS Una vez cumplido el periodo de
TECNICOS retencion establecido para el archivo de
110.28.04 -Soporte documental 1 5 X gestion se generara el procedimiento de
-Inventario general transferencia al archivo central; se
-Anexos procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
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VERSION: 01
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ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E

PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION HOSPITALARIA / ADULTOS CODIGO: 110 HOJA 3 DE 3
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.41 REGISTROS
110.41.45 REGISTROS DE CARRO DE PARO 1 9 X
REGISTROS DE ADMISION Y REMISION
DE PACIENTES
-Formato de control de traslado de
110.41.42 pacientes 1 9 X Una vez cumplido el periodo de
-Lista de chequeo retencion establecido para el archivo de
-Formato de Rondas de seguridad gestion se generara el procedimiento de
-Custodia de historias clinicas transferencia al archivo central; se
procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos,
110.41.06 \FleTi'LSETSRO DE CONTROL DE SIGNOS 1 10 X dado a la pérdida de valor que
presentan.
REGISTRO DE ATENCION DE
110.41.03 PACIENTES 1 10 X
-Lista de chequeo de alimento
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PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION HOSPITALARIA / PEDIATRIA CODIGO: 110 HOJA 1 DE 2
3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.07 CIRCULARES
CIRCULARES INFORMATIVAS Una vez cumplido el periodo se procede
110.07.01 —C_onvocatorla _ 1 0 « a la destruccion tptql de los documentos,
-Lista de asistencia dado a la pérdida de valor que
*Anexos (segun el asunto) presentan.
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
-Comunicaciones Internas y Externas retencién se generara el procedimiento
110.09 2 0 X o L
-Memorandos de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Derechos de peticion de valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponqle. a cada proceso y es para
) ) ) dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Registros de asistencias : . It
una vez cumplido el periodo de retencién
110.22 -POA 1 0 X : .
. . para el archivo de gestién, se procede a
-Plan de mejoramiento C
- la destruccion total de los documentos,
-Servicio no conforme L
dado a la pérdida de valor.
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t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION HOSPITALARIA / PEDIATRIA CODIGO: 110 HOJA 2 DE 2
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.28 INVENTARIOS
Los inventarios de equipos y los reportes
de servicios técnicos anualmente se
deben generar una actualizacion.
INVENTARIO DE EQUIPOS SERVICIOS Una vez cumplido el periodo de
TECNICOS retencion establecido para el archivo de
110.28.04 -Soporte documental 1 5 X gestién del subproceso de
-Inventario general especializacion, se generara el
-Anexos procedimiento de transferencia al archivo
central; se procede como disposicion
final a la destruccion total de los
documentos, dado a la pérdida de valor
que presentan.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

PROCESO: GESTION TRASLADO ASISTENCIAL CODIGO: 110 HOJA 1 DE 4
3 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el periodo de
-Comunicaciones Internas y Externas retencién se generara el procedimiento
110.09 2 0 X o .
-Memorandos de eliminacion, dado a dado a la pérdida
-Derechos de peticion de valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
) . . dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Registros de asistencias : . It
una vez cumplido el periodo de retencién
110.22 -POA 1 0 X : L
. . para el archivo de gestién, se procede a
-Plan de mejoramiento L
o la destrucciéon total de los documentos,
-Servicio no conforme -
dado a la pérdida de valor.
110.26 INFORMES
INFORMES DE GESTION Una _\{ez cumpll_do el periodo de
Informe de gestién consolidado retencién establecido, se procede a la
110.26.17 . N . 1 2 X seleccién de los documentos, dado a
-Oficio remisorio del informe S
: gue uno aun tiene valor y otros ya
-Soportes documentales del informe :
perdieron el valor que presentan.

110.27

INSTRUMENTOS DE CONTROL
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INSTRUMENTOS DE CONTROL DE
AMBULANCIAS
-Programacion de Ambulancias

Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido para el archivo de
gestion se generard el procedimiento de
transferencia  al  archivo  central.

110.27.02 . 3 10 X X S, i
-Lista de chequeo Se procede a la conservacion parcial de
-Registro de control de egresos e ingresos los documentos, seleccionando de
de ambulancias manera aleatoria un 3% de los
documentos.
110.28 INVENTARIOS
Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido para el archivo de
gestion se generarda el procedimiento de
110.28.07 | INVENTARIO DOCUMENTAL 10 | 15 X x | transferencia al archivo central; se

procede como disposicién final a la
destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
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Los inventarios de equipos y los reportes
de servicios técnicos anualmente se
INVENTARIO DE SERVICIOS TECNICOS deben generar ~una - actualizacion.
Una vez cumplido el periodo de
110.28.04 -Soporte documental 1 5 X . blecid q I
ANEXOS retencion establecido se procede a la
destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
110.41 REGISTROS
REGISTROS DE ADMISION Y REMISION
DE PACIENTES Una vez cumplido el periodo de
-Formato de control de traslado de . P p .
acientes retencién establecido para el archivo de
-pAutorizacién gestion se generara el procedimiento de
110.41.42 -Planilla de informacion de los familiares 1 11 X transferencia  al _archl_vp, ce_ntral; S€
del paciente procede como disposicion final a la

-Adherencia de documentos
-Lista de chequeo

-Formato de Rondas de seguridad
-Custodia de historias clinicas

destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
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REGISTROS DE CONSENTIMIENTO

