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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION EJECUTIVA

REPUBLICA DE COLOMBIA

MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100

cépIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

F| E

AG | AC

c|E] s ]| mT

PROCEDIMIENTO

100.02

ACTAS

100.02.02

Acta de comité

*Acta de comité Comité de Gestién y
Desempefio

* Acta de Comité Directivo Ampliado

*Anexos

El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio
fiscal en el que se produjo el documento, luego se realizaré la transferencia al AC,
cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC,
estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de
Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion
de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizaré la transferencia al
Archivo Histérico del Hospital para su conservacién total.

Soporte normativo

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Naciénart 6y 9

Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final

céDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG AC

CTIE|S

MT

PROCEDIMIENTO

100.02.04

Acta de reunién

*Acta de reunion

*Anexos

El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio
en el que se produjo el documento, luego se realizara la transferencia al AC,
cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para transferencia
documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC,
estos documentos serén digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de
Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién
de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al
Archivo Histérico para su conservacion total.

Soporte normativo

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9

Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final

39



cépIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F

E

AG AC

CT|E| S| MT

PROCEDIMIENTO

100.04

CIRCULARES

*Circular

El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio
fiscal en el que se produjeron los documentos, luego se realizara la transferencia
al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia para transferencia
documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procederd a la eliminacién
de los documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo
de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando
constancia en el Acta de Eliminaciéon de Documentos, debido a que estos
documentos no adquieren valores secundarios. El consecutivo sera asignado por
cada dependencia y comenzara en No. 01, al iniciar cada afio.

Soporte normativo

Ley 1712 de 2014, titulo lll del Congreso de la Republica de Colombia
Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacién

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicidn final

c6DIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

F|E

AG | AC

cale]|s] mT

100.13

INFORMES

100.13.03

Informe de gestion

*Informe de gestion
*Informe de gestion de cada dependencia

El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio
fiscal en el que se produjeron los documentos, luego se realizard la transferencia
al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para transferencia
documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC,
estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de
Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion
de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al
Archivo Histérico para su conservacion total.

Soporte normativo

Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Republica de Colombia
Circular Externa N° 003 de 2015 del Archivo General de la Nacién
Resolucién Orgénica 5674 de 2005 de la Contraloria General de la Republica
Decreto 1151 de 2008 del Presidente de la Republica de Colombia

Ley 1437 de 2011 del Congreso de la Republica de Colombia




SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - . AG ac TaTETs [ mr PROCEDIMIENTO
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio
100.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES fiscal en el que se produjeron los documentos, luego se realizara la transferencia
*Peticiones X X al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Quejas documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el
*Reclamos AC, se procederd a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos,
*Sugerencias teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en
*Felicitaciones el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no
adquieren valores secundarios
1 4 X
Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
CONVEN ES
— SOPORTE RETENCION _ DISPOSICION FINAL

F: Soporte fisico
E: Soporte Electrénico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolégico

S: Seleccién N

DIRECCION AD

/ A
ISTRATIVA'Y FINANCIERA

Revisién:

Acto Administrativo de Aprobacién:

\ FIRMA
CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
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Hospital Infantil

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE MEDELLIN
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: PLANEACION Y CALIDAD

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100.1

PORTE | R INA|
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 5o ETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F| E [AG] ac [aJe[s[wmr
100.1.02 ACTAS
100.1.02.02 Acta de comité El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjo el
*Acta de comité de Calidad y Seguridad del documento, luego se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Gufa para
Paciente transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos
X seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
*Acta de Comité de Coordinador de Control Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Historico del
Interno i i 5 X Hospital para su conservacidn total.
*
Anexos X| X Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
DISPOSICION FINA
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION b PROCEDIMIENTO
F E | AG AC CT|E[S | MT
100.1.02.04 Acta de reunién El tiempo de‘retencién enel AG.comenzara' a c.ontar una vez ha finalizado el faﬁo enel clalue 'se produjo el docurnento,
luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Acta de reunién X documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados
” i B de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de
NEXOS Gestion de Documentos Electrdnicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico para su
1 a X X conservacion total.
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencidn y disposicion final
DISPOSICION FINAL
c6pIGo SERIES, Sl.!BSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION PROCEDIMIENTO
F| E |AG] ac [ale[s]wmr
100.1.13 INFORMES
El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
100.1.13.01 Informe a entes de control i i i ; "
documentos, luego se realizar la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
*Informe a entes de control X . L . " . .
. X transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos
*Comunicacién oficial de entrega X g 2 ; :
seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histdrico para
su conservacion total.
1 9 X X

Soporte normativo

Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Republica de Colombia
Circular Externa N° 003 de 2015 del Archivo General de la Nacién
Resolucién Orgénica 5674 de 2005 de la Contraloria General de la Republica
Decreto 1151 de 2008 del Presidente de la Republica de Colombia

Ley 1437 de 2011 del Congreso de la Republica de Colombia

(8)



SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F E AG AC CT|E| S| MT
100.1.20 MANUALES
100.1.20.02 Manual de proc i El tiempo de retencidn en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
*Manual de procedimientos X documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencidon en el AC, estos documentos
seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizaré la transferencia al Archivo Histérico para
1 2 X x |suconservacién total.
Soporte normativo
Ley 715 de 2001 Titulo I1l Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Circular Externa N° 003 de 2015 del Archivo General de la Nacién
c6pIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC CT|E|] S| MT
100.1.20.03 M | de procesos El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
*Manual de procesos X documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencion en el AC, estos documentos
seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico para
su conservacion total.
1 2 X X
Soporte normativo
Ley 715 de 2001 Titulo Ill Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Circular Externa N° 003 de 2015 del Archivo General de la Nacién
c6épIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC CT|E| S| MT
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
100.1.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
*Peticiones X X transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a la
*Quejas eliminacion de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando
*Reclamos constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios
*Sugerencias
*Felicitaciones 1 4 X Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia




SOPORTE | RETENCION [ DISPOSICION FINAL
c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F [ E AG ] AC o I E ] S I T PROCEDIMIENTO
100.1.22 PLANES
100.1.22.01| Plan Anticorrupcién y Atencidn al Ciudad El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los
*Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano X documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
*Cronograma X transferencia documental primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos
*Evaluacién X seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
*Informe de seguimiento al Plan X Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico
X para su conservacion total.
1 4 X X |Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Repuiblica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F E | AG AC CT|E[S | MT
100.1.22.03 Plan de Accién El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los
*Plan de Accién X documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
*Cronograma X transferencia documental primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos
*Evaluacion X seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
*Informe de seguimiento al Plan X Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico
para su conservacion total.
1 4 X X |Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
SOPORTE [ RETENCION | DISPOSICION FINAL
c6DpIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E AG AC TGl El s mr PROCEDIMIENTO
100.1.22.04 Plan de Auditoria El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los
*Plan de Auditoria X documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
*Cronograma X transferencia documental primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de retencidn en el AC, estos documentos
*Evaluacién X serdn digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
*Informe de seguimiento al Plan X Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico
para su conservacion total.
1 4 X X Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucion 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social

