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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
CUADROS DE CLASIFICACION
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Y
LISTADOS DE SERIES - TVD
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:1 HOSFITAL REGIONAL SAM YICENTE Of PAUL

CoDIe0

OFTCINA PROM

JCTORA: 10 DIRECTOR HOSPITAL SEDE

SERIES O CONTENIDO DE LA DOCUMENTACION

RETENCION
ARCHIVO
CENTRAL

Ccrimwpeg s| e

10.1
10.1.1

012

1013

108

108

10.41
10111

10.13
10.13.1

1918
10-16.04

10.37
10-17.4

10.18

020

ACTAS
Acta de Comita Tecnico Regional

Acts de Comité de Educacion en
Ciencias dela Salud

Acta de Comité de Participacion dela
Comunidad

CORRESPORDENCIA ENVIADA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

lnforme de desarrolio ¥ sjecucion del
funcionamiento regional

Libro Auditoria irterna Regional

PLANES
Plan Seccional de Satud

{Programa Regional de  Salud

RESOLUCIONES

10

10

15

15

15

10

10

10

15

20

Gumptido los diez (10) anos en o archivo Central, se
digitaliza para |a conservacion tolal permanents de
anbos SOpOTiES por  SaF docufmevries dw imporiencia &
histdrice para el Hospital .

Cumplido los diez (10) aftos on of archivo Cortraf, se
digitalizz pera  la conservacion tofal permanents de
lembos soportes por ser de de importa e
historica para el Hospital .

Cumplido les diez (10) afios en el archivo Central, se
digitalira para la conservacidn total permanente de
ambos soportes por  Sar o Hes e intp
histérica pera ol Hospital |

Se sugiers realizar una saleccién del 10% aleatoria por
afios dola corespondencis ehvinda de rvor relevancia
de la entidad. Esta  Subserie se debe conservar guince (15)
afles en of Archivo central, luago se  digtalizuran y se
climinera of soporte pepel, en of Archivo contesd, cordorme
Decreto 1080 de 2018 Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacidn de
documentos.

i e

Se sugiere realizar una seleccion del 10% aleatoria por
ahos dela pord ada de mayor reh cia
de lz entidad. Este  Subserie 6 debe conservar quince (15)
8fi0s on &l Archivo ceniral, lusgo se  digitalizaran y se
eliminars ol soporte papei, en of Archivo central, conforme
Dacreto 1080 de 20E Articulo 2.8.2.2.5 Eiminacitn de
tdocumentos.

informes sobre les acciones del Tuncionamiento dei nive!
regionat.se sugiere Una ver cumplido Seleccionar

| alestorizments ef 10% de produccidn  documentst por cada
Guatro afios, teriendo en cuenta aquelios informes  que
hayan sido represantativos para is Historia de! Hospital |

Cumplica su vigencia sdinini o d e vak
Isecundarios carece de relevancia de informacion.Esta serie
o i se olimi el soports papel en el Archivo
contred conforme Decrety 1080 de 2018 Articulo 2.6.2.2.6
!Eﬂmimciénde docurnentos.

Pianes a fin de dar cumplimiento a las politicas y normas
an cuanto al servicio seccional del hospital sedes, que
opera anivel regional.lina vez cumplido se debe
conservar por diaz (10) afes en o Archivo Central, se
digitaliza y s¢ eliminara el soporte papei en ¢! archive
central, ia informacion se actualiza pierde relevancia de
ink i fs ot D 1080 de 2018 Articulo
2,8.2.2.8 Eliminaciin de documentos,

Programas de fortalecimients y svaiuacion de los

itades 8 fin ding? la prestacion regionslizada de
los servicios ha jurisdicion.Una vez cumplido ef tiempo se
debe conservar por diez (10} afics en & Archive Central, se
digitaliza y se eliminam ¢l soporte papel en of archivo
central, ia informacion se actualiza pierde relevancia da
informacion, condorme al Decreto 1080 de 2018 Articuloc
2.8.2.2.8 Etiminacitn de documantos.

Une vax cumplido se sugiere Seleccionar slestoriaments
ef 10% de produccién documental por cada cuatro alos,
iendo an cuents aquelios pray que hayan side

represerttativos pam fa- Historia del Hespital .

Refleje Ia dacision del Hospital por tanto se convierte en

Conven:ciones: CF Cormarvacién Total, M/ Medi digiasl, $ Selectién, E Climmaciin

Mra Cristina  Redriguez Meding

Or Experanza Terro  Vaneges
Subdirector Admmatvativa




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

)

i

ENTIOAD PRODUCTORA:10 DIRECTOR HOSPITAL

HOMA __DE___

OFECINA PRODUCTCRA: 11 UNIBAD DE COORDINACION TECNIOO
RETENCEON DISPOSICION FINAL
cenvra. | ST [MIDF ST E
1.1 ACTAS
4111 Acta de Comité tecnico de coordinacion 10 Xi X CGumplicio los diez (10) aflos en ef archivo Central, se

1.6

"1
11414

11.18
11464

1117
11471

+1.17.02

CORRESPONDENCIA ENVIADA

'CORRESPONDENCIA RECIBIDA

INFORMES
fitorme de actividades cde atencion

|Pan de Salud Regional

{PROGRAMAS.
Programa tecnicos de vigilancia
pidermiologica

Programa de actividades de stencion
medica dol Hospital sade y puestos de

15

1@

10

10

10

digitalirs pars {8 conservacitn total permanente de
ambos soportes por ser docurnentos de importancia e
historica para o Hospital |

Se sugh fizar una i6n det 10% ateatoria por afios!
dela comespondencia enviada de mayor milevancia de la

ikied. Esta Subsarie se dabe o quince (15) aflos
on @l Archivo central, luego se  digitalizeran v se eliminara
&l soporte papel, en el Archive central, conforme Decreto
1680 de 2018 Articulo 2.8.2.2.5 Eliminaciin de
documentos.

de ia corraspondencia anviade de meyor reievancia de la
ontidad. Esta  Subserie 50 debe consarvar guince (15) afos
on ¢l Archivo comiral, luego s  digitalizaran y se sliminara
ol soparte papel, en e Archivo central, conforme Decreto
1080 de 2015 Articule 2.3,2.2.5 Eliminacidn de
documentos.

informes periodicos a la direccian del hosital sobve sobre of

h de las actividdes de ab medica,afin de
gerantizar ¢! adecuado funcionamiento de la  regional. Una
vez cumplide se debe conservar per diez (10) aflos en et
Archive Centtal, Se eliminara ol soporte papel en ol archivo
caniral, la informacion se actualiza pierde redevancia de

i & a8 D 1080 e 2015 Articulo

28.2.2.8 Elminecién de documentos,

Planes de accion de atencion modica a fin del
funcionamiento del hospital y sedes gue operan a nivel
tegionsi. Una ver cumnplidc  so debe conservar por dieg (10)
afios en ot Archivo Contral, sa digitaliza y se eliminara el

|actualiza plerde rlevantia de informacién, conforme al

P papel en o archivo central, la informacion se

Decroto 1080 de 2015 Ariculo 2.8.2.2.5 Eliminacién de
documentos.

Programas a fin de compatibilizar ias scciones de salud

reginal Cumphido ol iempo e retencién de esta sehe

documentzl se conservard totaiments como parte del
frimanin dnes fal ral b artided

programas de sciividedos a fin de garantizar ie prestacion
delos servicios que demanda la comunidad tina vez
cumpiido se debe conservar por diez (10) afios en et

an el arch tral, ka inf sa actualiza piorda
relevancie de informacién, confoome sf Decreto 1080 de
2018 Articulo 2.8.2.2.8 Eliminacién de d et
Convenciones: C¥ Conservacidn Total, N/D Medio digital, § Sekeccidn, E Efminacin
Firmas Responsables:

Maria Crigting  Rodriguez Medina

Contratista

Dr Esperanzn Ferry  Vanegas
Subdirector  Admpistrativo



TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

)

ENTIDAD PRODUCTORA: 10 DIRECTOR HOSPITAL

OFICINA PRODUCTORA: 12 SECCION DE ATENCION MEDTCA - ADMINISTRACION AUXTLIAR

HooA __DF___

CODIGO

SERTES O CONTENTDO DE LA DOCUMENTACION

RETENCION | DISPOSICION FINAL

centaa | CTEM/D SEE

PROCEDIMIENTOS

12.1
1211

128

126

1247

12474

12.17.2

ACTAS
Acta de Comité Auditeria Madica

CORRESPONDENCIA ENVIADA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Programa de actividades de atencion

Programas de jornadas brigadas en ¢ dres
Rurai.

10 x x

15 X

15 X

10 X

1€ X

Comite tecnico cuya funcion la atencion medica tanto an
el hospitsi como en toda ia regional .Cumplido jos diez
(10) aflos an ¢l archivo Central, se digitaliza para fa
acion totai  p te de ambos soportes por;
sor documentos de importancia e investigacion para el
Hospital .
Se sugiera realizar una seleccién del 10% aleateria por afios)
de la correspondencia enviada de mayor reievancia de la
enticad. Esta  Subsirie ce debe conservar quince (15) afios
ondArdﬂvoceﬂlmi liego se sugiers digitalizar la

comespornd selec da y se eliminara el soporte
papel, en ¢l Archive central, vonforma Decreto 10806.
2016 Articuio 2.8.2.2.6 Eliminaciin de d

Se sugh izar una seleccién del 10% al ia por afios]

de la ooweapondonm enviada de mayor relevancia de le
entidad. Esla Subserie se debe conservar quince (15) afos
on of Archivo caniral, iego se sugicre digitalzer ia
cofrespondencia seleccionada y se efiminara o soporte
papel, en ol Archivo central, conforme Decreto 1080 de

2015 Articuio 28.2.2.5 Etim i6n de o

|programas de actividades disp a buen enlos

procedimientes, y ia prestaci dica alos
Una vaz plido  sa debe conservar por diez

(10)ihosmdmw se digitaliza y se eliminara
dmpmtopapdmdamhwomlhmmmu
actuslize pierde red is de i iR, ¢

Decreto wammzsznam«snde

jdocumentos.

programas de actividades brigadas area rural Uns vez
cumplido se debe conservar por diaz (10) afios en o
Archive Central, se digitaiiza y se oliminara ¢l soporte papel
en ef amhmmrtral h informacion se actualiza pierde

o ia de i K #l Decreto 1060 de.
2015 Asticulo 2.8.2 2 § Eliminacién de documentos.

Conveaciones: CT Conservacidn Total, MfE Medio digital, S Seleccion, E Eliminacién

Maria Cristing  Rodriguer Medina

Dr Esperanza Femrn Venegss
Subdirector  Admnistrativo



TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: 10 DIAECTOR HOSPITAL

mmnmw AMBIENTAL

CoDIGO

SERTES O COMTENIDG DE LA DOCUMENT ACION

| RETENCION

PFROCEDYNUENTOS

131
1311

13.11
13411

13.47
13.17.1

13.47.2

13473

ACTAS
Acts da Comité Tecnice de Saneamients

CORRESPONDENCIA ENVIADA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

INFORMES
informe aia direccion dein unidad
regional

PROGRAMAS
Programa de Actividades de Sansamiento
de la Unidad regional

Programa de actividades diversas de

Programas de asesoris,supesvision y
evalucion

10

18

15

10

10

10

1o

comites de enlace de los programas def aroa de

Una vez cumplide se debe consernvar por diez
(10) afios en of Archivo Central, se efiminara ei soporte
papel e of b f b i jon 8o actupliza
pierde relevancia de informacién, conforme al Decreto 1080
de 20158 Asticulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de o it

Se sugiere reafizar una seleccidn del 10% aleatoria por aftos
da [a correspondencia envinda de mayor relevancia dela
entidad. Esia Subserie se debe conservar quince (15) aflos
on ol Archivo cantral, iuego se sugiera digitalizer la
corespondencis Beleccionada y we eliminare ef soporte
papel, on ol Archivo cantrai, confrme Decreto 1880 de
2015 Asticulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de do ‘

Se sugi fizar una seloccidn del 10% al ia por afios]
de la cormspondencia enviada de mayor felevancia de ia
eriidad. Esta  Subserie se debe conservar quince (15) aflos
ondNahvoouml luago 58 sugiere Wh

iz y 56 slimi ot
mdenel Archivo central, conbrmeDucMo‘lmm
2015 Articulo 2.6.2.2.8 EEminacidn de &

informes periodicos a la direccion da ia unidad regional
sobre el fic de los prog de vierto.Una
vez cumplidc se debe conservar por diez (10} afos en of
Aschivo Central, se eliminara ol soporte pape! en el archive
central, Is informacion se actualize pierde retevancia de

Hinforrmacién, conforime at Decreto 1080 de 2018 Articuio

2.8.2.2.5 Eiminacién de d ovb

programas de sctividades de orientacion tecnica afin de
Whu’gﬂmmhm&h SIVICIOB
que j dela iKad.Una vez
cumplido udabo conservar por diez {10) afos en of
Archivo Centrad, se digitaliza y se skminera of soporie papet
en el archivo central, hhn‘ofm.cionse actualiza pierde

J ia de infor ek a b 1m¢-
2015 Articwlo 2.5.2.2.5 Eliminaciin de
de actividades de L to en

bss«vmiosaamgmu sanitusia yvmimmanh
unidad regiohal Una vaz cumplido e debs consatvar por
diez (10) afos en of Archivo Central, se digitelize y se
eliminara et seporte papel e of archivo central, Ia
informacion se actualiza pisrde relevancia de informacién,
corforme al Decreto 1080 de 20156 Articule 2.8.2.26

[ ANV SUpT I R

ptogramasdenchvidudospmchm de saneamiento er lns

de la unid; regionat Una vez
cumplide sedebe conservar por diez (10) afios on ¢
Aschivo Central, se eliminam i soporie papsi en ¢! archivo
mhinbwmcbnu actualica pierds relevancia de

forme al Decreto 1080 de 20156 Asticulo

L ELY X i b L

Convenciones: CF Conservacidn Total, MD Medio digital, § Selectidn, E Esiminacidn

firmas Resporsabies:

Maria Cristina  Rodriguez Meding
Contratista

Dr Esperanza Flemo Vanegas
Subdirector  Admnistrativo




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: 10 DIRECTOR HOSPITAL

OFICINA PRODUCTORA: 14 ADMINISTRACION

SERIES O CONTENIDO DE LA DOCUMENTACION

CTiMN/D] 8 E

.1
1.1

144

1“8

wr

ACTAS
Acts de Beja

Acta de Comité Tecnico Seccion de

JBALANCE GENERAL

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

CUENTAS PAGADURIA

ESTADOS FINANCIEROS

10

15

135

Cumplido los diez {10) afios en e archivo Central, se
digitaliza para  Ia conservacion totsl  permanente de
ambos sopories por ser documentes de importancia e
histérice nara el  Hosoital .