110.41.56 INFORMADO DE REFERENCIA'Y 1 10 X
CONTRA-REFERENCIA
110.41.32 REGISTRO DE REFERENCIA'Y 1 10 X

CONTRA-REFERENCIA

Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido para el archivo de
gestion se generard el procedimiento de
transferencia al archivo central; se
procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
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110.02 ACTAS
Resolucion N° 2.0522 de 2013, Por
ACTAS DE COMITE DE BAJA DE medio del_ gual se ordena la creacion fje
BIENES un comité, para la recuperacion,
110.02.13 . : . 2 8 X destruccion y enajenacion de algunos
-Registro de asistencia . ) ) I
bienes, el destino y baja definitiva de
-Soporte documental . : : o
_ANEX0S bienes inservibles no utilizados por el
Hospital San Vicente de Arauca E.S.E.
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplldo el periodo _dg retencién
) se generard el procedimiento de
110.09 -Comunicado 2 0 X A o
eliminacion, dado a dado a la pérdida de
-Memorando
valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
-Poa dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Plan de mejoramiento una vez cumplido el periodo de retencién
110.22 3 0 X : i
-Eventos Adversos para el archivo de gestidon, se procede a
-Productos no conformes la destruccion total de los documentos,
-Protocolo Etico y Meci dado a la pérdida de valor.
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110.24 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS
HOJA DE VIDA DE EQUIPOS DE Se establece que las hojas de vida de los
LABORATORIO equipos biomédicos empiezan hacer
-Hoja de vida de Equipos parte del archivo de gestiébn del sub
-Documentos técnicos de soportes proceso, una vez los equipos son dados
(manuales de funcionamiento, garantia) de baja; se debe tener en cuenta que se

110.24.02 . 5 10 X . RS
-Registro de control de temperatura encuentran en continua actualizacion.
-Registro de limpieza de equipos Una vez cumplido el periodo de retencion
-Registro de capacitacion establecido se procede a la destrucciéon
-Guia de manejo rapido total de los documentos, dado a la
-Reporte de mantenimiento pérdida de valor que presentan.

110.26 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
Y ORGANISMOS DE CONTROL Los informes enviados a los distintos
-Solicitud de la informacién entes de control a través de espacios

110.26.03 -Soportes documentales de la respuesta 2 10 X X | electrénicos establecidos para este fin,
-Informe a la entidad competente no generan un archivo en soporte de
-Comunicado remisorio papel.
-Anexos
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INFORMES DE GESTION Una vez cumplido el periodo de retencion
-Formacion continua (Procesos Misionales) . P P L
110.26.17 -Morbilidad Materna Extrema 2 0 establecido, se procede a la destruccion
o _Solicitud Informe de Gestién total de los documentos, dado a la
‘Indicadores de Gestion pérdida de valor que presentan.
110.27 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Una vez cumplido el periodo de retencion
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE establecido se generara el procedimiento
110.27.03 CALIDAD EXTERNO 3 0 X X de transferencia al archivo central.
e -Programa de evaluacién externa Se procede a la destruccién total de los
-Registro de resultados documentos, dado a la perdida que
presentan.
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE . .
CALIDAD INTERNO Los formatos son manejados en m_edlo
“Eormato PT-PTT magnéticos y estdn en continua
“Formato de Uro analisis actualizaciéon. Una vez cumplido el
110.27.04 | -Formato Parasitologia 3 | o0 X x | Pperiodo de retencion establecido se
o _Eormato Microbiologia procede como disposicion final a la
“Formato Inmunolo ?a destruccién total de los documentos,
ga , dado a la pérdida de valor que
-Formato de Hormonas infecciosas resentan
-Formato de Electrolitos P ’
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-Formato de Hemoclasificadores
-Formato de gases arteriales
-Formato de Hematocritos
-Formato de Analizador de Hematologia Los formatos son manejados en medio
-Formato de Coloraciones magnéticos y estdn en continua
-Formato de lectura de Laminas actualizaciéon. Una vez cumplido el
-Formato de Cultivos periodo de retencidbn establecido se

110.27.04 -Formato de Antibiograma 3 0 X X procede como disposicion final a la
-Formato limpieza de equipos destruccién total de los documentos,
-Formato de filtracion y estandarizacion de dado a la pérdida de valor que
colorantes presentan.
-Formato de TSNEONATAL
-Formato de control de temperaturas
-Curvas de calibracion, Hemoclasificadores
INSTRUMENTO DE CONTROL DE
NOVEDADES DE PERSONAL Una vez cumplido el periodo de retencion
-Planillas de cuadro de turnos . . g
_Planillas de horas laboradas e_stablemdo se proced_e, como disposicion

110.27.07 : . 1 10 X final a la destruccion total de los
-Planillas de horas festivas y recargos e
NOCUIMOS documentos, dado a la pérdida de valor

I gue presentan.