(83



SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F 3 AG AC Ol el s T mr PROCEDIMIENTO
; El tiempo de retencion en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
100:1.22.08 Pian de Contingencia d tos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo | rédmetros establecidos en la "Guia para
*Plan de contingencia X SEmENtos; uee L - ’ B e » P
SCronograma % trarjsfelte'nc:.a documental primaria al Archivo Central 5 Durante el tlem;l)o de retgnmon en e!AC, estos documentos
*Evaluacion X seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
e - Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histdrico para
Informe de seguimiento al Plan X o
su conservacion total.
1 4 X X |Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién vy disposicion final
Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Reptblica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
c6pIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S:)POR:E :éTENCIA(ZN [();S ’OESIaasN Fl::-L PROCEDIMIENTO
100.1.22.09 PLAN DE DESARROLLO El tiempo de retencidn en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
*plan de desarrollo documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
*Cronograma X transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos
*Evaluacion X seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
- pLa. X Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para
Informe de seguimiento .,
X su conservacién total.
1 4 X X Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién vy disposicion final
Ley 715 de 2001 Titulo Ill Sector Salud, del Congreso de la Reptblica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 3 AG AC TGl el s mr PROCEDIMIENTO
100.1.22.12 Plan de Mejoramiento El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los .
*Plan de Mejoramiento X documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
*Cronograma X transferencia documental primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos
*Evaluacién X seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
*Informe de seguimiento al Plan X Especifico de Gestién de Documentos Electronicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico
para su conservacion total.
1 4 X X Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicidn final
Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
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SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
! F] E [AG] Aac [aJE[s[mr

PROCEDIMIENTO

100.1.25 PROYECTOS
100.1.25.01 Proyecto institucional El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
* Proyecto Institucional de Sistema Obligatorio X documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parémetros establecidos en la "Guia para
de Garantia de Calidad con Enfoque a la transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos
Excelencia X

seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
Especifico de Gestion de Documentos Electronicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para
su conservacion total.

*Informe de seguimiento

1 4 A X Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién vy disposicién final
Ley 715 de 2001 Titulo 11l Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
CONVENCIONES
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
F: Soporte fisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacién
MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccién
7 =
/
.~ 7 FIRMA v FIRMA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Revisié Acto Administrativo de Aprobacién:
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P

Hospital

Infantil

REPUBLICA DE COLOMBIA

MUNICIPIO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: EPIDEMIOLOGIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

CcODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100.1.1

c6pIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION TSPOSICION FINAL

E] s [mr

PROCEDIMIENTO

100.1.1.02

ACTAS

100.1.1.02.02

Acta de comité

* Acta de Comité de Vigilancia Epidemioldgica
y estadisticas vitales

*Acta de Comité de Vigilancia de Eventos de

El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjo el
documento, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos
seréan digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el
Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo
Histdrico del Hospital para su conservacién total.

*Registro consolidado de eventos adversos
*Registro de notificacién de eventos de interés
en Salud Publica

*Registro de andlisis de casos de infecciones
intrahospitalarias

Interés en Salud Publica X
Soporte normativo
L Comité de Infecciones Asociad I
A‘:::\::ii: enn;:Ieude esfisecacasa Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
— Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
ICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S TMT PROCEDIMIENTO
i i6 | Al finali fi dujo el d 3
100.1.1.02.04 Acta de reunién El tiempo de.rete’nu nene G‘comenzaré a C})ntar una vez' ha finalizado el .ano enel tﬂue lse produjo el ocur’nento
luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Acta de reunion documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencion en el AC, estos documentos seran
digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
*Anexos Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico
X para su conservacion total.
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Dmbﬂs-ﬁ‘.”’e; PROCEDIMIENTO
100.1.1.15 TNSTRUMENTOS DE CONTROL
100.1.1.15.03 Registro El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los

documentos, luego se realizar3 la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia para
transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a la eliminacién de los documentos fisicos
y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales
para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no
adquieren valores secundarios.




copIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SC:POR:E RAZTENCIi: glrSPozICIONSFIN’:I; PROCEDIMIENTO
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
100.1.1.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES documentos, luego se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Gufa para
*peticiones X X transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos
*Quejas X X seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el
*Reclamos X X Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo
*Sugerencias x | x . . « y Histérico para su conservacion total.
*Felicitaciones X | X
Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
cépiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S(:TR:E RAZTETCI?\: z,:_STOSEICIléNS FIINICII:I' PROCEDIMIENTO
100.1.1.25 PROYECTOS
100.1.1.25.01 Proyecto institucional

*Proyecto Institucional Seguridad de la
atencién de nifios, nifias y sus familias
*Informe de seguimiento

El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
documentos, luego se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los parémetros establecidos en la "Gufa para
transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos
seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el
Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo
Histérico para su conservacion total.

Soporte normativo

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final

Ley 715 de 2001 Titulo 11l Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social

CONVENCIONES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F: Soporte fisico
E: Soporte Electrénico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo central

CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccién

i -

/

DIRECCI

7/ FIRMA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Revisién:

Acto Administrativo de Aprobacién:

—— FIRMA
CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

foks



Hospital

Infantil

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE MEDELLIN
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: JURIDICA

CcODIGO: 100.2

SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ' l E e I ac o I E I S I T PROCEDIMIENTO
100.2.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
100.2.01.01 Accion de CumpImi El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjeron los documentos,
*Accién de cumplimiento X luego se realizara la transferencia al AC, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Auto X documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se realizard un muestreo selectivo del
*Notificacién X 3% sobre aquellas Acciones de Cumplimiento que hayan sido consultados con mas frecuencia en el AG y en AC; que estén
*Contestacion X relacionados con los principios constitucionales, con faltas a la normativa nacional e internacional, los que involucren
*Sentencia primera X cambios en procesos internos de la entidad, ademds aquellos casos que por su contenido aporten a la historia patrimonial
*Incidente de desacato X 1 9 X X" |del hospital o que contengan asuntos del contexto social, econémico, politico o cultural.
*Impugnacion del fallo X Estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en
*Memorial X cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos; los documentos que no cumplan con los criterios
*Sentencia segunda instancia X anteriores, serdn eliminados y se dejara constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos La muestra seleccionada
*Solicitud de revisién X sera transferida al Archivo Histérico para su conservacion total.
*Revisién Corte Constitucional X
Soporte normativo
Constitucién Politica de Colombia de 1991. Art. 86y 88
Decreto 2591 de 1991 del Congreso de la RepUblica
Decreto 306 de 1991 del Congreso de la Republica
Ley 393 de 1997 del Congreso de la Republica
Ley 472 de 1998 del Congreso de la Republica
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E AG ac |cTl E s MT PROCEDIMIENTO
100.2.01.02 Accién de Grupo El tiempo dehretencién enel AG~comenzara' a contar una vez ha ,finalizado el aﬁo'en el que se produjeron los docu.mentos,
luego se realizard la transferencia al AC, de acuerdo con los parametros establecidos en la "Guia para transferencia
*Accion de grupo X documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se realizard un muestreo selectivo del
*Auto X 3% sobre aquellas Acciones de Grupo que hayan sido consultados con més frecuencia en el AG y en AC; que estén
*Notificacion X relacionados con los principios constitucionales, con faltas a la normativa nacional e internacional, los que involucren
*Contestacion X cambios en procesos internos de la entidad, ademds aquellos casos que por su contenido aporten a la historia patrimonial
*Sentencia primera X del hospital o que contengan asuntos del contexto social, econémico, politico o cultural.
*Incidente de desacato X Estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en
*Impugnacién del fallo X cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos; los documentos que no cumplan con los criterios
*Memorial X 1 9 X X anteriores, serén eliminados y se dejara constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos La muestra seleccionada
*Sentencia segunda instancia X serda transferida al Archivo Histérico para su conservacién total.
*Solicitud de revisién X
*Revisién Corte Constitucional X Soporte normativo
Constitucién Politica de Colombia de 1991. Art. 86y 88
Ley 472 de 1998 del Congreso de la Republica
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencidn y disposicién final
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c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC |CT| E | S| MT
100.2.01.03 Accién de Habeas Data El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjeron los documentos,