Comite afin de lograr criterios y coherencia de ios
programas del area.Cumplido ios diez (10} afios en el
archivo Central, se digitaliza para la conservacin total
permanente de ambos soporfes por ser documentos de
limpartancia e historica para el  Hospitat .

Consolidad ia informacion contable afin de garartizar ¢
edecuado funcionemiento administrativo deia unidad
regionat. Esta serie documentat se conservari totakmente como
parte del petrimonio historico documental del Hospital

Cumplida su vigenci adminisirativa en ol Archivo centrai no
poase valores, carece de relevancia de informacion se
eliminara el soporte paped, conforme Decretc 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.2.5 Ebminaciin de documentos.

{Documentos producidos o recibidcs que penTite consolidar ta
jcontratacion realizada en la entidad de pequetios o de mayor
cuantia con & Hospital regional sede. Una vez cumplido los
veinte afios (20} en el Ac y cerrado ef expediente se debe
seleccionar y digitalizar por cada afio los contratos de
nmayuubvm COMo muestra de consulla pars i Entidad

Se sugiere reatizar una seleccion del 10% aleatoria por afios
de la correspondencia enviada de mayor relevancia de la
entidad. Esta Subserie se debe conservar quince (15) afos
en ef Archivo central, juego se suglere digitelizar ia
correspandencia seleccionada y se efiminara e soporie
papel, en el Archivo central, conforme Decreto 1080 de
2016 Articuio 2,8.2.2.5 Eiminacion de doturnentos.

Se sugiere realizar una seleccion del 10% sleatoria por afics
de la correspondencia enviada de mayor relsvancia de fa
entidad. Esta Subserie se debe conservar quince (15) afios
en el Archivo central, iuego se sugiere digitalizar la
comreapandencia sefeccionads y se eliminara el soporte
papel, en & Archivo cantrai, conforme Decreto 1080 de
2018 Articulo 2.8.2.2.5 Etiminacion de documentos.

Documento que reflejan fas actividades reatizadas en
cumplimiento de ias funciones adminietrativas del hospital
Esta serie documental se digitaliza y se efimina e} soporte
papel en & Archivo ceniral,conforme Decreto 1080 de 2015
Articufo 2.3.2.2.5 Eliminacion de documentos.

Esla seria documental se conservara iotaknente come parte




149

14,10

1441
14.11.1

14.11.2

“n
#.12.1

141

1416

1“7
141701

14-17.02

14.18

14.18.81

LA

EVALUACION DE ACTIVIDADES

HISTORIAS LABORALES

INFORMES
informe de personal a la Direccion

informe de Visita Supervision

inventario de Muebles y Ensares

|MANUAL DE INDUCCION

Programa de actividades Administrativas
dei Hospital sedes y puestos de sabud

PROYECTOS

REGISTROS

10

10

10

10

15

Se propone una  vez Cumplida su vigencia administrativa no

desarrolta valors secundarnics carece de relevancia de

informacion se efiminara el soporte papel en o Archivo

central,conforme Decreto 10280 de 2018 Articulo 23225
inaciin de documentos.

Serie documental de manejo y acceso resenvado. Cumplido el
tiampo en 8l archive central se debe realizar una seleccidn
cuakitativamente del 10% por cada cuetro afics de las historias
laporales, teniendo en cuenta las historias laborales de ios
Huncionarios que ocuparon Cargos Miks representativos def
Hospital. Se digitalizan como fuente de consuita ¢ informacion
para ia entidad.

Informes de verificacion dei personal & la  direccion de
acuerdos 3 los establecidos por el Ministerio de  salud. la
serie documental se consena en ¢l Archive central por
quince (15), luege se sugiere realizar una Selacciin
slestoria del 10% en afios consecutivamente de la
irformacidn, teniendo en cuenta que no e5 de afta
produccion documentat en ef Archivo central,

informes de visites .Una vez cumplide se debe conservar
por diez (10) afos #n of Archivo Ceniral, se elminama of
soporte papel on el archivo central, la informacion se
actualiza plerde relevancia de informacion, conforme al
Decratc 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.6 Edrninacion de
documerntos.

Inventario de musbles y enseres .Ura vez cumplide  se debe
conservar por diez (10) afios en el Archivo Central, se
digitaliza y se afiminara el soporte papel en el archivo centrs!,
fa informacion se aciualiza pierde relevancia de informacion,
conforme al Decreto 1080 de 2015 Articiio 2.8.2.2.8
Eliminacién de documentos.

Ruta de intuccion de persoral .Ests serie se conserva
cuatros afios después de su sctualizaciin y se consideran
de valor patrimontal documental una vez cumplido en el
fiempo en ol AC conservar totaimente.

conservacion fotal permanente de ambos sopories por
ser documentos contienen evidiencias para la vexificacion de la
informacion iaboral de jos empieados del  Hospital.

programas de actividades de crientacion tecnica afin de
garantizar la prestacion de ios servicios medicos y de
sansamiento.Una vez cumpiido  se debe conservar por diez
(10) afios en ef Archivo Central, se digitaliza y se eliminara e
soporte paped en el archivo central, la informacion se
actuaiiza pierde relevancia de informacion, conforme ai
Decreto 1080 de 2015 Asticulo 2.8.2.2.6 Eliminacion de

orn wmanndne

programws de actividades con el fin de garamizar & normal
funcionamiento de las unidades operativas dela unided
regional.Une vez cumplido  se debe conservar por diez (10)
afios en el Archivo Central, se digitaiiza y se eliminara ef
soporte papet en of archivo central, la informacion se
actusfiza plerde refevancia de informacion, conforme &l
Decreto 1080 de 2016 Articulo 2.8.2.2.8 Eliminacion de

P ]

{Proyectos s incorporacion adscritos o vinculados al
sistema de salud.Una vez cumplido el tiempo se debe
consarvar quince (15 ) aftos en el Archivo Central, el
documento se digitalizara y se conservars permansntemente
fambos soportes como fuente de consulta en ia entidad
teniendo en

cuenta ias direcfrices impastidas en la Circutar Externa No.
M3 da 21K




H.19.1  [Registro de ejecucitn presupuestal 10 X jCumplida su vigencia administrativa no desarrolia valores
sectundscios carece de relevencia de informacion Esta  serie
documenta! se eliminara el soporte papel en ef Archive

conforme Decreto 1088 de 2018 Articulo 204.2.2.8
FRminscidn e dnramentne

Convenciones; CY Conservacion Total, M/ Medic dighta), § Seleccidn, £ Eiminaciin

Firmas Responsables:

Marks Cristing  Rodriguer Medine Dr Esperanms  Fierro  Vamegas
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

(D)

T

OPICINA PRODUCTORA: 108 TERECTOR NOSPTEAL SEDE
O ST ——————————

ROGA__DE

SERIES O CONTENIOS DE LA DOCUMERTACIOR

er mnTs 5

ACTAS
Miu de Comité Tecnico Regional

160.9
109.1.1

100.1.2 Aehﬁ Comith de Educaciin en

dels Selod

100.1.3  jActs de Comith de Purticipecion deis

408.1.4 |Acta de Posesion

ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA

CERTIFICADOS

10041 [Cestificsdo de Revisorls Fiscal

1002

a7

100.17.1 linforme de Gestidn

100.25
100.25.1

PLANES
Plan Seccionsi de Salud

160.27
100.27.4

10

10

10

10

10

Cumphdolosmez(!O)aﬁosendavcthentml se
{a consernvacidn fotel  permanente ‘ de

c;:mphdnbsdi:z('l(})dbsenelmmcenhal e
digitaliza para la comsenvacitn totel permanente de
{ambot. SGPOTes pOF  Ser decumerdos oe importancia e
Ihistbrica para ¢l Hosplal .

Constituyen parte del patrimonic histérico documental de
{s administracion municipat

Cumplido diez (10) afto en el Archivo de Gestion se
firansfiere al Archivo Central para un tismpo de
tretencidn de diez {10} affos, cumpido  este  tempo
oe CigHZE PR 13 COMMRVELION DEIMBNents de

jambos soportes por  ser documentos de importancia

[histdrica pera el Empresa Social

Una vez cumplido ¢ tiempo se debe conservar por diez
(10} afos en ¢t Archivo Ceniral se eliminasa el S0porte
papet en & amchivo centrat, & infoimacion se actugiiza

s

de , € ]
1690 de 2015 Artk 282258 on de

jdocumentos.

Se sugiere reRlizar una selecciSn dal 10% aleatora por
afoe o ia comespondencia enviada de mayol

{relevancia de la enfidad. Esta  Subgerie se debe

conserval qunce {19) anoe en el Archivo caniral, luego se
digitatizaran y se efiminera ¢l soporte papel, en et
Archivo central, conforme Decrato 1000 de 2015
Articpio 2.2.2.2 5 Eiiminscién de documentos.

Se sugiere realizar ung seleccion del 10% aleatoria por
afios de la corespondencia enviada de mayor

jrelevancia de la entidad. Estz  Subsetie se debe

comsenvar quince {15) afios en el Archive central, lvego se
digitaiizaran y se efiminara el soporte papel, en of
Archiv central, conforme Decrsto 1080 de 2015
Arlicule 2.8.2.2.5 Ellninacién da documentos.

Hdormes que consalicadn @ gestion en Is entidad se
supiere Una vex ich ¥ L]
10% de praduccion  documental por cada cuatro ahos,
tos informes selaccionados se digializan coo medic de
consuta e informacion para & Hospital

Planes a fin de dar cumplimiento 2 Ias poiiticas y
inormas en cuanic 8 senicio secoionat del hospial
lmpdes, que opera a nive! regionat Una vez cumplido  se
deba conservar por diez (10) afioe en & Archivo Central,
smynme{mmmqm
centnl‘h ERE ek de
al‘ 1000 de 2015
mummam

rwestigacion de Ja conducta del eervider pisbiico para
efecios de deferminar si hay fuger de una sancién o no
{Ley 734 de 2002 Cédigo Unico Disciptinario Artculo
174) Una vez cumpédo el tiempoen el enel Archvo
Central, iuego se hace una sefccion aleatorta a8l 10%
teriendo en cuenta que id produccion documentl s
pequetia, por cade cuatre 20s de 08 procesos
liigraplingrios v se digitsize en ol Archivo centrat

Una vez cumplido sa sugiere Seleccionar
aleatoriamente el 10% de producciSn  doeumental por
cada custry afcs, teniendo en cueta aquelios proyectos
que hayan sido representativos para la Historia det

Linamitnl

Refieja a decision del Hospial por tanto se convierte en

Coevenciones: €T Conservacidn Tomi, M/D Madia digit, § Sehceide,  Elrvinaciin

Firmas Respormables:

Marie Cristne  Rerhiguen Mading

O Exparene Festo Vahepas
Subdimctr  Adrmisirative




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

SICINA FRCUBCTORA: 118 PRDAR BE CHORMWACION TRCMICO,

104
1014

JACTAS
Acta de Comité tecrice de coordinacion

1104

110.9 peonmmnomn ENVIADA

11840 |CORRESPONDENCIA RECHKDA

13047
110471 de de

110.20

110.26
110.26.1

110.28

110.28.1 [Programa tecnicos de vigilanciz
apidemioioglica

119282 |(Prog de [
{madica del Hospital sede y preasios de
feadud

110.31 lm
110.31.3 [Ragiskro cuadro de bunos medicos y
windifares

110.31.2 [Ragistre de informes da accidentes

10

10

15

%

10

10

10

10

1@

10

15

Cumpudolosdlez (1) afios en el archivo Central,  se
para iaconeervaciin tolal permanente de
ambns soportes  por  ser documentos G Mmportancia ¢
hmidrics pars of  Hospédal .

ICumplicta su vigencia adminmstrativa en el Archive central
N posee vakres, carece de relevancia de informacion se
eiiminara & soporte papel, conforme Decreto 1080 de
2015 Articulo 2.8.2.2.6 Eliminucion de documentos.

Se sugiere reatizar una seleccidn del 10% aleatoria por
ahoe de la comespondencia snviada de mayor
relevancis de a enikiad. Esta  Submene se debe consenvar
Hquence {15) anos en & Archive cenitry), Lego se
[digitaizeran y se elaminara el soposte papel en el
Aschivo ceniral, confome Decrato 1080 de 2015
{Articulo 24.2 2 8 Eliminacién de documentos.

Se sugiere realizar una seleccion del 10% aleatonia por
afos dels ia enviada de mayor
relevencia de fa entidad. Esta  Subserie se debe conservar
qunnce (15) anos en f Archivo central, luege se

C y 8@ efimirara o sopore papel en el
M-:l-nvoeemal conforme Decrato 1000 de 2016
Articuio 2.8.2.2.5 Eimirscida de docismentos.

informes pericdicos ata direction det hosital sobre sobre
ol desarrafio de iss actividdes de atencion madica #fn de
garantizar et adecusdo hingionamierto de la
{regional Una vex cumplidd  $e debe consenvar por diez
{10} anoe en ei Archivo Central, se eliminara e} soporte
papel en el archivo central, ia irformacion se actualiza
pierde refevancia de irformaeién, conforme & Decreto
1000 ds 2018 Articuio 28.2.2.8 Eliminaciin de
Hdecumentos.

fune ver cumphdo @l tlempa se debe conservar diez (10 )
8008 en ef Archivo Centrsl, & JOsUIMents se conesnvarn
tpermanentements come fuere de corsulta e
investigacion pam ia entidad.

Planes de sccion de astencion medica a fin del
tuncicnamviento del hospitel v sedes que operan & nivel
regional. Una vez cumplido  se debe conservar por ciez
{10) afos en & Archwo Cerdral, 3o digitsiiza y se
elwnlﬂamenopmtepapdenei archivo central, i

ink e actualira puerde rek i de 1,
jcordorme al Decretc 1080 de 2015 Aicuio 2.8.22.5
Eliminacién de documentos.