-Relacién personal
-Registro de cambio de turnos
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-Comunicacion de citacién a evaluacion Una vez cumplido el periodo de retencion
-Resultados de la evaluacién establecido se procede como disposicion
110.27.07 -Solicitud de permisos 1 10 X final a la destruccién total de los
-Entrega de turnos documentos, dado a la pérdida de valor
-Adherencias guias gue presentan.
110.28 INVENTARIOS
INVENTARIO DE INDIVIDUAL . : .
S Los inventarios de equipos y los reportes
-Inventario fisico - L
) : : de servicios técnicos anualmente se
-Comunicado de baja de equipos y o
deben generar una actualizacién.
elementos Una vez cumplido el periodo de
110.28.08 -Formato consumo de reactivos 1 10 X retencion establepcido e ropcede como
-Formato inventario de reactivos : L, proce
_Inventarios reactivos (KARDEX) disposicién final a la destrucmop t(_)tal de
- ) los documentos, dado a la pérdida de
-Solicitud de necesidades valor que presentan
-Orden de remision de reactivos quep '
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina conforme surja su
110.28.07 | INVENTARIO DOCUMENTAL 10 | 15 | X necesidad, de tal modo que es un guia y
documento de suma importancia para
realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.
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110.41 REGISTROS
REGISTRO DE EVENTOS DE
NOTIFICACION OBLIGATORIA Los registros enviados a los distintos
-Ficha de Notificaciéon entes de control a través de espacios
110.41.13 -Autorizacion de traslado de muestras a 20 0 X | electrénicos establecidos para este fin,
otras instituciones no generan un archivo en soporte de
-Registro de cadena de custodia de papel.
muestras
Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de
110.41.21 REGISTRO DE MUESTRAS Y ENTREGA 3 20 X transferencia al archivo central; se

DE RESULTADOS

procede como disposicion final a la
destruccién total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
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REGISTROS DE ENTRADA Y SALIDA DE
PACIENTES
110.41.58 1 10 X
-Libros diarios de consulta externa
-Libros diarios de urgencias
REGISTRO DE RESULTADOS DE Una vez cumplido el periodo de retencion
PROCEDIMIENTOS establecido para el archivo de gestion se
110.41.36 3 20 X generard el  procedimiento  de
-Cuadernillos de registros de resultados transferencia al archivo central; se
-Registro de resultados procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
REGISTRO DE CONSENTIMIENTOS
INFORMADOS Y ENCUESTAS DE
PROCEDIMIENTOS
110.41.56 -Formatos 2 20 X
-Copia de registro de resultados de los
procedimientos (VIH, Glicemias pre y pos,
Curvas de Glucosa, FFV)
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110.09 -Comunicado 2 0 X - 9 L, P -
eliminacion, dado a dado a la pérdida de
-Memorando
valor que presentan.

HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
-Poa dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Plan de mejoramiento una vez cumplido el periodo de retencién

110.22 3 0 X ) i
-Eventos Adversos para el archivo de gestion, se procede a
-Productos no conformes la destruccion total de los documentos,
-Protocolo Etico y Meci dado a la pérdida de valor.

110.26 INFORMES
INFORMES DE GESTION
-Formacién continua (Procesos Una vez cumplido el periodo de retencion

110.26.17 MlSlon_gles) 5 0 X establecido, se procede a la destruccion
-Morbilidad Materna Extrema total de los documentos, dado a la
-Solicitud Informe de Gestion pérdida de valor que presentan.
-Indicadores de Gestion

110.24 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS
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HOJA DE VIDA DE EQUIPOS RX
-Soportes documentales
110.24.04 -Formato de solicitud de servicio de 5 10
equipos Médicos
-Reporte de servicios

Se establece que las hojas de vida de los
equipos biomédicos empiezan hacer
parte del archivo de gestion del sub
proceso, una vez los equipos son dados
de baja; se debe tener en cuenta que se
encuentran en continua actualizacion.
Una vez cumplido el periodo de retencion
establecido se procede a la destruccién
total de los documentos, dado a la
pérdida de valor que presentan.

110.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina conforme surja su
110.28.07 | INVENTARIO DOCUMENTAL 10 | 15 | X necesidad, de tal modo que es un guia y

documento de suma importancia para
realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: APOYO DIAGNOSTICO / IMAGENOLOGIA CODIGO: 110 HOJA 3 DE 4
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.29 LIBROS
LIBRO DE REGISTRO DE MUESTRA Y Los libros haran parte del archivo de
110.29.09 ENTREGA DE RESULTADOS 2 20 X X gestion una vez estos  estén
diligenciados en Su totalidad.
Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido para el archivo de
gestion se generard el procedimiento de
LIBROS DE RADICADORES DE transferencia al archivo central; dado al
110.29.15 ENTREGA DE RESULTADOS DE 2 20 X X | valor que representan para la entidad,
ESTUDIOS los libros se transfieren a conservacion
total, con el propésito de ser parte de la
gestion histérica del Hospital.
Se recomienda generar un proceso
continuo de digitalizacion de los
documentos y renovacion del archivo
110.29.16 LIBROS DE RAYOS X 2 20 X X | digital, con el objetivo de simplificar y
facilitar el proceso de busqueda.
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DISPOSICION FINAL

AG AC

CT E S D

PROCEDIMIENTO

110.41

REGISTROS

110.41.57

REGISTRO DE CUADRO DE TURNO

-Soporte documental
-Anexos

Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido para el archivo de
gestion se generard el procedimiento de
transferencia al archivo central; dado al
valor que representan para la entidad,
los registros de cuadro de turno se
transfieren a conservacion total, con el
proposito de ser parte de la gestion
histérica del Hospital.