*Accién de Habeas data X luego se realizard la transferencia al AC, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Auto X documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se realizard un muestreo selectivo del
*Notificacién X 3% sobre aquellas Acciones de Habeas Data que hayan sido consultados con més frecuencia en el AG y en AC; que estén
*Contestacién X relacionados con los principios constitucionales, con faltas a la normativa nacional e internacional, los que involucren
*Sentencia primera X cambios en procesos internos de la entidad, ademds aquellos casos que por su contenido aporten a la historia patrimonial
*Incidente de desacato X del hospital o que contengan asuntos del contexto social, econémico, politico o cultural.
*Impugnacién del fallo X Estos documentos serdn digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en
*Memorial X cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos; los documentos que no cumplan con los criterios
*Sentencia segunda instancia X anteriores, seran eliminados y se dejara constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos La muestra seleccionada
*Solicitud de revisidn X 1 9 X X serd transferida al Archivo Histérico para su conservacion total.
*Revision Corte Constitucional X

Soporte normativo

Constitucién Politica de Colombia de 1991. Art. 86y 88

Decreto 2591 de 1991 del Congreso de la Republica

Decreto 306 de 1991 del Congreso de la Republica

Ley 393 de 1997 del Congreso de la Republica

Ley 472 de 1998 del Congreso de la Republica

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final

CODIGO |  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  (gPORIE R:ﬁ“"c' Aag _g'rngr ERSNFT,# PROCEDIMIENTO
100.2.01.04 Accién de Tutela El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjeron los documentos,
*Accion de tutela X luego se realizard la transferencia al AC, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Auto X documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se realizard un muestreo selectivo del
*Notificacion X 3% sobre aquellas Acciones de Tutela que hayan sido consultados con mas frecuencia en el AG y en AC; que estén
*Contestacién X relacionados con los principios constitucionales, con faltas a la normativa nacional e internacional, los que involucren
*Sentencia primera X cambios en procesos internos de la entidad, ademds aquellos casos que por su contenido aporten a la historia patrimonial
*Incidente de desacato X del hospital o que contengan asuntos del contexto social, econémico, politico o cultural.
*Impugnacién del fallo X Estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en
*Memorial X cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos; los documentos que no cumplan con los criterios
*Sentencia segunda instancia X anteriores, seran eliminados y se dejard constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos La muestra seleccionada
*Solicitud de revisién X 1 9 X X serd transferida al Archivo Histérico para su conservacion total.
*Revisién Corte Constitucional X
X Soporte normativo

Constitucién Politica de Colombia de 1991. Art. 86y 88

Decreto 2591 de 1991 del Congreso de la Republica

Decreto 306 de 1991 del Congreso de la Republica

Ley 393 de 1997 del Congreso de la Republica

Ley 472 de 1998 del Congreso de la Republica

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final




CODIGO |  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | SOPCRTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
FIE| AG | AC |CT|E|S]| MT
100.2.01.05 Accién Popular El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjeron los documentos,
*Accion Popular X luego se realizard la transferencia al AC, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Auto X documental primaria al Archivo Central”. Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se realizara un muestreo selectivo del
*Notificacién X 3% sobre aquellas Acciones Populares que hayan sido consultados con mas frecuencia en el AG y en AC; que estén
*Contestacién X relacionados con los principios constitucionales, con faltas a la normativa nacional e internacional, los que involucren
*Sentencia primera X cambios en procesos internos de la entidad, ademéds aquellos casos que por su contenido aporten a la historia patrimonial
*Incidente de desacato X del hospital o que contengan asuntos del contexto social, econémico, politico o cultural.
*Impugnacién del fallo X Estos documentos serén digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en
*Memorial X cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos; los documentos que no cumplan con los criterios
*Sentencia segunda instancia X 1 9 X X |anteriores, serdn eliminados y se dejara constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos La muestra seleccionada
*Solicitud de revisién X serd transferida al Archivo Histérico para su conservacién total.
*Revision Corte Constitucional X
X Soporte normativo
Constitucién Politica de Colombia de 1991. Art. 86y 88
Ley 472 de 1998 del Congreso de la Republica
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F]E A6 | AC [CT] E]s ] mT PROCEDIMIENTO
100.2.02 ACTAS
100.2.02.01 Acta de Asamblea El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el documento, luego
se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental
*Acta de Asamblea X primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con
*Anexos X X el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico del Hospital para su conservacion total.
1 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S(:POR:E ’:E;ENCI?\: g;spossuI(:N F':ﬂ:‘l. PROCEDIMIENTO
100.2.02.02 Acta de Comité El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjo el documento,
luego se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental
*Acta de Comité de Conciliacién y Defensa Judicial | X primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serdn digitalizados de acuerdo con
el Programa Especifico de Reprograffa, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
*Anexos X X Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico del Hospital para su conservacién total.
1 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
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c6DIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F E

AG AC

CT| E

S

MT

PROCEDIMIENTO

100.2.02.03

Acta de Junta

*Acta de Junta

*Anexos

El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el documento, luego
se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para transferencia documental
primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serén digitalizados de acuerdo con
el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.

Soporte normativo

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art6y 9

Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final

c6pIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG AC

CT| E

S

MT

PROCEDIMIENTO

100.2.02.04

Acta de reunié

*Acta de reunién

*Anexos

El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el documento, luego
se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental
primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serdn digitalizados de acuerdo con
el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.

Soporte normativo

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Naciénart6y 9

Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG AC

CT| E

S

MT

PROCEDIMIENTO

100.2.03

ACUERDOS

*Acuerdo de Asamblea
*Acuerdo de Junta

El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el documento, luego
se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para transferencia documental
primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con
el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.