Programas a fin de compatibiiizar lss acciones de s#8iud
raginat Cumplido el tempo de retencion de esta sarje
documental se consarvars totaimente como parte def

prOgrarRas de actividadies a fin de gamntzar
{prestacion de ios senicios que demanda R
comumidad. Una vez cumpiido se debe comservar por diez
{10} afics en e Archivo Contral, se digitaiizay se
efiminars el soporte papet o el archivo cendral, la
informacion se actualize pierds relevancia da informaciin,
conforme ai Decreto 1080 de 2015 Articulo 28.2.2.6

PP

i Registro de actividades dei drea asietoncial . Esta serie
documertal 3o consesva por ciez (10)  afoz en el
Archivo central donde se  digitaiiza para 18 conservackin
permatente  dé RTDOS SOROTES.

Se sugiere reaiizar una Seleccibn cuslitativa del 10%
anual de los accidentes gue evidencien informacion
jrepresentstive come medio de consulta e investigacion
pera la entidad, digitalizar los  expedientes seleccionacios
or ot Anchien rentrad

Corvendenes: CT Convervacion Totsl, PO Medio digitel, 8 Seleccidn, £ Eliminacidn

Firmas Responsables:

Marks Cristirn Rodriguee Medna

br Bpermea Fero Vareges




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIOAD PRODUCTORA:110 UNIDAD DE COORDIMACEON TECNICA

OFFCINA PRODUCTORA: 111. COMITE CIENTEFICC

REYENCION | DISPOSICION FIRAL

ceNTRAL | ST MDY S & o
111.4 ACTAS
11101 Acta de Comité tecnico de coordinacion 10 X1 X

11112 JActa e Epidemiclogis

111,43 jActa da Comité Auditeria Medics

10 XX

10 X x

Curnplicdo oo diez (10) afios en of archive Cantrsl, ge
digitaliza pama & conservaciin tolal  permanents de

[cumpiido los diez (10) afios e of arcivive Contral,  se

‘wdocwnmdehmnmh ® imvestigecion pasa e

b portes  por  ser d tos de impartancia e
hiativicn pera of  Nospitsl .

dighwiza pars Iz conservacién totsl  permanente de
ambos soportes por  ser d tos de medic de
fa pamaal Hospit

Comite tecnico ouya funcion la stencion madica tante en
ef hospital comoc en toda I8 regional .Cumplide los diez

Honnital

Convenciones: CF Conservacion Total, M/D Medio digital, $ Seieccidn, E Bxninacién

Firmas Responsables:

Maria Crigtina Rodriguez Medina
Contratista

Or Esperanza Fierro Vanegas
Subdi -



TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

)

ENTIDAD PRODUCTORA: 200 DIRECTOR HOSPITAL

OFICTNA FPRODUCTORA: 130 SECCTOM DE ATENCION MEDICA - ADMINISTRACION AUXILIAR

HO3A _DE____

SERTES O CONTENIDO DE LA DOCUMENTACION

RETENCION ] PISPOSICION FINAL

ARCHIVO
cenruaL | CTWD) S| E

1209

120.10

120.16

120.18
120.19.1

120.19.2

12031
120311

CORRESPONDENCIA ENVIADA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

HISTORIA CLINICA

Libro Registro Diatio Consulta de
Urgencias

Libro de Hospitalizaciones Pediatria

REGISTROS

15 X

15 X %

10 Xi X

10 X X

Se suglore realizar una seleccién det 10% al ia por afos
de fa comespondencia envieda de mayor relevancia deia

jontidad. Esta  Subserie se dabe conservar quince {15) aflos

en of Archive cantral, luego se sugiere digitaitear la
a seleccionada y se i o "

jcorrespondencia D
papel, en el Archive central, corforme Decreto 1080 de

2016 Articulo 2.8.2.2.8 Eliminacidn de d

Sa suglero realizar una seleccidn del 10% o ia por afias)
de {a correspondencia enviata de mayor relevancia ds ia
oniided. Ests Subserie se debe conservar quince (15) afos
on of Archivo centrsl, iegs se sugiere digitalizer ta

P 1cia jonacte vy se eliminara e soporte
papel, en ol Aschivo central, conf Decrato 1080 de
2018 Articudo 2.8.2.2.6 €liminpcién de d t

ia historia clinica debe conservarse en 'os pericdos citados

lcontados a partir dela fecha de la ultima atencién Una

vaz cumplido ef tiernpo de los quince afios ( 15)
seleccionar o digitalizar como parte del patrimonio histérico

ok tal de fa entided, pussto que ragista § on de
relovanciay consults para la E.8.E como victimas de
i de derechos h o infracc graves al

Derecho internacional H itario.(Res. 1995 de 1999
Adticuio 15 del Ministerio de Salué y Resolucksn 330 de
2017), on la que la histeria ¢linica debe rotencrse y

rsrse por ol resp ble de su custodia, por un
periodo minimo de quinca {15) aitus, contados & patir de fa
forha ra b /it aancidn 3

Dadas las icas del tos. osta serie
documental se conserva anef Archivo Centml, por (10)
afios mas, cumplido ese tiampo se digiteliza para fa
conservacion permanente de ambos sopartes como fuente
Ada ronsiita nam la antidad

Dadas las icas ded docurr .esta sarie
documentai se conserva en of Archivo Centrsl, por (10)
afos més, cumplito ese tlempo se digitsiize para i
consenvacion p o de ambos rles como fuents
de consultz pars la entidad

‘Repistro fidado de ion en ! hospital .Una vez
cumplido ol lempo se debe comservar diez (10) aftos en of
Cantrai, donde se adslantara la disposicién final del
documento, la informacién  se actualiza cada afic.solo
sirve par i vigencia y 0o poses valores secundarios pierde

funlider da infaracion v Denreto 1080 de XS

Convenciores: CT Consarvacion Total, MO Madio digital, $ Seleccion, E Eliminacién

Fimas Responsables.

Contratista

Or Esperarza Fieo Vaneges
Subdirector  Admnistrativo




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: 100 DIRECTOR HOSPITAL

OFTCTNA PRUDUCT(RA: 130 SECCION SENEAMIENTD AMBIENYAL

HOIA __DE_

SERIES O CONTENIDO DE LA DOCUMENTACION

1303

130.10

430.47

136.17.4

13028
130.271

130.28.2

130.28.3

Acts da Cominl Totnico de Sansamients

CORRESPONDENCIA ENVIADA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

(INFORMES

informe ala direccion deia unidad
regional

PROGRAMAS
Programa de Actividades de Sansamiento
de fa Unidad regional

Programa de sctividades diversas de

sanitaria v velerinaria

15

15

10

10

10

10

{comites de enlaco do los programas del amea de

jento. Una vez plidc 86 debe conservar por diez
(10} aftos en ol Archivo Central, se eliminara el soporte
pupel on of archi jon se actustiza
pierde relevancia de informaciSn, cordorme al Decrete 1080
de 2015 Articulo 2.8.2.2.6 Eliminaciin de documentos.

ertval, i indo

Se sugiers reslizar una seteccidn del 10% ak por afros
de la correspondencia enviada de mayor relevancia de fa
entidad. Ests  Subserie 56 debe conservar quince (15) afos
ondArchourl:‘d,Wu sugisre digitalizar fa

da y se eliminara ol soporte
ptpalend Archive centrsl, coniirme Decreta 1089 de
2018 Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de b

Sae sugh fizar una ién del 10% aleatona por afos)
dela correspondencia enviada de mayor relevancia de la
ertidad. Esta Subsedie se debo convenar quince (175) aflos
of ¢f Archivo Gentral, luego se sugiers  digteiizar ta
cosrespondencia seleccionacda y se eliminara ¢ soporte
papel, on e Archivo central, conforme Decretc 1080 de
2018 Articulo 2.8.2.2.5 Efiminacion de documentos.

infi periodi ais direccion da la unidad regional
sobre ol d fio de los prog: de iartc. Una
vz cumplido se deba conservar por diex (10) afios on &
Archivo Central, se sliminers ol soporte papel en &l archivo
ceniral, i informacion se actualiza pierds relevancia de

Hidorrmacién, conforme af Decreto 1080 de 2015 Articule

2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos.

programas de aclividades de oniantacion tecnica afin de
garantizar ia organizacion en [z presiacion de los  senvicios
que domanda e necesidades de fa cormunidad. Unes vae
cumnplidc se debe conservar por diez (10} aftos en ol
Archivo Cenirel, se digiteizs y 5e sliminera ol soporie papsl
en ol archivo contral, la informacion se actualiza pierde
relevancia de informacidn, conforme sl Decreto 1080 de
2016 Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de doct it

programas de actividedes de sansamientc con respecto en
los sendcios de ingenieria sanitaria y velerinaria enls
lunidad ragional. Una vee cumplido  se debe consstvar por
diez (10) ahos en ei Archivo Central, se digiteliza y se
eliminara el soporte papel en sl archive central, la
informacion se actualiza pierde relevancia de informacin,
corforme at Decreto 1089 de 2046 Asticulo 2.8,2.2.5

L Ty 0 TN A Y Sl

on ies

programas de actividad 0 de
mmhhm regional.Una vez
toumplido  se dabe conserver por dieg (TQ) afios en ol
Archive Cantral, se eliminana ¢l soporte papel ent el archive
mhm: sctueiizs pierde relevancia de

i al Decreto 1080 de 2015 Asticulo

v @ A E i A

Convenciones: £T Conservacidn Total, /D Madio dightal, § Seleccidn, E Eiminascidn

Frrnas Responsables:

Maria Cristina  Rodriguez Medina

Contratista

Or Esparanza ¥iemo Vanegas
Subdirector  Admnistrativo




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENYIDAD PRODVCTORA: 100 DIRECTOR HORPTTAL

OFICINA PRODUCTORA: 140 ADMINISTRACION

SERTES O CONTENIDO DE LA DOCUMENTACION

140.1
40.1.4

140.1.2

1403

1404

oA

o5

1es.1

162

e
140.7.4

“er2

ACTAS
Acts de Baja

Acta de Comitd Tecnico Secclon de
JAdministracion

GENERAL Y ESTADOS DE
RESULTADO

CERTIFICADOS
{Certificados Laborsles

JCOMISION DE PERSONAL

mmm:m

JComprobantes de salida de Almacon

jContratos de Suministro
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Cumpilido jos diez (10} affos en el archivo Central, se
digitaitza  para  Is conservacion tolal  permanente de
ambos soportes por ser documentcs de importancia e
historica nara el Hosoitel .

Comite afin de lograr criterios y coherencia de los
programas del  area. Cumplido los disz (10) afios en el
archivo Central, se digitsiza para la conservacion lotal
permanente de ambos soportes por ser documentos de
importancia e historica para el  Hospital .

Consolidad {a informacion contable afin de gamaniizar o
edecuado funcionamiento adminisirativo de la  uniiad
regional.Esta gerie documents! se conservaré tctaimente como
parte del patrimonic historico documental del Hospital

Cumplida su vigencia administrativa y legal en ef Archivo
central no posee valores, carace de relevancia de informacion
se eliminara el soporte papel, conforme Decrete 1060 de
2015 Adticuls 2.8.2.2.5 Efiminaciin de documentos.

Una vez cumplido el tiempo en ef Archivo ceniral se
propone la conservacion total de ia informacion, teniendo que]
se evidencia vaiores testimonial juridico, administrative y para
fa investigacion. Se sugiere aplicar ia digitaizacion

Documento que acredita ol ingreso de un bien o elemento a
almacén de la entidad Esta serie documentat, se conserva
Diez (10) afiosen el Archivo Centrsl, luego se efimina no
[posee valores para ia investigacion, debido a gue ta
informacion se encuentra contenida en ofros documentos taies
como los invertarios, actas y carece de valor primario otal y
secundaric. Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.3
Eliminacién de docurnentos.

Documento de constancia salida de un bien o slamento del
aimacén Esta serie documental, se conserva Diez {10) afios
en ol Archivo Central, luego se efimina no posee valores pars
1a investigacion, debide a que la informacion se encuentrs
contenida en otros doclimentos fales como ios inventarios,
actas y carece de valor primario tolal y secundaric. Decreto
1080 de 2018 Articuio 2.8.2.2.5 Elsninacion de
LJOCUmMIMoS.

IDocumentos produciios 0 recibidos que pennite consofider fa
jcontratacion realizada en ia entidad  de pequefios o de mayor
cuantia con el Hospital regional sede. Una vez cumpido los
fveinte aios { 20) enel Acy cermado ¢f expediants sa debe
seleccionar y digitatizar por cada aflo los contratos de

Documentos producidos © racibidos que permite consolidar ja
i6n reafizada en i entidad de peguefios o de mayor
cuantia con e Hospital regional sede. Una vez cumplido fos
veinte afios { 20 ) en el Ac y cermado & expediente s¢ debe
seleccionar y digitakizar por cada ailo ios contratos da
mayor relevancia como muestra de consulta para la Entidad
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CORRESPONDENCIA ENVIADA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

CUENTAS
Cuentas de Pagadhwia

Cuentas de Cobro

PATRIMONIO

ESTADOS FINANCIEROS

EVALUACION DE ACTIVIDADES

HISTORIAS LABORALES

{INFORMES
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15
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Documentos producidos o recibidos que permite consolidar la
contratacion realizada en {a entidad de pequefics o de mayor

Documentos producidos © recibidos que permite coneckidar
jos convenios realizada en la entidad de pequefios o de

Se sugiere realizar una seleccion del 10% aleatoria por afios
de la corespondencia enviada de mayor relevancie defa
entidad. Esta  Subaerie se debe conservar quince (15} afios
#n et Archivo central, lusgo se sugiere dijitelrer
correspondencia seleccionade y se eliminars ¢ soporte
papel, en el Archive central, conforme Decreta 1080 de
2015 Asticulo 2.8.2.2.5 Elirinscion de documentos.

Se sugiers realzar una seleccion del 16% aleatoria por artos
de la correspondencia enviada de mayor reevancia dela
ertidad. Esta  Subserie se debe conservar guince (15) afios
e ef Archivo cendral, luego se sugiere digitalizar ia
correspondencie seleccionada y se eliminera ¢ soporte
pape, en sl Archivo central, conforme Decreto 1080 de
2018 Articuio 2.8.2.2.8 Efiminacién de documentos.