Se recomienda generar un proceso
continuo de digitalizacion de los
documentos y renovacion del archivo
digital, con el objetivo de simplificar y
facilitar el proceso de busqueda.
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110.09 -Comunicado 2 0 X - 9 L, P J—
eliminacion, dado a dado a la pérdida de
-Memorando
valor gue presentan.

HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
-Poa dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Plan de mejoramiento una vez cumplido el periodo de retencién

110.22 3 0 X ) e
-Eventos Adversos para el archivo de gestion, se procede a
-Productos no conformes la destruccion total de los documentos,
-Protocolo Etico y Meci dado a la pérdida de valor.

110.26 INFORMES
INFORMES DE PATOLOGIA Una vez cumplido el periodo de retencién
-Informe de gestién consolidado establecido, se procede a la

110.26.19 -Informe de indicadores 1 5 X X | Conservacion Total de los documentos,
-Oficio remisorio del informe con el propésito de ser parte de la
-Soportes documentales del informe gestion histérica de la entidad.

110.28

INVENTARIOS




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

0 P )
( :)é-m A

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL

VERSION: 01

DOCUMENTAL

ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL
SUBPROCESO: APOYO DIAGNOSTICO / PATOLOGIA

CODIGO: 110

HOJA 2 DE 4

CODIGO

SERIE O TIPO DOCUMENTAL

RETENCION
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AG
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CT

E

S
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PROCEDIMIENTO

110.28.02

INVENTARIO DE BLOQUES DE
PARAFINA

20

El inventario documental debe generarse
de manera paulatina conforme surja su
necesidad, de tal modo que es un guia y
documento de suma importancia para
realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.

110.28.05

INVENTARIO DE LAMINAS

20

El inventario documental debe generarse
de manera paulatina conforme surja su
necesidad, de tal modo que es un guia y
documento de suma importancia para
realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.

110.28.07

INVENTARIO DOCUMENTAL

10

15

El inventario documental debe generarse
de manera paulatina conforme surja su
necesidad, de tal modo que es un guia y
documento de suma importancia para
realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.
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) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.29 LIBROS
LIBRO DE REGISTRO DE MUESTRA Y
110.29.09 ENTREGA DE RESULTADOS 2 20 X X _ ] _
Los libros haran parte del archivo de
LIBROS DE REGISTRO DE ENTREGA g?.s“on. e Ve estos ‘Ia.(sjted”
110.29.19 | DE INFORMES DE MUESTRAS 2 20 X x |dlligenciados  en  su  fotalidad.
UIRURGICAS . .
Q Una vez cumplido el periodo de
" retencién establecido para el archivo de
110.29.17 LIBROS DE REGISTRO DE CITOLOGIA 2 20 X X | gestion se generard el procedimiento de
VAGINAL : . ,
transferencia al archivo central; dado al
valor que representan para la entidad,
110.29.21 IéIE(I;{EFS DE REGISTRO DE LIQUIDOS ¥ 2 20 X X | los libros se transfieren a conservacion
total, con el propdésito de ser parte de la
gestion historica del Hospital.
LIBROS DE REGISTRO DE ENTREGA
110.29.20 DE LAMINA'Y BLOQUES DE 2 20 X X | Se recomienda generar un proceso
PARAFINAS continuo de digitalizacion de los
documentos y renovacion del archivo
digital, con el objetivo de simplificar y
LIBROS DE REGISTRO DE ENTREGA facilitar el proceso de bL’quueda.
110.29.18 DE INFORMES DE AUTOPSIA 2 20 X X
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PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: APOYO DIAGNOSTICO / PATOLOGIA CODIGO: 110 HOJA 3 DE 4
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.41 REGISTROS
Una vez cumplido el periodo de
retencion establecido para el archivo de
gestion se generara el procedimiento de
transferencia al archivo central; dado al
valor que representan para la entidad,
REGISTRO DE CUADRO DE TURNO los registros de cuadro de turno se
1104157 5 15 X X transfieren a conservacion total, con el

-Soporte documental
-Anexos

propésito de ser parte de la gestidon
historica del Hospital.

Se recomienda generar un proceso
continuo de digitalizacion de los
documentos y renovacion del archivo
digital, con el objetivo de simplificar y
facilitar el proceso de busqueda.
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SUBPROCESO: GESTION TERAPEUTICA / FARMACIA CODIGO: 110 HOJA 1 DE 7
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.02 ACTAS
ACTAS DE BAJA DE MEDICAMENTOS e ot o1 eroe e
110.02.06 :Sgg(ljsrtt?c?oecﬁasetﬁtg?a 2 6 X disposicién final a la destruccion total de
P las actas de reunién, dado a la pérdida
-Anexos
de valor que presentan.
ACTAS DE COMITE DE FARMACIA Y Resolucion N° 20689 de 2015 Por medio
TERAPEUTICA del cual se crea el comité de farmacia
110.02.20 -Registro de asistencia 2 8 X P . : y
terapéutica del Hospital San Vicente de
-Soporte documental
Arauca E.S.E.
-Anexos
ACTAS DE VISITAS DE LA SECRETARIA Una vez cumplido el periodo de
DE SALUD retencion establecido se procede como
110.02.46 -Registro de asistencia 2 6 X disposicion final a la destruccion total de
-Soporte documental las actas de reunién, dado a la pérdida
-Anexos de valor que presentan.
ACTAS DE RECEPCION DE Una vez cumplido el periodo de
MEDICAMENTOS retencion establecido se procede como
110.02.41 -Registro de asistencia 2 6 X disposicion final a la destruccion total de
-Soporte documental las actas de reunion, dado a la pérdida
-Anexos de valor que presentan.
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SUBPROCESO: GESTION TERAPEUTICA / FARMACIA CODIGO: 110 HOJA 2 DE 7
i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
COMUNICACIONES OFICIALES ge”a Ve;ﬂ‘;‘:gg"doef' pe{;‘;de%i?nﬁ;ﬁiﬁ”c'gg
110.09 -Comunicado 2 0 X > gene P .
eliminacion, dado a dado a la pérdida de
-Memorando
valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
-Poa dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Plan de mejoramiento una vez cumplido el periodo de retencién
110.22 3 0 X . o
-Eventos Adversos para el archivo de gestidn, se procede a
-Productos no conformes la destruccion total de los documentos,
-Protocolo Etico y Meci dado a la pérdida de valor.
110.26 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
-Solicitud de la informacion . . L
Una vez cumplido el periodo de retencién
-Soportes documentales de la respuesta .
-Informe al Ministerio de Proteccién Social establecido, s€ procede —a  la
110.26.03 1 5 X X | Conservacion Total de los documentos,