Soporte normativo

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Naciénart6y 9

Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final




SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 l E L AG | AC I a LE | s [ MT
100.2.06 CONCEPTOS
. El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjeron los documentos,
100.2.06.01 Concepto Juridico

*Solicitud del concepto juridico
*Concepto Juridico

luego se realizara la transferencia al AC, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se realizard un muestreo selectivo de los
conceptos que hayan sido consultados con mas frecuencia en el AG; aquellos que estén relacionados con normativa nacional
e internacional y los que involucren cambios en procesos internos. Estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el
Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos; los documentos que no cumplan con los criterios anteriores, seran eliminados y se dejaré constancia a través
de Acta de Eliminacién de Documentos La muestra seleccionada serd transferida al Archivo Histérico para su conservacién
total.

Soporte normativo

Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 1437 de 2011 del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 1345 de 2010 del Presidente de la Republica de Colombia

Directiva Presidencial 04 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1712 de 2014, titulo I1l del Congreso de la Republica de Colombia
Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacién

QL



cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S(:P?R:E RAE;EN|C'?‘2 lc)jl’SIPOESIICI(:NI FI::I:L PROCEDIMIENTO
100.2.08 CONTRATOS
100.2.08.01 Contrato de Arrendamiento Una vez finalizado el trdmite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo
*Estudios previos con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
*|nvitacién a cotizar de retencién en el AC, se realizara un muestreo selectivo del 5% de aquellos contratos de arrendamiento que hayan sido de
*Oferta mayor cuantia y que dan fe de los acuerdos que realiza el Hospital con otras instituciones publicas o con entidades
*Informe de evaluacién requisitos habilitantes internacionales, o que de estos hayan procedido acciones constitucionales o procesos judiciales. Estos documentos serdn
*Informe final de evaluacién de oferta digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
*Aceptacion a la propuesta elegida Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos; los documentos que no cumplan con los criterios anteriores, seran
*Resolucién de adjudicacién eliminados y se dejaré constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos. La muestra seleccionada ser transferida
*Resolucién de Declaratoria Desierta al Archivo Histérico para su conservacion total.
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Solicitud de elaboracién del contrato Soporte normativo
*Minuta del contrato de arrendamiento Ley 80 de 1993 del Congreso de la Repliblica de Colombia. Art 8 (j)
*Designacién de supervisor de contrato Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia
*Certificado de Registro Presupuestal Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
*Acta de legalizacién del contrato Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Republica de Colombia
*Certificado de existencia y representacion legal Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la RepUblica de Colombia
*Certificado de antecedentes fiscales (F/E)
*Certificado de antecedentes judiciales (F/E)
*Certificado de antecedentes disciplinarios (F/E)
1 19 X X

*Registro mercantil

*Registro Unico Tributario

*Copia de la cédula del contratista o representante
legal

*Péliza de Unica de Cumplimiento

*péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicién, otro si,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspensién

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccién

*Acta de terminacion

*Acta de liquidacién

MO X X X X X X X X XXX XXXXXXXXXXXXNXXXXXXXX




*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicién, otro si,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspension

*Acta de reinicio

c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC [CT| E| S| MT
100.2.08.02 Conitiato de Comatito Una vez finalizado el trémitg, se debe tl:'onservar el tiempo est.ipulado enel AG'y re.alizar la tr.ansferencia al AC, de acuerdo
*Propuesta técnica X con los pardmetros establecidos en la G\{Ia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
*Cotizacién X de retencién en el AC, se procedera a realizar la transferencia al Archivo Histérico del Hospital para su conservacién total.
*Minuta del contrato de Comodato X Soparia nommsties
:Cemflcado d.e exrstenc:a yeRpessentacn el X Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia. Art 8 (j)
Acta de legalizacién del contrato X L .
*Certificado de existencia y representacién legal X Ley 489 de 1998 del Congreso. de la Republica ’de.CoIombla '
*Registro mercantil X Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
ey o . . Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Republica de Colombia
egistnaiUnica TrbliEaria X Ley 1712 de 2014, titulo I1l del Congreso de la Republica de Colombia
*Copia de la cédula del contratista o representante X '
legal X
*Certificado de antecedentes fiscales X
*Certificado de antecedentes judiciales X
*Certificado de antecedentes disciplinarios X
Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual X 1 19 | X
X
X
X
X
X
X
X
X
X

*Acta de recibo a satisfaccion
*Acta de terminacion
*Acta de liquidacién
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RET DISPOS! AL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORIE ENCION ICION FIN PROCEDIMIENTO
F E AG AC [CT| E|S MT
100.2.08.03 Contrato de Compraventa Una vez fin?lizado el trémitg, se debe <':'ons'ervar el tiempo est.ipulado enel AG y reélizar la transferencia al AC, de acuerdo
*Estudios previos con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
*Invitacié:a otz de retencioén en el AC, se procedera a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las
“Oferts politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos
i darios.
*Informe de evaluacién requisitos habilitantes Macuments:na ediiierinialars seadanos
*Informe final de evaluacién de oferta
*Aceptacion a la propuesta elegida SOporENCTmativa
¥Rasaluciin deadiudicacisn Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia. Art 8 (j)
. r ) i i Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia
Resolucién de Declaratoria Desierta - P .
i < G Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
Certificado de Disponibilidad Presupuestal 5 g .
o ) Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Republica de Colombia
*Solicitud de elaboracién del contrato S s
P Ley 1712 de 2014, titulo |1l del Congreso de la Republica de Colombia
Minuta del contrato de compraventa
*Designacién de supervisor de contrato
*Certificado de Registro Presupuestal
*Acta de legalizacién del contrato
*Certificado de existencia y representacion legal
*Certificado de antecedentes fiscales
*Certificado de antecedentes judiciales
1 19 X

*Certificado de antecedentes disciplinarios
*Registro mercantil

*Registro Unico Tributario

*Copia de la cédula del contratista o representante
legal

*péliza de Unica de Cumplimiento

*Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicién, otro si,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspension

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccion

*Acta de terminacién

*Acta de liquidacién

MM X X X X X X XXX XXXXXXXXXXXXXNXNXNXXXXXXX
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OPORTE DI
c6piGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S RETENCION SPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC |CT| E | S MT
100.2.08.04 Coiitiato dé Contasion Una vez finalizado el trémlte., se debe ions'ervar el tiempo est!pulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo
*Estudios previos con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
*Invitacién a cotizar de retencién en el AC, se procedera a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las
*Oferta politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos
*Informe de evaluacién requisitos habilitantes documentos no adquleren valores secundarios.
*Informe final de evaluacién de oferta .
*Aceptacion a la propuesta elegida SOPOEEE nommative
sRasoliicién deadindicacién Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia. Art 8 (j)
~ | .) s Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia
Certificado de Disponibilidad Presupuestal | el .
chlic i Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Replblica de Colombia
Solicitud de elaboracién del contrato R L R
PP 1 Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la RepUblica de Colombia
Minuta del contrato de Concesién B P .
e 1z . Ley 1712 de 2014, titulo |1l del Congreso de la Republica de Colombia
Designacién de supervisor de contrato
*Certificado de Registro Presupuestal
*Acta de legalizacién del contrato
*Certificado de existencia y representacién legal
*Certificado de antecedentes fiscales
*Certificado de antecedentes judiciales
*Certificado de antecedentes disciplinarios
*Registro mercantil 1 19 X