X |Documento que refiejan las actividades realzadas en

cumplmiento de ins funciohes adminisinativas del hoepital
Esta serie documental se diglalizs y se siiming «f soporte
papel en ol Archivo cantrat.conforme Decreto 1080 de NHF
Articulo 2.8.2.2.6 Eleninacion de documentos.

Documento de constancia de fa cuenta ds cobro porios
servicios presiados de salud .Se sugiere esta  serie
documental se dightalize y se elimine of soporte papet on el
Archivo central,conforme Decreto 1080 de 2018 Asticuio
2.9.2.2 § Elminacién de documentos.

x [cumptlidos diez (10) aftos en of Archivo Cantrad se procede a
digitaiizar y posteriormente s2 efimina el soporte papel.
Estatute Tributario. Capituio ! Declaraciones Tributarias Art.
574 a 580. Distrital Decreto 807 de 1993, Art. 26.

Esta serie documental se consenvacd totaimente como parte
del patrimonio historico documenta de ta adminisiracion
municipst refleja @ degarrolio financiern de ta ertidad.

X §Se propont une vez Cumplida su vigencie administretiva no
desarroila valores secundarios carece de relevancia de

i se eliminara el soporte papei en el Archive
central conforme Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.5
fiminacion de documentos.

Serie documentat de manejo y acceso reservado. Cumplido of
tiernpo an el archivo central se debe realizar una seleccion
cualitetivemente del 10% por cada cuatro aftos de las histofias
laborales, teniendo en cuenta !as historias faborales de fos
funcionarios que ocuparon carges mds representativos det
Hospital. Se digitalizan como fuente de consulta e informacion
para ia entidad.
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MANUAL DE INDUCCION

MOVIMIENTOS DE CONTABILIDAD

ORDEN DE COMPRA

PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS

Programa de actividades Adminisirativas
del Hospital sedes y puestos de salud
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ia serie documental se conserva en ef Archivo central por
quince (15), uego se sugiere reafizar una seleccion
alesiorm del 10% en efioe consecutivaments de la
informacion, tenlendo en cuenta que no €5 de als
produccion documentat en & Archivo cantrat.

Informes de visitas .Una vez cumplidc se debe consenvar
por diez (10} afos en ef Archivo Central, se eliminaca el
soporte papel en el archivo ceniral, la informacion se
actualiza pierde relevancia de informacidn, conforme al
|Decreto 1080 de 2018 Articulo 2.8.2.2.6 Elmninacién de
AOCUMEntos.

nvertario de muebles y enseres .Una vez cumplido  se debe
conservar por diez (10) afios en el Archivo Central, se
dighatiza y se efiminara ¢f soposts papel an & anchivo ogntral,
la infortmacion se actualiza pierde refevancia de informacion,
conforme al Decreto 1080 de 2018 Articuio 2.8.2.2.8
Eliminacion de documentos,

Riza de induccion de persans! £sta sene s¢ conserva
cuatros 2005 después de su actualizacidn y se consideran
de valor patrimonisl documental una vez cumplido en et
tiempo en of AC conservar totaimente.

Una vez cumplido 3@ dabe var por diez (10) afos en
el Azchivo Central, se eliminaa ef s0porte papel an el

archivo central su infarmacion se consolida en el presupuesto
plerde relevancia de informacion, conforme al Decreto 1080
de 20153 Articulo 2.3.2.1.5 Eliminacion de documentos,

conservacion {olal pennanerte de ambos scportes por
ser documentos contienen evidiencias para la verificacion de la
informacion taboral de los empleados del Hospital.

Finalizado el tempo en ol Archivo central se sugiere se
digialize ¥ s& elimine e soporte papel teniendo en cuenta que
la injormacion pierde relevancia de informacion, Decreto
1080 de 2015 Artictiio 2.8.2.2.§ Eliminacion de
documerntos.

informacion presupuestal de ingresos y gastos  de la
entidad, Una vez cutrpido el tiempo en of Archive Central,

programas de actividades de orientacion tecnica afin de
garantizar (8 prestacion de los servicios medicos y de
saneamiento. Una vez cumplido  se debe consesvar por diez
(10) aftos en & Archivo Central, se digaiiza v e eliminara e
sopoite papel en el archivo central, la informacion se
aciualiza piende relevancia de informacion, conforme st
Decreto 1090 de 2013 Articuio 2.8.2.2.8 Elminacion de

s o nbre

programas de actividades con of fin de garemtizar e nommal
funcionamiento de ias unidades operativas de ia unidad
regional. Una vez cumplido se debe conservar por diez (10}
afivs en el Archive Central, se digitaiiza y se eliminera of
soporte papel &n of archivo ceniral, la inforrmacion se
actualiza pierde relevancia de informacion, conforme al
|Decreto 1085 de 2018 Articuio 2.8.2.2.5 Efiminacion de

Arnsmantae

Proyectos de incorporacion adscritos ¢ vinoculados al
i de sshd.Ung ve cumphao of tiempo se debe
quince (15 ) aftos en of Archive Central, of
se digitalizara y se conaenars pernanentermente
ambos soportes como fuente de consulta en ka entided
Jleniendc en
{as directrices knpactidias en la Circuier Externa No.
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14030 [RECIBO DE CAJA

14431 |[REGISTROS
140.31.1  [Registro de presupiesto y de gastos

10

X JuUna vez cumplicio i lempo se debe conservar por diez (10)
afios en el Archive Central Régimen de Contabllidad
Plblica, Marco concepfual 9.2.1. Soportes de Contahiidad.
2674 de 2012, donde se adeiantars ta cisposicion
final def documento, la informacién se consolida en los

de 2015 Articuio 2.8.2.2.5 Efiminecion de documentos.

Cumgtida su vigencia administrativa no desarrolis valores

s carace de relevancia de informacion Esta  serie
documental se eliminara el soporte papel en el Archivo
 conforme Decreto 1080 de 2016 Articulo 2.8.22.6
Climinaridn de & "

Convenciones: CT Conservaciin Total, M0 Medio digite!, $ Seleccién, € Eliminacida

Firmas Responsables:

Maria Cristing  Rodriguez Medina

Dr Esperanza Fiermo  Veejas
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIRAD PRODUCTORA: 1 EMPRESA SOCTAL DEL ESTADO HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAM VICEMTE DE PAUL Gareée HUILA

OFICINA PRODUCTORA; 1000 GERENTE

coblGo

SERIES O CONTENIDO DE LA DOCUMENTACION

Crimpml s} &

1000.1
1800.1.1

1000.2
1900.2.1

100022

1000.2.3

1000.2.4

1000.2.5

10003
1600.3.1

1000.8

1000.6
1000.6.1

ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Twtals

ACTAS
iActa de Posesion

lActa de la Junta Divrectiva

Actas de Concittacion Judicist

Acta de Comité Juridico

Acta de Comité de Gerencia

[Acuerdos dela Junta Directiva

'Asoduiéndem& 1a E.S.E. Hospital
Dptal San Vicente de Paul de Garzon.

AUDITORIAS
[AUDITORIAS EN  SALUD

10

10

10

10

0

16

Acciones constitucionales tenlendo en cuenta fa importancia
de Su contenido y i utllidad que pueda tener come fuente de
conaulta y refarente para conocimiento de jurisprudencla .
Decreto 2581 Por el cual se regiamenta la sccion de Rutela
consagrada en & articulo 86 de la Constitucion Politica”. Esta
subgerie se sugiere reafizar una seleccion cualitativa dei
10% por cads cuatro afios de las acciones, de mayor
relevancia de la entidad,luego en el Archivo central ge
digitalizaran vy se eliminara ¢f soporie papel, conforme
Decrato 1080 de 2018 Articulo 2.3.2.2.8 Efiminacion de
dommantos.

Conatituyen parte def patrimonio histérico documental de ia del
Hospital

fos diez (10) afos on el archivo Central. se dighaliza
pera  {a conserveciin total permanents de ambos sopories
o sef docurmentos de impotancia e histerica para ¢l Hospiial .

[ Gontituyen parie de mecanismo altsrnativo de solucién de

. puesto que establocon. decisiones rolevantos en Una
accion judicial o admink do la entided. Una vez plido o
H on ol Archivo central, uego se conserva parmanerie ¢
! fisico o digitaliza como muastra de consulte para la
jertidad.

var oumpiico ol Sempo los diez (10) afos en i aschivo
, 5¢ daba taner en cuerita 1 CONServRLIoN ot
de ambos soporh ik aia cicoul ke
No 003 de 2015 donde se evidencian valores
testirmaniales juridi drinistrativos, para la investigacion y

Cumpdido los diez (10) a0ios on of srchivo Central, 2 digitalize
fa consarvecion loll  permanents de ambcee sopores
et documanins de imporiancia.consulla para of  Hospital .

Acuerdos on la cual se Dictan normas, modificaciones en
fos estahutos, regiamento y aprobacion del presupuesio
snust entre otros . Una vez cumplide (10) afos en & Archive
Central se cighaliza para |a conservacidn permanente
de ambes soportes por 9er doCunentos de importancia
hietdrica pars of Hospital

Cumpiido los diez (10) efos en el srchivo Central, se
digiteliza pera Iz conservacitn total permanente de
ambos s0poites por ser documentos de importancia ¢
histérica para ot Hosepital .

Auditorias en séivd a fin de garantizar la cafided en la
prestacion del servicio.Se sugiere roalizar ura seleccidn el
10% aleatoria por afos de lae auditorias de ja entidad. Esta
Subserie se debe conservar Diez {10) afios en o Archive
central, luego se sugiere digitalizar ks audiories
ssleccionedos y se sfimmara ¢ soporte pape!, en et
Archivo cemtral, conforme Dacreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.2.5 Eliminacion de dotumedntos.
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Auditorias ARL y EPS

AVALUO COMERCIAL HOSPITAL

[CONCEPTO JURIDICQ

'CORRESPONDENCIA ENVIADA

[CORRESPONDENCIA RECIRHDA

loerecHOS DE PETICION

informe aia junta directiva

Informe Proceso de investigacion

10

10

15

15

15

10

15

0
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Se suglere realizar una seleccidn del 10% aleatoria por afios
de las audifories de ARL y EPS en iz entidad. Esta
Subserie se debe conserver Diez (10) afios en et Archivo
central, luego ae sugiere dighwizar ias auditorias
seleccionados y se eliminara el soporte papel, en ot
Archivo cenirat, conforme Decreto 1080 de 201S Articulo
2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos.

Cumplido los diez (10} afios en el archivo Central, se
digitaliza para la conservacion tota!  permanente de
ambos  GopoTtes por  ser docuImentos de CoRMEN pIe o
Houpis! .

Une vez cumplido el tiempo en ol AC eliminar & medic fisico, la
informacion 3 achalize.carece de valor primerio tolel y
secuntatio. Decreto 1080 de 2018 Articulo 28225

P én de d "

Concepks pers tomer descici ives con un sopoite
;mdieoamwb?ﬂiqiﬁ? de 2011. Se sugiere reokzar una
Heccion dai 10% aleatoria por aflos de ios conceplos. Esta

Seiie se debo CONSATVEN quince (15)lﬂosmdndmm
fusgo se sugiere digitalizar los j
y 5@ elimirmra el soporie papel, euel mmﬁ canforme
Decrato 1080 de 2018 Asticulo 2.8.2.2 6 Eliminacion de

jdocumentos.

Se sugrere reafizar une Sefection del 109 alestoria por afios
de la correspondencia enviada de meyor relevencia de e
entidad. Esta Subserie se debe conservar quince (15) afios
en of Archivo central, luego se  digitalizaren y se eliminard
el soporte papel, en el Archivo centrat, conforme Decreto
1080 de 2016 Articuio 2.8.2.2.6 Eliminacion de
documentos.

Se sugiere realizar una seleocion del 10% aloatoria por afos
deia correspondencia eitviada de mayor relevancia dela
entidad. Esta Subserie se debe conservar quince (15) afios
en el Archivo central, lvago se  digitdlizeran y se eliminia
o gopote paped, en &l Archivo central, cotforme Decrelo
1080 de 2016 Asticulo 2.8.2.2.6 Eliminacién de
documentos.

Una vez cumpiido 9! tempo sé debe conservar por diez (10)
afios en e Archiva Cantral, se digitaliza y se eliminara of
soporte papel en ef archivo centrad, 1 informacion se
actusiize pierde relevancia de infarmacion, conforme &
Decreto 1080 de 2045 Articulo 2.8.2.2.5 Elsninaciin de
documentes.

Una vez cumplido (10} afos en el Archive Central se
digtaliza pers s conservacidn perinanerts de embos
SOportes por  ser documentos de AMportencia pira ef
Hoepitat

Una vez cumpiido el tiempo se sugiere conservar en el
Archiva Central, ef documento e digittlize y ¢ consarve
permanentermente ambos soportes como fuente de conaulta
en ia entided.

L8 informacion racopiiada por dependencia, para fuego
conmolidarta en la gerencia de acuerdo & fa gestidn
reglizada en lavigenciay dar aconocerala junta directiva,
Una vez cumplido ¢f tiempo en of AC se  efiminarala
informacion g8 consotica en ios informes que que quedan
plasmados en [as Actas, no posee valores y carece de
rejlevancia conforme »f Decreto 1080 de 2018 Asticulo
2.2.2.2.5 Elninacidn de. documentos.

Una vez cumplido & tiempo en el AC se dliminarala
informacion se cansolida on o8 procesos disciplinarios,no
posee valores y carece de relevancia conforme 2l Decreto
1080 da 2015 Articulc 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos.
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{informes enviados a ls Contraloria

1Plan de desarrolio Institucional

{Pian de Seguridad tegral Hospitalaria

[Proceso Ordinario Laboral

IPROGRAMAS
Programa Anual de Desarrolio

Programas acadenicos,teckicos y de

PROYECTOS

10

10

10

10

18

]

15

10

10

Una vez cumplido {10) afos en e} Archive Central se
dipiteliza para & conservacion permanente de ambos
Boportes por  ser SOCUMBROS de importancia para of
Hospital

Se sugiere realizar una seleccion del 10% alsatoria por aflcs
de los memorandos de mayor relevancia de la sntidad. Esia
Subserie se debe conservar Diez (10) aflos en sl Archive
central, lusgo se suglers digitaiizar los memorandos
seleccionsdos y se eliminara ei soporte papet, en el
Archiva centred, conforme Decretc 1098 de 20168 Articulo

12.8.2.2.5 Eliminacién de docusnentos.

Plan que define tos objetivos, estrategivs y metas del perlodo
del Gerente. Una vez cumplido el tiempo se debe conservar
cuatro (10 aftos en el Archive Central, of documento se
digitalizara y se conservara permanentemente ambas
soportes como fuente de consuifa en fa entidad.