-Informe de Farmaco vigilancia
-Informe a la entidad competente
-Comunicado remisorio

-Anexos

con el propésito de ser parte de la
gestion histérica de la entidad.
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110.26.17

INFORMES DE GESTION

-Informe de costos de medicamentos
-Oficio remisorio del informe
-Soportes documentales del informe

110.26.18

INFORMES DE MEDICAMENTOS DE
CONTROL ESPECIAL

-Informe de entrada y salida de
medicamentos

-Oficio remisorio del informe
-Soportes documentales del informe

establecido,

110.26.04

INFORMES A LA UNIDAD DE SALUD

Una vez cumplido el periodo de retencion

se procede a la

Conservacion Total de los documentos,
con el propésito de ser parte de la

X | gestién histérica de la entidad.

110.26.11

INFORMES DE COSTOS A
MEDICAMENTOS

-Informe por servicios

-NUmero de formulas

-Soportes de las Interfaces Contables

110.26.15

INFORME DE FARMACOVIGILANCIA
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i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D

110.20 FACTURAS

Las facturas de venta de servicios de
salud haran parte del archivo de gestion
hasta que estas sean canceladas, segun
lo estipule el subproceso; esta serie
documental puede consultarse en medio

FACTURAS DE VENTA DE
MEDICAMENTOS Y CARGOS
ANULADOS

110.20.01 . 5 15 X X | magnético.
-Factura de venta de medicamentos . .
Una vez cumplido el periodo de
-Factura anulada de venta de L :
) retencion establecido se procede a la
medicamentos - X
conservaciéon parcial de los documentos,
seleccionando de manera aleatoria un
3% de los documentos.
110.27 INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTO DE CONTROL DE
MEDICAMENTOS

-Devolucion de medicamentos a los Una vez cumplido el periodo de
servicios retencién establecido se procede como

110.27.06 _Soporte de solicitud del medicamento 1 10 X disposicion final a la destrucuop tptal de
los documentos, dado a la pérdida de

-Lista de chequeo
: . valor que presentan.
-Registro de control de egresos e ingresos

de medicamentos
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CT E
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PROCEDIMIENTO

110.28 INVENTARIOS

110.28.07 INVENTARIO DE MEDICAMENTOS 1 5

El inventario documental debe generarse
de manera paulatina conforme surja su
necesidad, de tal modo que es un guia y
documento de suma importancia para
realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.

110.28.06 INVENTARIO DOCUMENTAL 10 15

El inventario documental debe generarse
de manera paulatina conforme surja su
necesidad, de tal modo que es un guia y
documento de suma importancia para
realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.

110.34 PLANES

110.34.05 PLAN DE COMPRA 3 0

Una vez cumplido el periodo de
retencién establecido para el archivo de
gestion, se procede como disposicion
final a la destruccion total de los
documentos, dado a la pérdida de valor
gue presentan.
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DOCUMENTAL
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i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.41 REGISTROS
REGISTROS DE SUMINISTROS DE
MEDICAMENTOS
-Suministro de medicamentos a usuarios
hospitalizados
-Soporte documental (Copia de orden
110.41.63 médica, Copia de formulario no POS, 4 5 X _ )
Copia del formato diligenciado de Una vez cumplido el periodo de
evaluacién de medicamentos, entre otros) retencion establecido para el archivo de
_Formato de ingreso de medicamentos gestion se generara el procedlmlento de
-Copia del comprobante de ingreso transferencia al archivo central;, se
_Copia de ingreso del inventario procede como disposicién final a la
destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
REGISTRO DE FACTORES
110.41.14 AMBIENTALES 3 6 X

-Formato de Temperatura y humedad
relativa
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. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