*Registro Unico Tributario

*Copia de la cédula del contratista o representante
legal

*péliza de Unica de Cumplimiento

*Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicién, otro si,
prorroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspension

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccién

*Acta de terminacién

*Acta de liquidacién

M X X X X X X X X X X X X X X X XXX XXXXXXXXXXXXX
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S
CODIGD |  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | SorOBIE| RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC |CT| E|[S| MT
100.2.08.05 Contrato de C et Una vez finalizado el trdmite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo
ia
*Estudios previos con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
*Invitacién a cotizar de retencién en el AC, se realizard un muestreo selectivo del 5% de aquellos contratos de consultoria que hayan sido de
*Oferta mayor cuantia y que dan fe de los acuerdos que realiza el Hospital con otras instituciones publicas o con entidades
*Informe de evaluacién requisitos habilitantes :Tte.trnllam:nalzs, o quedde estols |:Iayan pro:edld?f.acc:n:s constltfl[:cnonales' o prdocesos'Juduuales. Estos documentos serdn
SiiEstme finaldeevaluacisn.de.cferta Elgl alnfz.a c;s Ge a:gerdo c;n el rotgrar;\lacts:efl |cf>| e deprograt a, y gestiona osI teniendo en'cut?nta el Pr.ograma
*Aceptacién a la propuesta elegida 'S'De_Cl ';0 e e: I?né e OtCU’“F" <:$ 'e df f;{:stos:j o;r o?umzn t;s une no cumplan con los cntenos‘ antenores', seran -
*Resolucién de adjudicacién el|:1|n; osHY ste .ejar constancia a r:f;est :z | a de Eliminacién de Documentos. La muestra seleccionada serd transferida
*Resolucién de Declaratoria Desierta @l Archivo Historico para s conservacion total.
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal & oporte:normati
*Solicitud de elaboracién del contrato O " X .
N < Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia. Art 8 (j)
Minuta del contrato de Consultoria . R
P . . Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia
Designacién de supervisor de contrato i e i
it . Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
Certificado de Registro Presupuestal R L )
. R Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Repliblica de Colombia
A lesplzaciom el contrato Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Repiiblica de Colombi
.2 'y I
*Certificado de existencia y representacion legal o € u angre: aNEPY e clomula
*Certificado de antecedentes fiscales
*Certificado de antecedentes judiciales
*Certificado de antecedentes disciplinarios 1 19 X X

*Registro mercantil

*Registro Unico Tributario

*Copia de la cédula del contratista o representante
legal

*Péliza de Unica de Cumplimiento

*Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicion, otro si,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspension

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccion

*Acta de terminacién

*Acta de liquidacion

MM B X N X X X X XX XXX XNXXXXXNXXXXXNXXNXNXNXXXX
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*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicién, otro sf,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspension

*Acta de reinicio

c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC |CT| E | S MT
100.2.08.06 Contrats de DonaciGn Una vez ﬁn?lizado el trémi(g, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo
*Propuesta técnica X con los par’ametros establecidos en la “Gu.la Para. transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
*Minuta del contrato de Donacién X de retencién en el AC, se procederd a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las
P ’ politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos
Certificado de Donaci6én X X R
W e @ p Y documentos no adquieren valores secundarios.
Certificado de existencia y representacion legal X
*Acta de legalizacion del contrato X .
*Certificado de existencia y representacion legal X Soporte normativo o . :
*Registro mercantil X Ley 80 de 1993 del Congreso de la Reput')hca de Colombia. Art 8 (j)
*Registro Unico Tributario X Ley 489 de 1998 del Congreso de la Reptiblica fie Colombia
*Copia de la cédula del contratista o representante X Decreto 019 de 2012 del Presiqente de la Republica de Colombia
legal X Decreto 1510 de 20'13 del Presidente de la Repﬁblif:a .de Colombia
*Certificado de antecedentes fiscales X Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Republica de Colombia
*Certificado de antecedentes judiciales X
*Certificado de antecedentes disciplinarios X
Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual X 1 19 X
X
X
X
X
X
X
X
X
X

*Acta de recibo a satisfaccion
*Acta de terminacién
*Acta de liquidacion

19%



cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S?POR:E RAE;ENai: g;SPOESICI(:N FI:‘:L PROCEDIMIENTO

100.2.08.07 Contrato de Empréstito Una vez finalizado el trémite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo
*Estudios previos con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el §iempo
*Jhvitacién a cotizar de retencién en el AC, se procedera a realizar la transferencia al Archivo Histdrico del Hospital para su conservacién total.
*Oferta
*Informe de evaluacién requisitos habilitantes Soporte normativo - .
*Informe final de evaluacién de oferta Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia. Art 8 (j)
*Aceptacion a la propuesta elegida Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia
*Resolucién de adjudicacién Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Republica de Colombia
*solicitud de elaboracién del contrato Ley 1712 de 2014, titulo |1l del Congreso de la Republica de Colombia
*Minuta del contrato de empréstito
*Designacién de supervisor de contrato
*Certificado de Registro Presupuestal
*Acta de legalizacién del contrato
*Certificado de existencia y representacion legal
*Certificado de antecedentes fiscales
*Certificado de antecedentes judiciales
*Certificado de antecedentes disciplinarios
*Registro mercantil 1 19 | X

*Registro Unico Tributario

*Copia de la cédula del contratista o representante
legal

*Péliza de Unica de Cumplimiento

*Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicién, otro si,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspension

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccién

*Acta de terminacién

*Acta de liquidacién

MM X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X XXX X XXX XXX




SICION F
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION | DISPO INAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC |CT|E|[S | MT
100.2.08.08 Contrato de Encargo Fiduciario Una vez finalizado el trémite', se debe ﬁons’ervar el tiempo est‘ipulado enel AG.y realizar la transferencia al AC, de acuerdo
Estudios previos con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central”. Cumplido el tiempo
‘Invitaci:n B — de retencién en el AC, se procederd a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las
*Oferta politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documentos, debido a que estos
i I darios.
*Informe de evaluacién requisitos habilitantes documentos no-adquleren valcres secundarios
*Informe final de evaluacién de oferta
*Aceptacion a la propuesta elegida Soporte normativo
*Resolucién de adjudicacién Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia. Art 8 (j)
. ’ X " Ley 489 de 1998 del Congreso de la Repliblica de Colombia
*Resolucién de Declaratoria Desierta | L i
e " e Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Replblica de Colombia
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal A o X
L .. Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Republica de Colombia
- A S Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Republica de Colombi
*Minuta del contrato de encargo fiduciario ¥ » titulo g BREALDILS AeLolomda
*Designacion de supervisor de contrato
*Certificado de Registro Presupuestal
*Acta de legalizacion del contrato
*Certificado de existencia y representacion legal
*Certificado de antecedentes fiscales
*Certificado de antecedentes judiciales
*Certificado de antecedentes disciplinarios 1 19 X