Planes de segurided hospiislare e fin de dar cumplimiento
a las pofticas, normas y a los programas de prevencion y
promocion institucionat. Una vez cumplido  se debe comservar
por diez (10) aflos en & Archivo Central, seo digitaliza y se
eliminara el soporte papet en ¢ archivo central, la informacion
ge actuafiza pierde relevancia de informacion, conforme al
Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de
(documentos.

Investigacion de la conducta del servidor publico para
efectos de determinar $i hay lugar de una sancion o ne ..{Ley
734 de 2002 Codigo Unico Disciplinario Articuio 174) .Una
vez cumplido se conserva en el archivo central,
peranentemente of documento fisico o digitalizar como
muestra de consulta o patrimonnio documentsal para ja
entidec,

Establecen decisiones de importencie en une accitn judicial o
administrativa de la entidad. Una vez cumplido se conserva
quince afios (15) aflos en el Archivo cenbral | juego se
rconserva permanente of documendo fisico o digitaliza como
muesira de consulta del petrimonio documental pera la
entidad. Ley 1437 de 2011 por la cuat se expide el Cédigo
de Procedimiento administrativo y de jo Contencioso
Administrativo

Una vez cumplido s& conserva guince aos (15) afos en el
Archivo certrat , luego s¢ consarva permanante ol documerito
fisico ¢ digitaitza comoe muestra de consulta  para la entidad.

Constituyen parte del patrimonio historico  documental del
Hospital | puesto que que levan implicita una orgen decision
o reguiecion de procescs de fa entidad.

Programas presentacios ala junta directiva de acuerdo con
ia ley organica y normas reglamerntarias. Una vez cumplido e
tiempo se gebe conservar por diez (10) afios en ol Archive
Central, oo digitaliza y e eliminara el soporte papel en sl
archivo central, Ia informacion se actuaiiza plerde relevancia
de informecitn, conforme al Decreto 1080 de 2018 Articulo:
'2.8.2.2.8 Efminacion de documentos.

Prograrnas con ¢ fin del desamolio del  recurso humano en
{a institucion Una vez cumplido el tlempo se suglere
conservar por diez (10) ahes en ¢ Archivo Central, se
digitaliza y se aliminara el soporte papel en el archivo central,
i informacion se actuaiiza pleste relevancia de informaciin,
conforme al Decrato 1080 de 2016 Articulo 2.8.2.28

[Etirim aridn dn rrremaa e




1000.67.1 |Proyscios de Acuerdo 10 x |Esta Subserie documental una vez cumplido  se debe
conservar por diez (10} afvos en of Archive Cemral, se
eliminara el soporte papel &n ¢l archive central, 1s informacion
se concolicda en loe acuerdos, pierde relevancie de
informacién, conforme af Decrsto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2,2.5 Ellminacion de documentos.

1000.60 [RESOLUCIONES 20 X)X Reflsja la decision del Hospital por tanio se convierte en

Cosvenciones: T Conservaciin Total, M/D Medio dightad, § Seleccidn, E Eliminacidn

Fiernas Rasponcables:

Marla Cristina  Rodriguez Medina Or Esperanza Fefro Vanegas




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

\\\.‘_/
ENTIDAD PRODUCTORA: 1608 SERENTR HOM _ DE__
OFECINA PRODUCTORA: 1010 AREA ATENCION AL USUARSC
; RETENCION | DISPOSICION FINAL
ARCHIVO PROCEDIMIZNTOS

1010.2
1010.2.1

1010.22

040.23

101024

1810.2.5

1610.2.¢

1010.2.7

Hwnais

10109
w81

wie.10
1010.18.1

10112
W11

ACTAS
|Acta de Subgerencia Tecnico Cientifico

Acta de Apertura Carro de Paro Servicio
Urgencias.

Actas de Epidemiologha.

Acta de visita a establecimiento

Actes comité tecnico cientifico

Acta de Comité de Historias cinicas

Actas comité de urgsnciss

Actas de visita banco de sangre deia
|ES.E Hospital Dptal San vicente de paul

CERTFICADOS
Cortificados de Nacimientos y defunciin.

iCIRCULARES
CIRCULARES INTERNAS

COMPROBANTES

Comprobantes de Entrada deposito de
Farmacia

10

10

10

10

10

10

10

10

0

10

1

Cumpiide los diez (10) afios en el archivo Central, se

Una vez cumplido e debe conservar por diez (10) aftos en
ef Archivo Central, se dighaliza y se etiminara el soporte
papel en &l archivo cantral, la informacion se  consolida an
loe informes del  servicio, pierde relevancia de informacion,
corforme &l Decreto 10808 de 2018 Asticulo 282.2.5
Eilirninacion de documentos.

Cumpiide los diez (10) afios en el archivo Central, se
digitalizs para  ja consenmcion total  permanente de
ambos soportes por ser documentos de imporiancia e
investigacion parael Hospkal .

Cumplido los die (10) afos en ef archive Central, e
digitaliza v s& connenda on loe doe Soportes por ger
aocumentos de importancia ¢ investigacion para el Hospitat

Cumplido los diez (10} afios en ef archivo Centrai, se
conserva en medio fisice por ser documentos de
importancia e investigacion parael Hospital .

Cumplido los diez (10) ailos en el archivo Central, se
conserva enmedio fisico por  ser decumentos de
importancia € investigacion pera el Hospitat .

Cumplido los diez (10} afios en ef archiva Centrat, se
conserva en medio fisico por sar documentos de
importancia e investigacion parae! Hospital .

Documento que comunica sobre diferentes asuntos.Una vez
cumplido el tiempo en ef AC efiminar of madio fisico, fa
informacion se actualira carece de valor primario tolal vy
secundaric. Decreto 1080 de 2015 Articuio 28.2.25
Efiminacién de documentos

Una vez cumplido  se debe conservar por diez (10) afios en
el Archivo Central, se  sliminare &f soporte papel en et
archivo central, s informacion se  consolida en fos informes
del servicio, pierde relevancia de inforrracion, conforme al
Decreio 1080 de 2048 Articulo 2.8.2.2.5 Efiminaciéon de

documentos.




1010.97

1010.18

1010.21

1010.24

01029
1019.29.1

1010.29.2

1019.31

#1033
101

1010.33.2

1010.33.3

WH334

CORRESPONDENCIA ENVIADA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

DERECHOS DE PETICION

ESTUDIO INDIVIDUAL MUERTE MATERNA
PERINATAL

GLNAS
‘Guias para sl Manejo de Complicaciones
post- quirurgicas

Guias para o manejo de Urgencias

INFORMES
Indotrne de actividedes de atencion

Irforme de actividiades auditoria calided

Informe de actividades S1AL

15

15

10

15

10

10

15

10

10

0

15

Se sugiere reatizar una seleccion del 10% aleatoria por afos
deja correspotdencia enviada de mayor relevancie dela
entidad. Esta  Serie se debe consenvar quince (15) afos en ol
Atchivo cendrel, iego se  dightelizaran y se efiminara o
soperte papel, en 8l Archivo cantral, conforme Decreto 1080
de 2015 Articulo 2.2.2.2.5 Eliminacién de documentos.

Se sugiere realizar una seieccién del 10% sleatoria por afios
de la correspondencia enviada de mayor relevancia dels
enfidad, Esta  Serie se debe conservar quince {15) aftos en ot
Archivo contral, luego se  digitaiizaran v se efiminara el
sopurte papel, ef 8l Archivo teniral, conforme Decreto 1080
de 2015 Articulo 28.2.2.5 Elninacion de documentos.

Uner vez cumplido ef tismpo se debe conservar por diez (10y
afios en ef Archivo Central, se digitaiiza y se efiminara ef
soporte papel en ef archivo central, Ia informacion se
aciusliza pierde relevancia de informaciin, conforme el
Decreto 1080 de 2018 Articuio 282 7 § Elaminacidn de
documentos.

Esta serie dooumenial se cohsetva quince (15) afios en el
Archivo cantral se dighaliza para ia consetvacion
permanente 0o ambos soportes.

Esta serie documental se corserva Diez (10} afios enel
Archivo ceniral  se digitaiize para le consarveciin
permanente de ambos SopoTtes.

Guiss que permite &l manejo de urpencias. Cumpiido ios diez
(10) aftos en &l archivo Central, se digttelizs para fa

conservacion tofal permanente de ambos soportes por
ser docurnentos de importancia o consulta para ef  Hospital

La historia ctinica debe conservarse en los periodos citadas
contados a partir defa fecha dela ulima atencion .Uina vez
cumplido e tiempo de ios quince afios { 15) seleccionar ¢
digitaiizer como parte del patrimonio histbrice documentsl de
fa entidad, puesto que registra informacion de relevancia y
consulta para fa £.5.E como victimas de violaciones de
derechos humanos o infracciones graves al Derecho

Informes periodicos 8 i gerencis sobre el desamolio de las
actividdes de atencion maedica.Una vez cumplido se debe
conservar por diez (10) afics en el Archivo Central, se
efiminara el soporte papel en el archivo central, 1a informacion
se actualiza pierde relevancia de informacion, conforme o
Decrato 1080 de 2018 Articudo 2.8.2.2.8 Eliminacion de
doctmentos.

Se sugiers resiar una Seleccion atestora del 109 anusl
de los infores que evidencien informacion representativa
como medio de consuitd e investigecion para ia

enfidad, digitslizar los  sxpecientes seleccionados en ef
Archivo central

Una vez cumplide $e debe consarvar por diez (10) afos en
ol Archivo Central, s8 elimina &l soporte papel en el archivo
central, la informacion se actualiza pierde rsiavancia de
informacion, conforme al Decreto 1080 de 2015 Articulo
1.5.2.2.8 ENminaciin de docannentos,

Se suglere realizar una selection del 10% aleatoria por afios
de ios informes de mayor relevancia de ia entidad. Esta
Subserie se debe conservar quince (15) sfos on of Archivo
central, iuego ee  digitalizaran los informes  selecoionados y
se eliminara el soporte papel, en el Archive central,
conforme Decreto 1060 de 2018 Articulc 2.822.5
iﬂimadmm




1010.33.8 |informes Estadisticos Subdirecion tecnico

1910.33.8 linforme de pacientes intoxicades

010337 jinforme Recrganizacion del departamento

WWNIAE Hnfonme de resulfados dlagnostice
comunitario "saltid puerts a paerta”™

1#010.33.9 linforme muertes perinatales Municipio
Garzin

1010.33.10 {informe de actividades de Epidesniologia

HWHLI11 {infonne estadistico y analisis UCH neonatal

1018.34  [INDICADORES DE MORBILIDAD

101038 INDICADORES DE GESTION

LIBROS
Libro Registro Diario Consulta de
Urgenclas

Lilwo Programacion intervencion
Quirurgicss

10

10

10

10

10

10

10

i0

10

10

Se sugiere realizar una seleccion def 10% aleatona por aftos
de los informes de mayor relevancia de ia entidad. Esta
Subseerie se debe coneervar uince (15) ahos en ol Archive
central, fuegn se  digitalzaran log informes  selectionados v
se efiminara & soporte papel, #n el Archivo central,
confore Decreto 1080 de 2015 Articule 28.2.25
Eliminacion de documentos.

Esta serie documental se conserva diez (10) afios enel
Arcitivo central s digitaiize para la2 conservacién
penranente de ambos sepories como  fuente de considta e
investigacion an la entidad

Se sugiere realizar una eeleccion del 10% alestoria por #fios
de los informes de mayor relevancia de la entidad. Esta
Subserie se debe conservar quince (15) afios en el Archivo
central, luego se  digitalizaran los informes  selecclonados y
e eliminara o soporte papel, en 8t Archivo central,
conforme Decreto 1080 de 2045 Articulo 2.8.2.2.5
Efeninaciin de documentos.,

Una vez cumplido se debe conservar por diez (10) afios en
e} Archivo Central, se eliminara el soporte papel en et archivo
central, la informacion se aclualiza pierde relevancis de
informacion, cenforme al Decreto 1080 de 2016 Asticulo
2.3.2.2.5 Elnninacidn de documentos.

Cumpiido los die? (10) afos en ef archivo Central, se
dighaliza para la conservacion iotal  permanente de
ambos sopontes pot ser documentos.de importancia e
vestigacion pars o  Hospital .

Informes de actividades de epidemiclogia en al Hogpital
.Una vez cumpiido Seleccionar sleatoriamente el 10% e
produccion documentss por cada cualro 3M0s, teriendo en
el Hospital .

Se sugiere reglizar una seieccion del 10% aleatoria por afios
de los informes de mayor relevancia de la entidad. Esta
Subserie s¢ debe conserver quince (15) aftos en el Archive
cemiral, luege se  digitatizaran fos informes  seleccionados y
se eliminara el soporte papel, en & Archivo central,
conforme Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.5
Efiminacion de documentos.

Cumplido los diez (10) afios en ef aichivo Ceniral, se
digitaiiza para |a conservacion total permanente de
ambos sopories por sar documentos de importancia e
unvestigacion parael Hoapital .

Una vez cumplido se debe conservar por diaz {10) afios en
o Archivo Central, se digiializa y se efiminara ef soporte
papel en @l archivo centrel, la informacion ae actuaiiza plerde
relevancia de informacion, conforme at Decreto 1080 de
12018 Articuio 2.8.2.2.8 Elininacion de documentos.

Libro de ingreso de pacientes a urgencias.Una wez cumplidol
gl tienpo se debe conservar diex (10 ) aflos en of Archivo
Cantral, ef documento se digitalizara y se conservara
parmanenfemente ambos soportes como fuente de consuita
e investigacion para la entidad.

Libro de programacion intervencion quinkgica sala de cirugia
.Uns vez cumplidc el iempo se debe consarvar diez (10 )
wfios en el Archivo Central, &l documento se digitalizara y se
conservara permanentsmextte ambos soportes como fuenke
de consulta e investigacion para la enticed.