AG AC CT E S D

REGISTRO DE REPORTE DE Una vez cumplido el periodo de retencién

REACCIONES ADVERSAS A LOS establecido para el archivo de gestién se

generara el procedimiento de

110.41.35 MEDICAMENTOS 5 5 X transferencia al archivo central; se

-Formato del reporte
-Notificacion a INVIMA
-Respuesta del INVIMA

procede como disposicion final a la
destruccién total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
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. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
110.02 ACTAS
ACTAS DE ENTREGA DE MATERIAL . . L
PARA INCINERACION DE cstablecido se procede como cioposicon
110.02.37 ﬁRngtfg)(:?gPaigiﬂLiS 2 6 X final a la destruccion total de las actas de
9 reunién, dado a la pérdida de valor que
-Soporte Documental
presentan.
-Anexos
COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplldo el periodo _de_ retencién
) se generard el procedimiento de
110.09 -Comunicado 2 0 X LI o
eliminacion, dado a dado a la pérdida de
-Memorando
valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
-Poa dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Plan de mejoramiento una vez cumplido el periodo de retencion
110.22 3 0 X : i
-Eventos Adversos para el archivo de gestidon, se procede a
-Productos no conformes la destruccion total de los documentos,
-Protocolo Etico y Meci dado a la pérdida de valor.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GTD-2-PRO-006

DOCUMENTAL

t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL VERSION: 01
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL
SUBPROCESO: GESTION TERAPEUTICA / BANCO DE SANGRE CODIGO: 110

HOJA 2 DE 7

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL
AG AC CT E S D

PROCEDIMIENTO

110.24 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS

HOJA DE VIDA DE EQUIPOS
BIOMEDICOS

-Control de calidad de equipos
-Documentos técnicos de soportes

Se establece que las hojas de vida de los
equipos biomédicos empiezan hacer
parte del archivo de gestion del
subproceso, una vez los equipos son

110.24.01 (manuales de funcionamiento, garantia) > 0 X dado de baja. Una vez cumplido el
-Registro de control de temperaturas tiempo establecido se procede a la
-Registro de capacitacion destruccion total de los documentos,
-Guia de manejo rapido dado a la pérdida de valor.

110.26 INFORMES

INFORMES DE GESTION
110.26.17 —Inf_or_me dg co_stos d_e medicamentos 1 5 X N
-Oficio remisorio del informe

-Soportes documentales del informe

Una vez cumplido el periodo de retencion
establecido, se procede a la
Conservacion Total de los documentos,
con el propésito de ser parte de la
gestion histérica de la entidad.

110.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
110.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 10 15 X un documento de importancia para

realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.
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110.29 LIBROS
110.29.10 | LIBRO DE REGISTRO DE NOVEDADES 2 20 X X
Los libros haran parte del archivo de
gestion una vez estos  estén
LIBRO DE CENSO DE COMPONENTES diligenciados en su totalidad.
110.29.02 SANGUINEOS 2 20 X X
Una vez cumplido el periodo de retencién
. establecido para el archivo de gestion se
110.29.03 | LIBRO DE CORRECCION DE ERRORES 2 20 X X generara el procedimiento de
transferencia al archivo central; dado al
valor que representan para la entidad,
110.29.04 | LIBRO DE ENTREGA DE TURNO 2 20 | X X | los libros se transfieren a conservacion
total, con el propésito de ser parte de la
gestion histérica del Hospital.
110.29.11 | LIBRO DE REGISTRO DE UNIDADES > 20 X x | Se recomienda generar un proceso
RECIBIDAS Y DE TRAZABILIDAD continuo de digitalizacion de los
documentos y renovacién del archivo
digital, con el objetivo de simplificar y
LIBRO DE REGISTRO DE ENTREGA DE facilitar el proceso de busqueda.
110.29.07 HEMOCOMPONENTES 2 20 X X
110.34 PLANES
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PLAN DE CAPACITACION
-Cronograma de actividades

Los planes de capacitacién caducan una
vez se genera un proceso de

110.34.04 . » . 5 0 X actualizacion y/o renovacion, por tanto
-Contenido tematico de capacitacion A
: . . estos documentos son de eliminacion
-Registro de asistencia .
interna del proceso.
110.38 PROTOCOLOS

PROTOCOLOS DE PRUEBAS
BIOLOGICAS

-Registro de resultados
-Protocolo de VIH

-Protocolo de Hepatitis B
110.38.01 -Protocolo Anticore 15 25 X X
-Protocolo de Chagas
-Protocolo de Sifilis
-Protocolo de Paludismo
-Protocolo de HCV
-Protocolo de HTLV

PROTOCOLOS DE PRUEBAS DE
110.38.02 | NMUNOHEMATOLOGIA 15 | 25 X X
-Protocolo de Hemoclasificacion de

Donantes

Una vez cumplido el periodo de retencién
establecido para el archivo de gestion se
generara el procedimiento de
transferencia al archivo central; se
procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
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-Protocolo de rastreo de anticuerpos de Una vez cumplido el periodo de retencion
donantes establecido para el archivo de gestién se
-Protocolo de control de calidad de generara el procedimiento de
110.38.02 inmuno hematologia _ 15 o5 X X transferencia al .arch_lv_o, ce_ntral; se
-Protocolo de control de calidad de procede como disposicion final a la
soluciones salinas destruccion total de los documentos,
-Protocolo de control de calidad de dado a la pérdida de valor que
reactivos presentan.
110.41 REGISTROS
REGISTROS DE BANCO DE SANGRE
-Formato para separacion de Una vez cumplido el periodo de retencion
componentes d | C, Al d
-Registro almacenamiento ceroteas =€ procede a 1a conservacion parcial de
110.41.43 9 ~ 5 20 X los documentos, seleccionando de
-Formato de Evaluacién de Campafas :
. : ~ manera aleatoria un 3% de los
-Lista de materias de campafia de
documentos.
extramurales
-Cronograma de la campafa
Una vez cumplido el periodo de retencién
REGISTRO DE CUADRO DE TURNO los registros de cuadro de turno se
110.41.57 -Soporte documental 5 15 X X | transfieren a conservacion total, con el
-Anexos proposito de ser parte de la gestion
histérica del Hospital.
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PROCEDIMIENTO