*Registro mercantil

*Registro Unico Tributario

*Copia de la cédula del contratista o representante
legal

*Péliza de Unica de Cumplimiento

*Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacion del contrato
*Modificacién del contrato (adicién, otro si,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspension

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccién

*Acta de terminacién

*Acta de liquidacién

M D X X X X X X X X X XX X XXX XXXXXXXXXXXXXXXXX
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c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SC:POR:E T;ENCI?\: 2.:_SPOESICI2N FI;‘_:L PROCEDIMIENTO

100.2.08.09 Contrato de Obra Una vez finalizado el trdmite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo
*Estudios previos con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
*Invitaci6n a cotizar de retencién en el AC, se procedera a realizar la transferencia al Archivo Histdrico del Hospital para su conservacién total.
*Oferta .
*Informe de evaluacién requisitos habilitantes soportenormativo
wlivforiia fifial de evaluacién de oferta Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia. Art 8 (j)
*Aceptacién a la propuesta elegida Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia
*Resolucién de adjudicacién Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
*Resolucién de Declaratoria Desierta Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Republica de Colombia
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal Ley 1712 de 2014, titulo 11l del Congreso de la Republica de Colombia
*Solicitud de elaboracién del contrato
*Minuta del contrato de obra
*Designacion de supervisor de contrato
*Certificado de Registro Presupuestal
*Acta de legalizacién del contrato
*Certificado de existencia y representacién legal
*Certificado de antecedentes fiscales
*Certificado de antecedentes judiciales
*Certificado de antecedentes disciplinarios 1 19 | X

*Registro mercantil

*Registro Unico Tributario

*Copia de la cédula del contratista o representante
legal

*Péliza de Unica de Cumplimiento

*Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicién, otro si,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspension

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccion

*Acta de terminacién

*Acta de liquidacion

MOX X XK X X XX X XXX XNXXXXXXXXXNXXXNXXXXXXXX

20|



SOPORTE NCIGN | DISPOSICION FINAL
c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETE PROCEDIMIENTO
F E AG AC |CT| E| S| MT
100.2.08.10 Contrato de Permuta Una vez finalizado el trdmite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo

¥ Propussta tecnica con los parémetros establecidos en la "Guia para realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido
‘Cotipzacién el tiempo de retencién en el AC, se realizard un muestreo selectivo de aquellos contratos que hayan sido de mayor cuantiay
MIinuta del eontrato de Permuta que contengan informacion de bienes inmuebles que hayan adquirido valor cultural e histérico. Estos documentos seran
, . X R - digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa

Certificado de existencia y representacion legal P i X L
*Acta de legalizacion del contrato Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos; los documentos que no cumplan con los criterios anteriores, seran

liminad dej i és del iminaci X i 4 i
*Certificado de existencia y representacién legal e |m1na. os y se 'e)aré constancia a tra‘ves del Acta de Eliminacién de Documentos. La muestra seleccionada serd transferida
X - al Archivo Histérico para su conservacion total.

*Registro mercantil
*Registro Unico Tributario
*Copia de la cédula del contratista o representante Soporte Hormativo
egal Ley 80 de 1993 del Congreso de la Replblica de Colombia. Art 8 (j)
4 € ™ . Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia

Certificado de antecedentes fiscales R " .
Carif o 3o Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Repiblica de Colombia

Certificado de antecedentes judiciales R i R
- e Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Reptblica de Colombia

L e Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Replblica de Colombi
Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual 1 19 X ¥ ' € P 2

*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicién, otro si,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspensién

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccion

*Acta de terminacién

*Acta de liquidacién

XX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
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SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIES, SUBSERIES D 3 E AG ac [Tl Els] mT
100.2.08.11 ws, L7 Una vez finalizado el trémite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo
g C de Prestacién de Servicios i wgs ot " o . ., . i
- = con los parametros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
*Estudios previos d o o g 2 - E
i e e N e retencidn en el AC, se realizara un muestreo selectivo del 5% de aquellos contratos de prestacion de servicios que hayan
Invitacién a cotizar + . . . e . )
ofsst sido de mayor cuantia y que dan fe de los acuerdos que realiza el Hospital-con otras instituciones publicas o con entidades
S - 40 ok internacionales, o que de estos hayan procedido acciones constitucionales o procesos judiciales. Estos documentos seran
*Informe de evaluacion requisitos habilitantes s ; : B N ks
g digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico

*Informe final de evaluacion de oferta 1oz gt i . priliispiaes

8 R de Gestion de Documentos Electrénicos; los documentos que no cumplan con los criterios anteriores, seran eliminados y se
*Aceptacion a la propuesta elegida . 5 2 oo : 5 p 2

o e dejara constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos. La muestra seleccionada sera transferida al Archivo
*Resolucién de adjudicacién i sie

) ) ; Histérico para su conservacién total.
*Resolucién de Declaratoria Desierta
e < s
‘(S:erlfczd; deI %:por?l?llfid Pr:sutpuestal Soporte normativo
‘N?, 'c'tu d Ie € at l;ac;on e tcorT lrado . Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia. Art 8 (j)
D |n.u 2 ﬁ czn La e. pre: acmrt\ : REVICOS Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia
‘Ce:g;\acdlon 4 eRsu;?etwrior €-com tra‘ 9 Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
‘Aet ':al & I? e_g,ls ;ol restup:zes - Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Republica de Colombia

g a. elege |zac1'on e‘ seneso > Ley 1712 de 2014, titulo |1l del Congreso de la Reptiblica de Colombia

*Certificado de existencia y representacion legal
*Certificado de antecedentes fiscales
*Certificado de antecedentes judiciales
*Certificado de antecedentes disciplinarios
*Registro mercantil
*Registro Unico Tributario 1 19 X| X

*Copia de la cédula del contratista o representante
legal

*Ppéliza de Unica de Cumplimiento

*Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicion, otro si,
prorroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspension

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccion

*Acta de terminacion

*Acta de liquidacion

M OX X X X X X X X X X XXX XXXXNXXNXNXNXNXNXNXNXNXNXNXNXNXX
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SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
g F E AG AC |CT| E [ S MT
nalizado el trami . . . i
100.2.08.13 Contrato de Pré dé Tesorerta Una vez fln? izado e tramlte', se debe t':‘onservar el tiempo eSt.IpuhidO enel AG‘y re?llzar la tr}ansferenc»f al AC, d'e acuerdo
~Estudios previos con los parémetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
*Invitacién a cotizar de retencioén en el AC, se procederé a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las
*Oferta politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos
d dqui I jos.
*Informe de evaluacién requisitos habilitantes ocumentos no adquieren valores secundarios
*Informe final de evaluacién de oferta
*Aceptacion a la propuesta elegida Separte normativo
— s T Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia. Art 8 (j)
*Resolucién de adjudicacién o i
5 X . Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia
*Resolucién de Declaratoria Desierta i s .
i i - Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal g g X
i <72 Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Republica de Colombia
*Sallcitd de shboracion del contrato Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Republica de Colombi
*Minuta del contrato de préstamo de tesoreria v ‘ e a Republic ombia
*Designacién de supervisor de contrato
*Certificado de Registro Presupuestal
*Acta de legalizacién del contrato
*Certificado de existencia y representacion legal
*Certificado de antecedentes fiscales
*Certificado de antecedentes judiciales
*Certificado de antecedentes disciplinarios 1 19 X