Libro de Registro de Procedimientos
Quiruricos

Libto Registro de Partos y Nacimlentos

Libre de Hospitalizaciones urgencias

1Libro de Hospitalizaciones Pediatria.

LICENCIA SANITARIA

MANUALES
Manuai de Funclonss del Midico de

Manus! de Normas y Procedimisntos de
Bloseguridad.

Mantiat de procedimientos para ia gestion
{itagral de residuos hospitalarios

hospitalaria

|PETICIONES, QUEJAS Y SUGERENCIAS

|PLANES
Plan de Mejorarnientc

Manual general de timpie2a v desintection

10

10

10

10

10

10

0

10

15

10

Libro de procedimientos quinagicos reaiizados .Una vez
cumplioo ol tismpo s# debe conservar diez (10 ) aftos sn el
Archivo Central, ef documento se digitafizara y se conservara
parmanenternente ambos sobportes como fuente de consutta
@ investigacion para la entidad.

Libro de registro de partos y necimientos .Una vez cumpilido
ol tiemnpo se dehe consarvar diex (10 ) ahos en ef Archivo
Central, of documento se digitionrs y se consersara
permanenternente ambos soportes como fuente de consulta
e investigacion pern 1 entided.

Libro de hospializaciones urgencias.Una vez cumplido el
tiempo se debe conservar diex {10 } aftos en e} Archivo
Ceniral, ol documentio sa digializar v se conservera
permanenisments ambos soporias como fusnie de considlis
e investigacion para ia entidad.

Libro de hospitalizaciones urgencias pedisiria Uns vez
cumplido e tiempo se debe conservar disz {10 ) aftcs en of
Archivo Centrel, of documento se digitaltzare y 58 conservara
permanentements ambos soportes como fuerte de consufta
e investigacion para la enticad.

uns vez cumplice of tiempo e debe conservar diez (10)
afios en o Archivo Central, of documento se tonservan
permanertemente como fuente de consulta e investigacion
para e entided.

Esta serie 8¢ conserva Cuatros afos después da su
2ctuaizacion y se consideran de valor patrimonial documental
una vez cuinplido e o tempo en o AC consaervar
toteimente.

Esia setie se conserva cuniros afios después de su
actualizacidn y se consideran de vaior patrimonial documentat
una vez cumplido en ef tiempo en el AC conservar
totatmente.

Esta serie se conserva cuatros aflos despuds de su
actuslizecion y se conskienan de valor patrimonial documentsi
una vz cumplido en el tiempo en of AC consarvar
totsimente.

Esta serie se conselva cualios afios despuds de su
actualizacién y se consideran de vaior patrimonial documental
una vez cumplido en ef tiempo en ol AC conservar
{oteimeante,

Una vez cumplido  se debe conservar por diez (10) afios en
el Archive Central, se digitsiira y 8 efiminara f soports
papel en @t archivo central, la informacion se achaliza pierde
relevancia de informacion, conforme al Decreto 1080 de
201§ Arficolo 2.8.2.2.8 Eliminacion de documentos.

56 sugiers reslizar una eeleccion dei 10% aleatoria por afos
de ios pianes de rnayor relevancia de ia entidad. Esta
Subserie se debe conservar quince (15) afos en o Archivo
cendral, ivego se digitaiizaran ios planes  seleccionados v
se climinara el soporie papel, en of Archivo ceniral,
conforme Decreto 1080 de 2016 Articulo $.8.2.25
Eliminacion de documentos.

programas de gestion 2 fin de garantizar la prestacion de
los servicios que demanda fa comunidad. Una vez cumplio
se debe conservar por diaz (10) afios en & Archivo Central,
se digitaiiza y se eliminara e soporte papel en el archivo
cantrel, la Informacion se actualiza plerde relevencia de
informacién, conforme at Decreto 1080 de 2018 Articulo
2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos.




Programa de actividades de atencion

Programa de indicadores de Geslion

PROTOCOLOS
Protocolo de medidas de prevencion
infecion sitio operatorio

Registro Control de Temperatura diferentes
aquipos de farmacia.

Registro de remitiones de pacientes det
nivel 2°al nivel 3°

Registro morbitidad

Registro cuaiiro de tumos

Registro de recepcion y envio de muestras
de patologis y procedimiconto de medicina
general

Registro programacicn quirurgica

Registro de indicadores COVE

Registro THS neonatales

{Registro contvol de Tuberculosis

10

1

10

10

10

4]

10

10

10

15

10

10

programas de actividades a fin de garantizar la prestacion
de ios servicios que demande la comunidad. Une vez
cumplido se debe conservar por diez (10) afios en & Archivo
Central, se digitefiza y se eliminare o soparte papel en
archivo central, la Informacion se actualira pierde retevancia
de informacion, conforme al Decreto 1080 de 2018 Articulo
2.38.2.2.5 Efwrinacion de documentos.

Esta serie se conserva cuatios afios después de su
actualizacion y se consideran de vaior patrimonial documentai
una vez cumplido en & tiempo en el AC conservar
totaimente.

Esta serie 8¢ conserva curos afios después de su
actualizacion y se consixieran de valor patrimoriial documental
uns vaz curmplids en ¢l tempo en o AC conwervar
totaimente.

Registro de fichas donantes banco de sangre.Una vez
cumplide se dabe conservar por diez (10} aftos en ai Archivo
Central, se digitaliza y se eliminara el soporte papel en &
archivo central, la informacion se sctualiza pierde relevancia
de informacion, conforme al Decreto 1080 de 2015 Articulo

12.4.2.2.5 Eliminacion de documentos.

Registro, de temperatura equipes de  farmcia .Uina vez
cumplido se debe conservar por cinco (5) afios en & Archivo
Central, se efiminara e soporie papel en el archivo central,
la informacion se aclualiza piarde relevancia de informacion,
conforme al Decreto 1080 de 2018 Articulo 2.8.2.2.5
Eliminacion de documnentos.

Rogistro de activiiades del dnea asistencial. Esta serie
documental se conserva diez (10) afios enel Archivo
central se digiteliza para la conservacion permanente de
ambos scportes.

Registro de actividades del drea asistencial. Esta serie
documental se conserva diez (10) affios enal Archivo
ogrdral se digitaliza pars fa comeenacion permanente de
ambos soportes.

Registro de actividedes del dres asistencial. Esta serie
docurnental se conservis diez (10) aftos eh el Archivo
central se digiteliza para la conservacion permanents de
ambos soportes.

Esta sere documental se conserva diez (10) afos enel
Archivo central  se digitaliza para la conservacion
permanents de ambes soportes.

Una vez cumpiido se debe conservar por quince (15) aflos
en ot Archivo Central, s eliminara el soporte papei er el
archiva central, la informacion se actualiza pierde relevancia
de informacitn, conforme al Decreto 1080 de 2018 Articulo|

12.8.2.2.5 Eliminacion de documentos.

Fegisiro de actividades del #res asistencial sobre cesas de
vigilancia epidemiologica. Esta serie documental se
conetrva diez (10) afios enef Archivo central  se digitatiza
pare i conservacion permanente de ambos soportes,

Registro de actividades del drea asistencial. Esta serie
documental se conserva diez (10} afos enel Archivo
central se digitafiza para 2 conservacién permanents de
ambos soportes.

Regisiro de actividades dei éres asistencial. Esta serie
documentsi se conserva diez (10) aflos enel Archivo
central se digitaliza para la conservacion permanente de
ambos saportes.




Registros de Consultas y Pracedintientos de 10 x {Una vez cumplido se debe conservar por diez {10) afios en
urgencias, o} Archivo Certrel, se digitaliza y se eliminars el soporte
papel en ol archivo central, fa informacion se actualiza pierde
refevancia de informacién, conforme al Decreto 1080 de 2015
Articuio 2.8.2.2.5 Efiminacion de documentos.

Registro de embarazos tenminados en 10 X} ox Registro de actividades del drea asistencial. Esta serie

abortos, documentat se consetva diez (10} aflos ene Archivo
central se digitaliza para 'a conservecidn permanente de
FMDOE HOPOrtes.

Convenciones: CT Conservackin Total, M/D Medio dighal, $ Seleccidn, E Edminackin

Maria Cristina  Rodriguez Medina: Dr Esperanza Fefro  Yanegss



TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: 100 GERENTE

OFICINA PRODUCTORA: 1020 AREA LOGISTICA

HOOA __ DE

SERIES O CONTENIDO DE LA DOCUMENTACION

1208 JACTAS
licias de buja da activos fijos

[Acta de Comité de Bienestar social

Actas de Conciliacion de Glosas

APORTES PATRONALES

FBCLETIN DIARIO D CAJA Y BANCOS

CERTIFICADOS
{Certificados Generales

|comprobates oo
de entrada y salida de

Comprobantes activos fijos simacén.

CONCILIACIONES BANCARIAS

16

15

10

Cumptido los diez (10) afios en ef archivo Central, se
digitafiza  pare @ conservacién tolal  penmanente de
ambos soporles par  ser documentos de importancia e
histérica para of  Hospitat |

Una vez cumplico el tiempo se debe conservar Disz (10)
afios enel Archive Central, ef documente se digitalizam y
S8 CONse/vara permanentements ambos soportes como
fuerie de consulla en la entided.

Documentos de actas.Una vez cumplido se debe conseivar
por quince (15) afios en ef Archivo Centrsl, se efiminara el
soporte papet en ¢l archivo central, la inforTnacion se
actualiza pierde nelevancia de informacion, coenforme at
Decreto 1080 de 2048 Articuto 2.8.2.2.8 Eliminacion de
documentos.

Documento administrativo de valor penwanente para ef
tramite de pago de las mesadas pensionales entre
entidades publica & exfuncionarios vinculados con le ESE.
Une vez cumplicto of tempo en el AC conserver e
documento flsico o digitalizar como medio de consulta,

Documentas que reflsjan las aciividades reaiizadas en
cumplimiento de las funciones administrativas del hospital
.Una vez cumplido se debe conservar por diez (10) afios en
o Archivo Cenfrad, se efiminara e soporie papel on et archivo
lcentral, la informacion se actualiza pierde relevancia de
Informecidn, conforme al Decreto 1080 de 2016 Articulo
2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos.

Cumgfida su vigencia administrativa en el Arghivo central no
posea vaiores, carece de relevancia de informacion se
efiminara e soporie papel, conforme Decrety 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.2.5 Efiminacion de documentos.,

£! comprobante de entreda y saiida de almecén .Esia serie
documental, se conserva Archivo Central, luego se elimina no
poses vaiores 1a informmacién se consoikia en olfos
documentos talss como los inventarios, actas y carece de valor]
primario totat y secundaric. cordforme al Decreto 1480 de
2016 Articulo 2.8.2.2.5 Eiminacion de documentos.

El comprobante de activos fijos de aimacén Esta serie
documental, se conserva Archive Central, luego se oliming noj
posee valores la inforTnacion se consolide en otros

{documentos tales. como los inventarios, actas y carece de valor]

primario toral ¥ secundario. conforme al Decrsto 1980 de
2016 Articulo 2.8.2.2.6 Eliminacion de documentos.

Documentos que refisjan las actividades realizadas en
cumplimiento de las funciones administrativas del hospital
Una vez cumpliddo  se debe conserver por diez (10) afios en
el Archivo Ceniral, se siiminara el soporte papel en e archivo
central, i informacion se actualiza pierde relevancia de
informacién, confonme & DecTeto 1088 de 20156 Articulo
2.8.2.2.5 Etiminacion de documentos.




CONCILIACIONES DE GLOSAS

Contrato de Prestacion de Servicios
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Contrato de Comodato
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CUENTAS
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15
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Tde informacion para ia entidad.

Serie documenta! de valor primario, se conserve en st archivo
central por diez (10) sfios en of Archivo Central, hiego se hace
una seleccidn alestoria del 10% de la prockcoion
documental por cade afo, consecutivaments temiendo on
cuenta criterios  administrativos de informacion y se
digitalizara.

Documentod producicics o racibidos que permite consolidar la
contrataciin reatizada en la entidad de pequefios o de mayor
cuantia con of Hoepital . Una vez cumplido los  veinte afos
{20} en et Ac y oerrado of expedianie se debe seleccionar y
idigitalizar por caca afio los contratos  de mayor relevancie

como muestra de consulte pars la Entidad

{Documentos produciios ¢ recibidos que permite consolidar fa
joontratacion realizada en fa enticfad de pequefios o de mayor
icuardia con el Hospital . Una vez cumplido ios  weinte aflos
(20} ertel Ac y cerrado el enpediente se debe saieccionar y
dighalicar por cada afio los contratos  de mayor relevancia

como muesta de consulta para ta Entidad

fDocumentos producidos o recibidos que pemmite consolidar ia
contrataciin realizada en la entidad de pequefios o de mayor
cuantfa con el Hospitai . Una vez cumplido ios  veinte afios
{ 20 ) en el Ac y cerrade el expediente se debe seleccionar y

§Dacumentos producitos o recibidos que permite consolidar la
contratacion realizada en ia entidad de pequelios o de mayor
[cusntia con & Hospital serie documental que se conservaral
(20) afos en & Aschivo central y posteriormente se

iora LR Tuesira ajeatoria del 5% por cada cuadro
teniends on clenta @ quelos conirdtos representativos

1Documentos producidos o recibidos que permite consolidar la
contratacion reaiizada en ja entidad de paquelios 0 de mayor
cuaritia con el Hoespilal . Una vez cumphido los veinls afios
{20) en ol Ac y cerrado el expediente se debe seleccionar y
digitatizar por cads afic los corvenios  de mayor relevancia
lcomo muestra de consuita para fa Entided

Se sugiers realizar una seleccion del 10% alestoria por afios
dela conmespondencia enviada de meyor relevancis dela
enfidad. Esta Subseris a» debe conserear quince (15) aflos
e el Archive central, kiego se sugiere digitalizar la
cofrespondencia seieccionada y se eliminara & soporte
papel, en of Archivo central, conforme Decreto 1080 de
2015 Asticulo 2.8.2.2.5 Eliminacidn de documentos.

Se sugiere realizar una seletcidn del 10% aletonia por afos
de la correspondencia erwviada de mavor relevancia de la
entidad. Esta Subserie se debe conservar quince (15) afics
en of Archivo central, luego se sugisre digitalizar ia
correspondencia seleccionada y se eliminara e soporte
papel, en e Archivo central, conforme Decreto 1080 de 2015
Articuio 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentcs.