110.41.16

REGISTRO DE GARANTIA DE LA
CALIDAD

calidad

-Registro de separaciéon de
Hemocomponentes

-Solicitud de examen de control de
calidad de Hemocomponentes
-Formato de reacciones adversas a la
donacion

-Formatos de registros de garantia de la

110.41.18

REGISTRO DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION

-Libro de registro de limpieza de area y
unidad movil

-Registro de desinfeccién

110.41.15

REGISTRO DE FECHA DE
VENCIMIENTO DE REACTIVOS E
INSUMOS

-Formato de fecha de vencimiento de
reactivos e insumos

-Formato de cambio de reactivos e
insumos

Una vez cumplido el periodo de retencion
establecido para el archivo de gestién se
generara el procedimiento de
transferencia al archivo central; se
procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
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Una vez cumplido el periodo de retencion

establecido para el archivo de gestion se

generara el procedimiento de

transferencia al archivo central; dado al

REGISTRO DE DONANTES valor que representan para la entidad, el

registro de donantes se transfieren a

-Ficha clinica del donante conservacion total, con el propésito de

110.41.11 -Formato de control de calidad y 3 25 X X |ser parte de la gestion histérica del

verificacion del procedimiento de la
flebotomia
-Registro de Donantes diferidos

Hospital.

Se recomienda generar un proceso
continuo de digitalizacion de los
documentos y renovacion del archivo
digital, con el objetivo de simplificar y
facilitar el proceso de busqueda.
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110.02 ACTAS
ACTAS DE COMITE TRANSFUSIONES Resolucion N° 21203 de 2007 Por la cual
110.02.36 -Registro de asistencia > 6 X se crea el COMITE de Transfusion
o -Soporte Documental Sanguinea del Hospital San Vicente De
-Anexos Arauca.
ACTAS DE ENTREGA DE MATERIAL
PARA INCINERACION DE Una vez cumplido el periodo de retencion
HEMOCOMPONENTES P periodo de r
110.02.37 . . . 2 6 X se procede como disposicion final a la
-Registro de asistencia > !
destruccion total de las actas de reunién
-Soporte Documental
-Anexos
COMUNICACIONES OFICIALES ;Je”a Veezncetr‘;nrg"doele' perr(')oci‘zji‘:neieﬁg”c'gg
110.09 -Comunicado 2 0 X > gen P G
eliminacion, dado a dado a la pérdida de
-Memorando
valor que presentan.
HERRAMIENTAS DE GESTION Corresponde a cada proceso y es para
-Poa dar cumplimiento al Plan Institucional,
-Plan de mejoramiento una vez cumplido el periodo de retencién
110.22 3 0 X . .
-Eventos Adversos para el archivo de gestidn, se procede a
-Productos no conformes la destruccion total de los documentos,
-Protocolo Etico y Meci dado a la pérdida de valor.
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110.24 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS
HOJA DE VIDA DE EQUIPOS
BIOMEDICOS Se establece que las hojas de vida de los
-Hoja de vida de Equipos equipos biomédicos empiezan hacer
-Control de calidad de equipos parte del archivo de gestiébn del sub
110.24.01 -Documentos técnicos de soportes 5 10 X proceso, una vez los equipos son dados
(manuales de funcionamiento, garantia) de baja. Una vez cumplido el periodo de
-Registro de control de temperaturas retencion establecido se procede a la
-Registro de capacitacion destruccion total de los documentos.
-Guia de manejo rapido
110.26 INFORMES
INFORMES DE GESTION Una vez_cumplldo el periodo de retencion
-Informe de costos de medicamentos establecido, se ~ procede a la
110.26.17 . L ) 1 5 X X | Conservacion Total de los documentos,
-Oficio remisorio del informe L
. con el propésito de ser parte de la
-Soportes documentales del informe T :
gestion histérica de la entidad.
110.28 INVENTARIOS
El inventario documental debe generarse
de manera paulatina, de tal modo que es
110.28.07 INVENTARIO DOCUMENTAL 10 15 X un documento de importancia para

realizar la transferencia de los
documentos de un archivo al otro.
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110.29 LIBROS
110.29.10 LIBRO DE REGISTRO DE NOVEDADES 2 20 X X
LIBRO DE CENSO DE COMPONENTES Los libros haran parte del archivo de
110.29.02 SANGUINEOS 2 20 | X X | gestion una vez estos estén diligenciados
en su totalidad.
Una vez cumplido el periodo de retencion
110.29.03 | LIBRO DE CORRECCION DE ERRORES | 2 | 20 | X x |¢stablecido dado al valor que
representan para la entidad, los libros se
transfieren a conservacion total, con el
proposito de ser parte de la gestidn
110.29.04 LIBRO DE ENTREGA DE TURNO 2 20 X X | historica del Hospital.
Se recomienda generar un proceso
continuo de digitalizacion de los
110.29.11 LIBRO DE REGISTRO DE UNIDADES 5 20 X X documentos y renovacion del archivo
e RECIBIDAS Y DE TRAZABILIDAD digital, con el objetivo de simplificar y
facilitar el proceso de busqueda.
LIBRO DE REGISTRO DE ENTREGA DE
110.29.07 HEMOCOMPONENTES 2 20 X X

110.34 PLANES
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PLAN DE CAPACITACION Los planes de capacitacién caducan una
-Cronograma de actividades vez se genera un proceso de

110.34.04 —Contegido tematico de capacitacion 5 0 X actualizaciéon y/o renovacién, por tanto
_Registro de asistencia b estos documentos son de eliminacién

9 interna del proceso.