Documento que reflejan 135 actividades realizades en

cumplimiento de las funciones  admriristratives del hospitat
.Esta serie documental se (igitaiiza y oe eliming ef soporie
papel ent ¢ Archivo central,conforme Decrelo 1680 de 2015
Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos,
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Cuentas de cobro, consolidado, respuesta de glosas, estado
de cuenta, refacion de giosas y devoluciones.Esta  serie
documentat se digitakiza y se efiming el soporte papel en
Arthivo central conforme Decreto 1080 de 2018 Articuio
2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos.

Este serie documental se eiimina ¢l soperte papel an &
Archivo central conforme Decreto 1080 de 2018 Articudo
2.8.2.2.5 E¥minacitn de documentos.

Ejecucion de gastos de la entidad, Una vez cumplidc en ef
Archivo Central, of documento se digitalizara y se
conservara permanentemnenta ambos sopories como fuente
de consuta en le entidad,

Consolidado esfadistico de  facturas a entidsdes en
liquidacion.Esta Subseris sa debe conservar veints (20) afios
en el Archivo central, lusgo se supiere digitalizar ia
informacion corespondiente a los estados de cuenta de
cobro en fquidacion seleccionada y se eliminara ¢ soporte
papei, en ef Archivo centratl, conforme Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.2.5 Efiminacion de docimmenios.

Dadas 1as caractericticas del documento y de ia informacién
sobre fa Ruaciin econdmica y financiera y ios cambioe que
experiments o entidad se debe conservar lotaimente
como fuente de consulta. (REGIMEN DE CONTABILIDAD
PUBLICA Reaoksion de la Contadusia Ganeral de ia Nacion
355 y 356 de 2007).

Cumplida su vigencia adminisirativa no desarrolia valores

carece de relevancia de informacion.Esta serie
[documental se efiminara el soporta papel en el Archivo
central,conforme Decreto 1080 de 2046 Articulo 2.8.2.2.8
”Emluménde docimentos.

Se sugiere reslizar une seleccion del 10% aleatoria por afios
de los informes de mayor relevancia de ia entidad. Esta
Subserie se debe conservar guince (15} afos en el Archivo
central, iuego se  dighalizaran los Informes  seleccionados v
se efiminara et soporte papel, en el Archivo ceniral,
conforme Decreto 1080 de 2015 Ariculo 28225
Eiiminacién de documentos.

Evidencias del valor facturado pera of cobroa jas EPS,
Setie docurnantal de valor primario, se conaarva en & Archivol
de Gesdion por un (1) afto, ¥ nueve (9} afias en of Archive
Central, wego se hace una seleccién del 10% dela
teniendo en cuenta criterios  adminisirativos de informacion y
se digitakizara.

Serie docurmental de manejo y acceso reservado. Cumplido of
tiempo en el archivo cendral se dabe reaitzar una seleccién
cualitativarmente del 10% por catia cusivo afios de ias historias
faborales, tenlendo an cusnta las historias laborales de los
Tuncionsrios que oouparon ciges mids representalivos del
Hospital. Se digitalizan como fuente de consutia e informacion
pare ja entided.

informes de audftoria dé la contraloria la serie documental se
conserva an el Archivo central por quince {15), luega se hace
una seleccion aleatorla del 10% en afos conseculivamente
de la informacion, feniendo an cuenta queno es altsle
produccion documendal en &f Archivo central.

Informacion precupuestal de gasios de la entidad, Una vez
cumplido e tiempo ae debe conservar Diez (10} afios enel]
Archive Central, el documento se digitalizara y se
conservara permanentemente ambos soportes como fuente
de consutta en ke entidad.
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INVENTARIOS
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Informes enviados alos  difrentes entes de sontrol . Una
vez oumplido el tiempo se debe conservar Diez (10) afios
en el Archive Central, ol documento se digitalizara y se
CONERTvara permanentemente ambes soportes come fuente
de consufta en k endidad.

invertario de muebles y enseres Une vez cumplido se debe
conservar por ¢inco (5) afios en & Archivo Central, se
aiiminara el soporte papel en of archivo central, la informacion
g€ actualiza pierde relevancia de informacion, conforme al
Decreto 1630 de 2015 Articulo 2.8.2.2.5 Elminacion de
docimentos,

Une veZ cuplido s debe  conservar por cinco (5) afice en
ol Archivo Central,  se efiminera el soporte papel en el
archivo certtral, la informecion se consolida enlos  estados
financieros pierde relevancia de informacion, conforme al
‘Decrato 1080 de 2916 Articulo 2.8.2.2.5 Efiminacion de
documentos,

Una vez cumplide se debe conservar por cinco (S) aflos en
ol Archivo Central, 3e sliminara el soports papel an #f
archivo central, la Informacion pisrde refevancia de
informacién, conforme al Decreto 1080 de 2018 Articulo
2.2.2.2.6 Eliminacién de documentos,

Documento que reflejan fos ingresos al  Hospital Esta serie
[documental se digitaliza y se elimina ef soporte papel en of
Archivo certral conforme Decreto 1086 de 2098 Articuto
2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos.

inventenio de mushies ¥ enseres .Una vez cumplide e debe
conservar por diez (10) afios en 8 Archivo Central, se
dighaiiza y se efiminara ef soporie papel en e archivo centrai,
l2 informacion se actuatiza pierde relevancia de inMormacion,
conforme al Decreto 1080 de 2015 Articulo 292258
Efiminacién de documenios.

Cumplida su vigencis administrative no desarrolia valores
Isacundarios carece de relevancia de informacion.Esta senie
documental se eliminara el soporte papel en el Archivo

central, conforme Decreto 1080 de 2018 Articwlo 2.8.2.2.5
de docamentos.

Cumplida su vigencia administrative no desarrolla valobes

secundarios carece de refevancia de informacion.Esta serie

ldocumentsl se eliminara ef soporte papel en & Archivo

jcanttal conforme Decreto 1080 de 2016 Asticulo 2.8.2.2.8

de documentos.

Serie documental de conservacion total an cumplimiento al
decreto 2649 de 1993 arlicuio 34 codigo del comercio
articule B8, los liros son de conservacion son e soporte
financierc que susfentan los ingresos y gastos dela ESE

Libro presupuestal de gastos de la enlidad, Una vez
cumplido of tiempo se debe conservar Diez (10) afios  en el
Archivo  Central, o docuinento se digitalizara y se
CONservara permanertemente ambos soportes como fuente
de considta en la entidad.

Una vez finalizado ef tiempo de retencion en et Archivo
Cenfral se ebminara ¢ soporte papel en ef archivo central,
pierde relevancia de informacion, conforme al Decreto 1080
de 2016 Articulo 2.8.2.2.§ Efiminacitn de documentos.

Esta serie se conserva cuatros afios despubs de s
actualizecion y se consideran de vaior patrimonial documental
uma vez cumpiido en @ tiempo en el AC conservar
toteimente.
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Esta serie se conserva cuatros aftos después de su
attusiizacién ¥ se consideran de valor patrimonisl documeniat
una vez cumplido en e tiempe enel AC conservar
totaimente.

Esta serie se conserva cuatros aftos después de su
actuafizecion y se consideran de vaior pairimonist documenta!
U vz cimplido en ¢l tiempo en ol AC conservar
totalmente.

Manuaies de procesod adquiere valr secundario .Esta
seile be conperva cusiros afios después de su adtuatizaciéh
y %@ comsideran de valor patfmonial docurnental una vez
cumpiido en ef tlermnpo enel AC conservar totakmente.

Manuales da procesos adquiers vaior sacundario .Esta
serie Se COnserva Cuatos #ios despuds de su achsallzacidn
¥ 58 cohsileran de valor patrimonial documental una vez
cumpidc en of tiempo en ol AC conservar lolalmente.

Se sugiere realizar una seleccitn det 10% aleatoria por #fios
de los memorandos de mayor reievancia de la entidad. Esta
Subserie se debe conservar diez (10) afos en af Archive
central, luego se  cigalizaran ios memorandos
seleccionados y se efiminara e soporte papel, en &
Archive central, conforme Decreto 1080 de 2015 Articule
23225 Etiminacién de documentos.

Cumplida su vigencia administrativa no desarrolia vaiores
carece de relevancia de informecion.Este  serie
documenial se eliminara el soporie papel en el Archivo
jcentral conforme Decreto 1080 de 2015 Articuio 28228
”mmm docunentos.
consarvacion tofal permanerde de ambos sopories por
ser documentos contienen avidiencias para la verificacion da ja
informacion laborai de Jos empleados def  Hospital.

Une vez cumplido ¢l tiempo de  retencion se debe conservar
pot diez (10) 30s 20 ¢l Archivo Central, se digitafize v se
eliminata ¢ soporte papel en el archivo centrat, [ informacion
s€ consolida en la_ historia laborai, pierde reievancia de
infoermacion, conforme al Decreto 1080 de 2018 Asticulo
2.3.2.2.5 Eliminacién de documentos.

Cumplida su vigencia administrativa no desarrolia vaiores

carece de relevancia de informacion Esta sere
documental se eliminara al soporte papel en el Archivo
central confonme Decreto 1080 de 2015 Articulo 28225
JElivinacion de documentos.

Cumpiida su vigencia administrativa no cesarrolls vaicres
secundarios carece de relevancia de informacion.Esta sere
documental se eliminara of soporte pepel en @ Archivo

.conforme Decreto 1080 de 2016 Articulo 2.82.2.5
Eliminacion de documentos.

Serie documental de aito valor de informacion donde se
conse/van cronologicaments sin embarge no  genera

Serie documental de allo valor de informacion donde s
jconservan cronologicamente, sin embargo no  geners
valores secundianos. Ung  vez cumplido e tiempo de
retencion 8e SUQICTE  SeIECOIONAN Jas ordenes de trabejo que
ocuparon cargos foepresentativos dele ESE.

X immmemmm

secundarios carece de relevancia de informacion.Esta  serie
idocumental se efiminara el soporte papel en el Archivo
central,conforme Decrsto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.8
|mum
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Una vez cumplidoenel Archivo Centrai, et documenio se
conservara permanentemente & soporte papel como fuente

de consulta en ia entidad.

Documenis de vakor primario que permite contabilizer sus
operaciones. Cumpiica su vigencia administrativa no desarrolia
valores secundanos carece de relevancia de informecion se
eliminara @l soporte papel en ¢f Archivo centraf.conforme
Decreto 180 de 2018 Articulo 2.3.2.2.5 Eliminacion de
documnentos.

Informecidn presupusstel de ingresos y gastos  de ia
entidad, Una vez cummplido el thempo en ef Archivo  Central,
&l documento se digitalzara y se conservara
permanentemente ambos soportes como fuente de consulta
en la emtidad.

|Adetantar acciones ante iss E.P.S morosas cuando
ncurnplen en los pagos. Serie docusmarial de valor primario,
se conserva en el Archivo de Gestidn por tres (3) afios, v diez
¥ seis (165) afios en & Archivo Central, fuego se hace una
selecoidn del 10% dela produccion documental por cada
afto consecutivemente teniendo en cuenta la informacidn
representativa pare la entidad y se digitalizara.

programas de actividades de orentacion tecnica afin de
garantizar la prestacion de los  servicios en @i hospital .Una
vezZ cumpiido se debe conservar poar diez (10) aftos en el
Archivo Cerviral, se digitaliza v se eliminara el soporte papel
en o archivo central, la Informacion se actualiza plerde
relevancia de informaecion, conforme al Decreto 1086 de
2815 Arficuio 2.8.2.2.5 Efimninacion de documentos.

Curnpiida su vigencia administrativa no desarmoila valores.
secundarios cerece de relevancia de informacion.Esla serie
documental se eliminara el soporte papel en el Archivo
jceniral conforme Decreto 1080 de 2015 Artictlo 2.8,2.2.8
Elminacién de doctmentos.

Racibo oficial de caja Feta sere documentsd se
eliminara & soporte papel #n o Archivo cenizal.conforme
Decreto W80 de 20156 Articulo 2.8.2.2.5 E¥minacion de
rincimeantac

Registro de movimientos de almaen de aimacén .Esta serie
documental, se conserva Archivo Central, luego se elimina no
posee vaHOres fa iNfOrmacicn s conesiida en otros
docLimentas tales como los inventarios, actas y carece 9 valorl
primario tolai ¥ secundario. conforme &f Decreto 1980 de
2018 Articuio 2.8.2.2.5 Efiminacién de documentos.

Ley 962 de 2005 Articuic 28. Raclmfzacion de
conservacion de libres y papeles de comercio.Eeta  serie
documental &6 elimina el soporte papel en o Archivo
central,conforme Decreto 1088 de 2015 Articulo 2.8.2.2.5
iy rifi A ot -

Cumplida su vigencia administrativa no desarmolla valones
|secundarios carece de relevancia de informacion.Csta serie
documental se eliminara ef soporte papel en e Archivo
central conforme Dacrelo 1580 de 2018 Articulo 28.22.6
Fliminarién rde dnrumantos




Registro de Presupuesto de Gaslos 10
Registro- poliza de seguro accidente de 10
transito.

Registro movimientos de almacen 10
iRegistro de sjecucion presupuestal. 10

X

Cumplida su vigencia administrativa no deaarralia valores
|secundarios,lu informacion se consclda en &f presupuesto
de la entidad carece de relevancia de informacion. Esta serie
documental se efiminare ol soporte papel en & Archive
central.conforme Ducreto 1080 de 2018 Arficulo 23228
Eliminacidn de documentos.

[Cumplida su vigencia administrativa no desarrolia valores
[secundarios carece de relevancia de informacion Esta  serie
jdocumental se eliminers el soporte papel en & Archive
jcantral conforme Decreto 1080 de 2845 Articulo 28225
JERminacién ds docurmentos.
Cumplida su vigencia adminisirativa no deserolia vaiores
fsecundarios carece de relevancia de informacion.Este  serie
documental se eliminara ef soporte papel en ef Archivo
central conforme Decreto 1080 de 2018 Articulo 2.8,2.2.8
i ién de documentos,

{Cumplida 845 vigencia administrativa no desarrolia valores

Ja informacion se concolida en ef presupuesto
ide 2 entidad.carece de relvancia de informacion, se
jetiminara et soporte papel en el Archivo central,conforme
Decreto 1080 de 2015 Aviiculo 2.8.2.2 8 Efiminacian de
documentos.