110.38 PROTOCOLOS
PROTOCOLOS DE PRUEBAS DE
INMUNOHEMATOLOGIA
-Protocolo de Hemoclasificacion de . : L,
Pacientes Una vez_cumplldo el perl_odo de rete_ljuon
_Protocolo de Hemoclasificacion de establecido para el archivo de gestion se
Donantes generara el procedimiento de

110.38.02 -Protocolo de control de calidad de 15 25 X X g&ncs;‘g;enggamoal disap:g::\é%n Cﬁggﬁ I;a SIZ
'_gn;;grong]EﬁIgg; cruzadas destruccion total de los documentos,
-Protocolo de control de calidad de d?gsoenth la perdida de valor que
soluciones salinas P '
-Protocolo de control de calidad de
reactivos
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110.41 REGISTROS
REGISTROS DE SERVICIO
TRANSFUNCIONAL
-Registro de Hemocomponentes Una vez cumplido el periodo de retencion
-Existencia de plasma con pruebas se procede a la conservacion parcial de
110.41.62 -Registros de trazabilidad de unidades 5 20 X los documentos, seleccionando de
-Registro de unidades recibidas y manera aleatoria un 3% de los
remitidas documentos.
-Formato de componentes sanguineos
regresados por los servicios
Una vez cumplido el periodo de retencion
REGISTRO DE CUADRO DE TURNO los registros de cuadro de turno se
110.41.57 -Soporte documental 5 15 X X | transfieren a conservacion total, con el
-Anexos proposito de ser parte de la gestién
histérica del Hospital.




CODIGO: GTD-2-PRO-006

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
t ] ; A PROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DOCUMENTAL
SAN VICENTE DE ARAUCA E.5.E
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

VERSION: 01

DOCUMENTAL

FECHA: 15/02/2016

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
PROCESO MISIONAL

SUBPROCESO: GESTION TERAPEUTICA / SERVICIO TRANSFUNSIONAL CODIGO: 110 HOJA 6 DE 7
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S D
REGISTRO DE GARANTIA DE LA
CALIDAD
-Formatos de registros de garantia de la
calidad
110.41.16 -Registro de separacion de 1 20 X
Hemocomponentes
-Solicitud de examen de control de calidad : . e
de Hemocomponentes Una vez_cumplldo el perl_odo de retgrjcmn
_Formato de reacciones adversas a la estabIeCJdo para el archlvo_de gestion se
donacién generara el proqedlmlento de
transferencia al archivo central; se
procede como disposicién final a la
destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.
REGISTRO DE LIMPIEZA'Y
DESINFECCION
110.41.18 -Libro de registro de limpieza de areay 1 20 X
unidad movil
-Registro de desinfeccién
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REGISTRO DE FECHA DE Una vez cumplido el periodo de retencién
VENCIMIENTO DE REACTIVOS E establecido para el archivo de gestion se
INSUMOS generara el procedimiento de
110.41.15 -Formato de fecha de vencimiento de 3 10 X transferencia al archivo central; se

reactivos e insumos

-Formato de cambio de reactivos e
insumos

-Inventario de reactivos e insumos

procede como disposicion final a la
destruccion total de los documentos,
dado a la pérdida de valor que
presentan.

REGISTRO DE CONTROL DE
TRANSFUSIONES

-Registro de solicitud de servicios
transfusionales

110.41.07 -Registro para transporte de muestras y 5
componentes sanguineos
-Adherencia a la guia de control de
transfusiones

-Lista de chequeo

30

Una vez cumplido el periodo de retencién
establecido para el archivo de gestion se
generara el procedimiento de
transferencia  al archivo  central.

Se procede a la conservacion parcial de
los documentos, seleccionando de
manera aleatoria un 5% de los
documentos.
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COMUNICACIONES OFICIALES Una vez'cumplldo el periodo de retenc!gn
) establecido, se procede a la destruccion
110.09 -Comunicado 2 0 X
total de los documentos, dado a la
-Memorando L
pérdida de valor que presentan.
CERTIFICACIONES Una vez cumplido el periodo de retencion
-Solicitud establecido, se procede a la destrucciéon
110.06 . 2 0 X
-Documentos requeridos total de los documentos, dado a la
-Certificaciones pérdida de valor que presentan.
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HERRAMIENTAS DE GESTION Una vez cumplido el periodo de retencién
-Registro de asistencia establecido para el archivo de gestion, se
-POA procede como disposicion final a la
110.22 : : 2 0 X .
-Plan de mejoramiento destruccion total de los documentos,
-Protocolos dado a la pérdida de valor que

-Servicio no conforme

presentan.