Comvenciones: CT Conservecidn Tetal, M0 Modio digits!, § Selencidn, & Elminacion

Firmas Responssbies:

Maria Cristing.  Rodriguer Meding

Or Esperanza Fiero Yanepas
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA1 EMPRIESA SOCIAL DEL BSTADO HOSPITAL OEPARTAMENTAL SAN VICENTE DE PAUL Garwin MUTLA

OFECINA PRODUCTORA: 1000 GERENTE

RETENCION | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES 0 CONTENIDO DE LA DOCUMENTACION ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
ceNtma | CY (MDY 5§ B

10061 ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciomes de Tretola

ACTAS
IActa de Posesion

Acta de fa Junta Directiva

Actas de Conciliacion juridca

Acta de Comité Juridico

Acta de Comité de Gerencia

[Acuerdos de la Junta Directiva

lAsociacion de Usuarios de ia E_3.£. Hospital
{Dptal San Vicente de Paul de Garzon,

JAUDITORIAS EN SALUD
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Acciones constitucionales teniendo en cuenta fa smportancia
e U contenido y i uttided aue pueda tener como fuente de
conkuita y referente para conocimiento de jurieprudencia .
Decreto 2581 Por el cuai se regiamenta la accion de huiela
consagrada en ol articulo 86 de ja Constitucion Poltica®. Esta
subserie 84 supiers reaiZar una seleccion cualitativa del
10% por cada cuatro afios de \as acciones, de mayor
trelevanclia de la entidad luego en i Archivo central se
digializaran y se eéminara el soporte papel, conforme
Decrato 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.% Eliminacidn de

Constituyen perte del patrimonio histédrico docurmental de la del
Hospital

Cumplido los diez (10) ahes en ¢l srchivo Central,  se  digitaliza
I conmervacién tA  permianende de smbos  30portes
por ser documentos da importancia e histhrica para ol Mospies! .

[Constituyen porte de mmmabvodesdw(mde
[confiicto, puesto que d Hevardes en uhe
[accion judiciel o administrativa de la entidad.Una vez cumplido el
an & Archive ceniral, kiego se conserv permanenie ol
documanto fisico o digitaliza como muestra de consulte paraia

Una vaz cumplido ol tiempe los diax (10) afics en ol archive
smmmm lnoonufvamnw

do ambos sop ale
Ne 003 da 2015 donde s evidencian vaiores
dabes jurid i . para ia g ¥
inthucions! .

jCumplido los diez (10) afics en o! srchivo Central, se  digiteliza
pove Iz conservacion total  permsnente de ambos acpores
Ser documentss de impoartancis consulty pada ol Hospital .

Acuerdos en ik custise Dictan normas, modificaciones en
los estatutos, reglermentc y  aprobecicn del presupuesto
anual entre ot7os . Una vez cumplido (10) aftos en e Archivo]
Central se dighaliza para I3 conservacion permanente
de ambos soportes por ser documaentos de importancia
histdeicn para of Hospital

Cumplidoiosdia(ﬂ)amsmdawhm Central, se

Auditorias en salud a fin de garantizar la calidaden la
presiacion del servicio.Se sugiere realizar une seleccidn del
10% aleatoria por afos de jas auditorias de la entidad. Esta
Subserie se debe conservar Diex {10} alios en ¢ Archivo
central, liego se sugiere digitalizar iss auditorias
seleccionados y se efiminara et soporte papet, en &l
Archiva ceniral, conforme Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.2.5 Eliminacion de documentcs.




Auditorias ARL y EPS

AVALUG COMERCIAL HOSPITAL

ICERTIFICADOS

CIRCULARES INFORMATWAS DE

CONCEPTO JURIDICO

CORRESPONDENCIA ENVIADA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

[DERECHOS DE PETICION

Estudio Tecnico para fa Reorganizacion
Institucional de 12 £.5.E. Hospital Dptai San
Vicente de Paul.

INFORMES
Informe de Rendicion de cuenta

tnforme aia junta directiva
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Se suglere realizar una seleccicn del 10% aleatoria por afics
de ias suditorins de ARL y EPS en ls entided. Esta
Subserie se debe conservar Diex (10) afios en at Archivo
central, juego se sugiere digitatizar les avditorias
seleccionarios y se eliminara e soporte papel, en et
Archivo central, conforme Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.25 Efiminacion de documentos.

Cumpfido los diez (10) aflos en el archivo Central, se
digitaliza para  Ja conservacion tolal permanente de
ambos soportes por ser documentos de consults para e
Hospital .

Certificar ef cervicio social obligatorio. Una vez cumplide el
tiempo de retencion en el Archivo  Ceniral, ef documento ge
digitatizara y se oonservara permanentemente ambos
sopartes como fuernite de consulta en la entidad.

Una vz cumplido o iempe an of AC efintinar of medio fisico, a
ion se actuslize.carece de valor primario folsd y
. Decreto 1080 de 2018 Articulo 29225

de documentons
C para omer & es ativas con un soparte
MMMZSWNW de 201 1. 5¢ sugiers reailzer tna
deccitn del 10% ak por afios de los conceptos. Esta

Serie se debe conservar quince (15)aﬁosend.\mhmoerlhi
fuego so sugiere digitalizar ios concepk
y se aliminara ¢ soporte papsl, on el Neﬁwmm

O 1680 de 2018 Articwlo 2.8.2.2.8 Eliminacion de
documentos.

Se sugiers reslizar una selaceién del 10% alestoria por afios
de la comespondencia envinda de mayor relevancia de la
entidad Esla Serie ae debe consenvar quince (15) afos en e!
Archivo central, lbego se  digitalizaran y se sliminars ef
soporte papel, &n ¢f Archivo cendral, conforme Decreto 1080
de 2816 Articulo 2.8.2.2.5 Efiminacién de documertos.

Se sugiere realizar una seleccidn del 10% aleatoria por afios
de fa correspondencia enviada de mayor relevancia de la
entidad, Esta  Serie e debe conservar quince (15) afos en et
Archivo central, iuego se  digilalizaran y se eliminers e
soporie papei, en ¢ Archivo central, corforme Decreto 1080
de 2018 Articulc 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos.

Una vez cumpliio el Hempo se debe consarvar por diez (10)
ahos on ¢ Archive Central, se digitaliza y se efiminar o
soporte papei en el archivo central, ia Informacion se
actusiiza pierde relevancia de irformacion, conforme #
iDecreto 1038 de 2018 Articulo 2.8.2.2.5 ENminacion de
docunrwntos,

{Una vez cumpiido (10} afios en ef Archivo Central se
digitalizn para la conservacion permensnte de ambos
sopories por  ser documnantos de importancis para sl
Hospital

Una ver cumnpliico of tiempo se sugiere conservar en el
Archivo Central, e documenio se digitalize y se conserve
permanerdemente &mbos soportes comia fuente de consulta
en la entidac.

La vformacion recopitada por dependencia, Hara iego
conhsolidaria en I gerencia de acuerdo a la gestion
realizada en la vigencia y dar a conocera la junta directiva,
Una waz cumplicio ¢ tempo en el AC se eiminarala
informacion g& consolids en loe informes gue que quedan
plasmados en ks Actas, no poses valores y carece de
relevancia conforrne al Decreto 1000 de 2018 Asticulo

2.8.2.2.6 Etiminacién de documentos.




Informe Proceso de Investigacion

informes snvisdos ala Contraloria

{Plan de desarrolio institucional

Plan d¢ Seguridad integral Hospitalaria

Proceso Judicial

Proceso Ordinario Laboral

Programa Anual de Desarrollo

Programas academicos lecnicos y de
promocion personal
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Una ve cumplideo e tiempo en f AC se  sliminara.la
informacion ae corsolida en los procesos disciplinarios,no
posee valores y carece da relevancia conforme al Decreto
1080 de 2015 Articuio 2.8.2 2.5 Elminacidn de docismentos.

Una vex cumplido (10} afios en o Archivo Central se
digtallza pars (3 conaatvacién permanents de ambos
soportes  por ser documentos de importancia para of
Hospital

Pian que define los objetivos, estrategias y metas del petiodo
del Gerente. Una vez cumplido el tiempo ge debe conservar
cuatro (10) afios an ¢ Archive Central, el documento se
digiatizara y 98 conservara parmanentemante ambos
soportes  como fuerte de comsulte en | enticad,

Planes de seguridad hospialaria a fin de dar cumplimiento
@ ias politicas, nomas y & 108 progrmmes de prevencion y
promocion irstitucional.Usa vez cumplido  se debe conservar
por diez (10} afios en &} Archivo Central, se digitaliza y se
eliminara o soporte papel en o archivo cantral, la informacion
$e actualiza plerde relevancia de informacién, conforsre ai
Dy 1088 de 2018 Articulo 2.2.2.2.5 Efminacion de
doctimentos,

investigacion de fa conducta del servidor publico para
efecios de determinar si hay lugar de una sancion o no  (Ley
734 de 2002 Codigo Unico Disciplirario Articulc 174) Una
veZ cumplido se conserva en el archivo ceniral,
permanentemente ef documento fisico o digitalizer como
esEtre de consulta o petrimonnio documentsl para ks
entidad.

Establecen dacisiones de importancia en una accion judicial o
adrivvisirative de ls entitied. Une vex cumplido se conserva
quince aftos {15) aftos en el Archivo central , ego e
conserva permanents e documento fisice o digitaliza como
muestra de congulta del patrimonio documental para la
ertidad. Ley 1437 de 2011 por ta cual se expide ¢l Cédigo
e Procedimiento administrativo y de jo Contencioso
Administrativo

Ura vez cumplido se consena guince afios (15) afics en ef
Archivo central , luego se conserva permanente of documento
fisico o digitaliza comoe nupstra de consulla  pare [ entidad.

Constituyen parte del patrirmonio historico  documerndal del
o regulacion de procesos de ia entidad.

Programas preseniados 8 la junte directiva de acverde con
Ha ley organica ¥ nommas reglamentarias. Una vez cumplido et
tiempo se debe conservar por diez (10} efos en e Archivo
Central, se digitatiza y ve efiminara el soporte papel an o
afchivo central, ia informacion sa actualize pierde relevencia
de informaciér, conforme al Decreto 1080 de 2018 Articulo
2.8.2.2.5 Eliminacitn de documentos.

Programas con ¢ fin dei desarrolio del recurso humano en
ia institucion. Ura vez cumplido ai tiempao se sugiers
jcongervar por diez (10) aitcs en ef Archive Central, se
digitalize y se efiminara of soporte papel an & archivo central,
T8 infortmacion se actuliiza pierge rilevancia de informacion,
canforme al Decreto 1080 de 20168 Articuio 2.8.2.2.6

{ElerbnariAn da dacsenanbos




Proyectos de Acuerdo 10 x |Esta Subserie documental una vez cumplido ss debe
conservar por diaz (10) afios en of Archive Central, se
ofiminara ef soporte papel en ¢l archivo central, fa informacion
se consolide en los acuerdos, pierde relevancia de
informacién, conforme al Decreto 1080 de 2018 Articuto

2.8.2.2.8 Eliminacidén de documentos.
RESOLUCIONES 20 Xl X Refleja la decision del Hoepite! por tanto se convierte en
patrimonio histdrico.
Convenclones: CT Conservacion Total, M0 Medio dighal, § Seleccidn, E Sliminaciin
Fitmnas Responsables:
Maca Crigtina  Rodriguer Meding Or Esperanza Flerro  Vanegas.



TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 1001 CONTROL INTERNO

SERIER O CONTENIDO DE LA DOCUMENTACKON

RETENCION | DESPOSICION FINAL
CENTRAL CT M/ s =

PROCEDIMIENTOS

ACTAS
Acta de Control interno

CORRESPONDENCIA ENWADA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

INFORMES
inforne de  control interno

Hrtonme de Evailuacion institcionat por

PLANES
Plan de Majoramiento

10 x§x

15 x| x

10 X

10 x| x

Actas propias de i entidad en el fortalecimiento del sisterma
de Control inberno apartir de los planes de auditoria enla
entidad. Esta seria documental una vez cumplido & tismpe
de retencidn en el Archivo Central, se hace una asleccion
de und muesra aleatoria del 10%, tenienda en cuenta que la
produccion documental es pequedia, por cada cuatro afios
del acta, y se digitaliza.

Se sugiere realizar una seleccion del 10% akeatoria por afos
de i3 correspondiencia enviada de mayor relevancia de la
entidad. Esta  Serie se debe conservar quince (15) afios en ol
Archivo central, luego ee  digitalizaran y se eiiminara o
soporte papel, enet Archive central, conforme Decrute 1886
de 2016 Articulo 2.8.2.2,5 Eminacion de documentos.

Se sugiere realizar yna seleccién del 10% alestoria por afios
e la comespondencia enviada de mayor relevancia dela
entidad. Esin  Serie se debe consengr quince (15) afios en oi
Archivo central, ieQo se  digitalizaran v se eliminara o
Soporte papel, en el Archivo cendrel, conforme Decreto 1080
de 2016 Articulo 2.8.2.2.6 Eliminacion de documentos.

Se suiere reatizar una seieccién del 1D% alestoria por afios
de los informes de mayor relevancia de la entidad. Esta
Subserie se debe conservar quince (15) afios en ot Archive
central, luego se  digdslizaran los informes  saleccionadas y
o8 elminara € soporie papel, en el Archivo central,
conforme Decreto 1080 de 2018 Articwlo 2.8.2.2.6
Efiminacion de documsntos.

verificar y cortrol de fos procesos v aclividades dafinidos
en la endidad acorde alas funciones por cada drea.Una
vez cumphido se debe conservar por diez (10) afios en el
Archivo Cerdrel, se eiminara ef soporte papel en ¢ archive
central, ia informacion se actualza pierde relevancia de
conforme al Decreio 1030 de 2015 Articulo

Hformacion,
2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos.

mmdmmmmmym

dwmnemniseconsefumno)ﬁbsend Archivo
centrel  se digitekza pand 12 conservacion permanente de
ambos soportes.

Convenciones: CY Conservacion Total, M/D Medic dighal, § Selectidn, E Fliminacién

Firmas Resporsabies:

Maria Crigting  Rodriguez Meding

Ov Esperanza Flerro Vamegas