*Registro mercantil

*Registro Unico Tributario

*Copia de la cédula del contratista o representante
legal

*Péliza de Unica de Cumplimiento

*Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicién, otro si,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspension

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccién

*Acta de terminacion

*Acta de liquidacién

MO X X XK X X XX XXX XXXNXNXNXXXXXNXNXXXXNXXXXXXX
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SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
IES Y TIPO! MENTALES PROCEDIMIENTO
c6DIGO SERIES, SUBSERIES S DOCUME! F E AG ac [T Es T
100.2.08.14 Contrato de Seguro Una vez finalizado el tramite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo
= = £ con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
*Estudios previos soe . Pl . it .
o ) de retencién en el AC, se procedera a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las
*Invitacién a cotizar S ? ) . i p
“Oferta politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos
documentos no adqui I undarios.
*Informe de evaluacién requisitos habilitantes umentosno:adquierenvalores secudar
*Informe final de evaluacién de oferta
*Aceptacion a la propuesta elegida SoparERormathio
3 T Ley 80 de 1993 del Congreso de la Reptblica de Colombia. Art 8 (j)
*Resolucién de adjudicacién . |
) i . Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia
*Resolucién de Declaratoria Desierta i P :
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
Wi X Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Republica de Colombia
*Solicitud de elaboracién del contrato ) e .
i Ley 1712 de 2014, titulo Ill del Congreso de la Reptblica de Colombia
*Minuta del contrato de seguro
*Designacion de supervisor de contrato
*Certificado de Registro Presupuestal
*Acta de legalizacién del contrato
*Certificado de existencia y representacion legal
*Certificado de antecedentes fiscales
*Certificado de antecedentes judiciales
*Certificado de antecedentes disciplinarios 1 19 X

*Registro mercantil

*Registro Unico Tributario

*Copia de la cédula del contratista o representante
legal

*péliza de Unica de Cumplimiento

*Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicién, otro si,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspension

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccion

*Acta de terminacién

*Acta de liquidacién

XX X X X X X XXX XXXXXXXNXXXXXNXNXINXNXNXXXXXNXXX
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SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
MENTALES PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCU 3 E AG ac [Tl ETsT mr
100.2.08.15 - Una vez finalizado el trémite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo
R Contrato de inistro 5 Wt ! e i i i
- - con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
*Estudios previos o2 i . by .
o ) de retencién en el AC, se realizard un muestreo selectivo del 5% de aquellos contratos de suministros que hayan sido de
*Invitacion a cotizar Z ; : i d i 5
*Ofert: mayor cuantia y que dan fe de los acuerdos que realiza el Hospital con otras instituciones publicas o con entidades
eria X e o internacionales, o que de estos hayan procedido acciones constitucionales o procesos judiciales. Estos documentos seran
*Informe de evaluacién requisitos habilitantes - : i 2
X X digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
*Informe final de evaluacién de oferta g K o "
) A Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos; los documentos que no cumplan con los criterios anteriores, seran
*Aceptacion a la propuesta elegida = 5 . ! i
X . eliminados y se dejara constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos. La muestra seleccionada serd transferida
*Resolucién de adjudicacién £ s e A
R X i al Archivo Histérico para su conservacion total.
*Resolucién de Declaratoria Desierta
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Solicitud de elaboracién del contrato
*Minuta del contrato de Suministro g
X i i Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia. Art 8 (j)
*Designacion de supervisor de contrato P .
*Certificadc de Registro Presupuestsl Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia
“Acta de lexalizacibn del contrato Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
*Ci r:'fe :g d x" : nii y re aresentac' 6n legal Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Republica de Colombia
€ ' !ca QeeiesencayIEn on’ee Ley 1712 de 2014, titulo Ill del Congreso de la Republica de Colombia
*Certificado de antecedentes fiscales
*Certificado de antecedentes judiciales
*Certificado de antecedentes disciplinarios 1 19 x| x

*Registro mercantil

*Registro Unico Tributario

*Copia de la cédula del contratista o representante
legal

*péliza de Unica de Cumplimiento

*Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicién, otro si,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspension

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccion

*Acta de terminacion

*Acta de liquidacién

MM X X X X X X X X X XX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX
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SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
copi SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
i F]E| AG [ AC [CT]E S| T
Una vez finalizado el trdmite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG li iaal AC,
100.2.08.16 Contrato lateradministrativo na ; : servar el tiemp s.|p El el .y re? izar la tr.ansferencn'a‘a al AC, c!e acue.rdo
*Estudios previos con los parametros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
Mivitacion a catizar de retencion en el AC, se realizard un muestreo selectivo del 5% de aquellos contratos interadministrativos que hayan sido
*Oferta de mayor cuantia y que dan fe de los acuerdos que realiza el Hospital con otras instituciones publicas o con entidades
. = - internacionales, para la realizacién de fines de interés comun para la sociedad, o directamente relacionados a la misién del
*Informe de evaluacion requisitos habilitantes y o i N
3 N Hospital. Estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados
*Informe final de evaluacién de oferta ) e ., "
*Aceptacion a la propuesta elegida teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos; los documentos que no cumplan con los
. i Vs criterios anteriores, serdn eliminados y se dejara constancia a través de Acta de Eliminaciéon de Documentos. La muestra
*Resolucién de adjudicacién - : 3 ’ i &
i B . seleccionada sera transferida al Archivo Histérico para su conservacién total.
*Resolucion de Declaratoria Desierta
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Solicitud de elaboracién del contrato Sofiorte normativo
. < " : Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia. Art 8 (j)
*Minuta del contrato de interadministrativo gy R
*Designacion de supervisor de contrato Ley 489 de 1998 del Congreso de la Replblica de Colombia
“Certigficado de Resito Presupuestal Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
*Acta de le alizacif'm del conttho Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Republica de Colombia
. 6 : X - Ley 1712 de 2014, titulo |1l del Congreso de la Republica de Colombia
*Certificado de existencia y representacion legal
*Certificado de antecedentes fiscales
*Certificado de antecedentes judiciales
*Certificado de antecedentes disciplinarios 1 19 X X

*Registro mercantil

*Registro Unico Tributario

*Copia de la cédula del contratista o representante
legal

*Péliza de Unica de Cumplimiento

*Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacion del contrato
*Modificacién del contrato (adicion, otro si,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspension

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccion

*Acta de terminacion

*Acta de liquidacion

M X X X X X X X XXX XXXXXXXXXXXXXNXXNXNXMXXXXXX
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IGO ERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALE! PROCEDIMIENTO
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100.2.08.17 Contrato Laastii Una vez finalizado el trdmite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo
*Cotizacion 4 X con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
*Oferta X de retencion en el AC, se procederd a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las
s . _ politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal X ) .
) R documentos no adquieren valores secundarios.
*Minuta del contrato de Leasing X
*Designacién de supervisor de contrato X
*Certificado de Registro Presupuestal X i rp——y
s p ot de lpaiizacinasl contrato X Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia. Art 8 (j)
**Registro ?nercantil X Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia
_8 oo ; ) Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
*Registro Unico Tributario X 1 19 X ; e i
«Copia de la cédula del contratista o representante X Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Republica de Colombia
legal Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Repuiblica de Colombia
*Ppéliza de Unica de Cumplimiento X
*Acta de inicio X
*Acta de interventoria X
*Comunicaciones oficiales X
*Acta de terminacién X
*Acta de liquidacién X
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SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F] e 26 | Ac [T E]s [ mT PROCEDIMIENTO
100.2.09 CONVENIOS
100.2.09.01 Convenio de Asociacién Una vez finalizado el tramite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, cumpliendo
*Estudios previos los parémetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de
*Invitacién a cotizar retencion en el AC, se realizard un muestreo selectivo de aquellos convenios de asociacién que el Hospital haya suscrito con
*Oferta entidades internacionales y un 3% de los producidos anualmente con instituciones nacionales cuyo objeto haya sido la
*Informe de evaluacién requisitos habilitantes asociacién para investigacion y desarrollos tecnolégicos e industriales. Estos documentos serdn digitalizados de acuerdo con
*Informe final de evaluacién de oferta el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
*Aceptacion a la propuesta elegida Electrénicos; los documentos que no cumplan con los criterios anteriores, seran eliminados y se dejara constancia a través
*Resolucién de adjudicacién del Acta de Eliminacién de Documentos. La muestra seleccionada serd transferida al Archivo Histérico para su conservacién
*Resolucién de Declaratoria Desierta total.
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal Soporte
*Solicitud de elaboracién del contrato normativo
*Minuta del Convenio de asociacién Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia. Art 8 (j)
*Designacién de supervisor de contrato Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia
*Certificado de Registro Presupuestal Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
*Acta de legalizacién del contrato Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Republica de Colombia
*Certificado de existencia y representacién legal Ley 1712 de 2014, titulo |1l del Congreso de la Republica de Colombia
*Certificado de antecedentes fiscales
*Certificado de antecedentes judiciales
*Certificado de antecedentes disciplinarios 1 19 x| x

*Registro mercantil

*Registro Unico Tributario

*Copia de la cédula del contratista o representante
legal

*péliza de Unica de Cumplimiento

*Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicidn, otro si,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspension

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccién

*Acta de terminacién

*Acta de liquidacién

M OX X X X X X X X X XX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC |CT|E | S MT
100.2.09.02 C io de Cooperacién Una vez finalizado el trdmite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, cumpliendo
*Estudios previos los pardmetros establecidos en la "Gulfa para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de
*|nvitacién a cotizar retencién en el AC, se realizard un muestreo selectivo de aquellos coonvenios de cooperacién que el Hospital haya suscrito
*Oferta con entidades internacionales y un 3% de los producidos anualmente con instituciones nacionales cuyo objeto haya sido la
*Informe de evaluacién requisitos habilitantes asociacion para investigacién y desarrollos tecnoldgicos e industriales. Estos documentos serdn digitalizados de acuerdo con
*|Informe final de evaluacién de oferta el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
*Aceptacion a la propuesta elegida Electrénicos; los documentos que no cumplan con los criterios anteriores, seran eliminados y se dejard constancia a través
*Resolucién de adjudicacién del Acta de Eliminacién de Documentos. La muestra seleccionada serd transferida al Archivo Histérico para su conservacién
*Resolucién de Declaratoria Desierta total.
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Solicitud de elaboracién del contrato Soporte normativo
*Minuta del convenio de Cooperacién Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia. Art 8 (j)
*Designacién de supervisor de contrato Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia
*Certificado de Registro Presupuestal Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
*Acta de legalizacién del contrato Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Republica de Colombia
*Certificado de existencia y representacion legal Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Republica de Colombia
*Certificado de antecedentes fiscales
*Certificado de antecedentes judiciales
*Certificado de antecedentes disciplinarios
*Registro mercantil 1 19 X X

*Registro Unico Tributario

*Copia de la cédula del contratista o representante
legal

*Péliza de Unica de Cumplimiento

*Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicion, otro si,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspensién

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccién

*Acta de terminacién

*Acta de liquidacién

M X X X X X X X X X X X X X X X XX XX XXXXXXXXXXXXX
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SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T E e ac [T ETsT mr PROCEDIMIENTO
100.2.09.05 Convenio Interadministrativo Una vez finalizado el trdmite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo
*Estudios previos con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
*Invitacién a cotizar de retencién en el AC, se realizard un muestreo selectivo del 5% de aquellos convenios que hayan sido de mayor cuantia y
*Oferta que dan fe de los acuerdos de voluntades que realiza el Hospital con otras instituciones publicas o con entidades
*|Informe de evaluacion requisitos habilitantes internacionales, para la realizacién de fines de interés comun para la sociedad, o directamente relacionados a la misién del
*Informe final de evaluacién de oferta Hospital. Estos documentos serdn digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados
*Aceptacion a la propuesta elegida teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos; los documentos que no cumplan con los
*Resolucién de adjudicacién criterios anteriores, seran eliminados y se dejara constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos. La muestra
*Resolucién de Declaratoria Desierta seleccionada serd transferida al Archivo Histérico para su conservacién total.
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Solicitud de elaboracién del contrato Soporte normativo
*Minuta del convenio interadministrativo Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia. Art 8 (j)
*Designacién de supervisor de contrato Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia
*Certificado de Registro Presupuestal Decreto 019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
*Acta de legalizacién del contrato Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la Republica de Colombia
*Certificado de existencia y representacion legal Ley 1712 de 2014, titulo |1l del Congreso de la Republica de Colombia
*Certificado de antecedentes fiscales
*Certificado de antecedentes judiciales
*Certificado de antecedentes disciplinarios
1 19 X X

*Registro mercantil

*Registro Unico Tributario

*Copia de la cédula del contratista o representante
legal

*péliza de Unica de Cumplimiento

*Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual
*Acta de inicio

*Acta de interventoria

*Solicitud de modificacién del contrato
*Modificacién del contrato (adicién, otro si,
prérroga)

*Comunicaciones oficiales

*Acta de suspension

*Acta de reinicio

*Acta de recibo a satisfaccién

*Acta de terminacién

*Acta de liquidacién

M OB X B X X X X X X XXX XXXXXXXXXXXXXNXXXXXXMX
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co6pIGo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F

AG AC

CT|E (S| MT

PROCEDIMIENTO

100.2.11

DERECHOS DE PETICION

*Derecho de peticién
*Contestacién

Una vez finalizado el tramite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo
con los parametros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central”. Cumplido el tiempo
de retencién en el AC, se realizara un muestreo selectivo porcentual del 3% de aquellos Derechos de peticién que estén
vinculadas a delitos graves con relacién a violaciones de derechos Humanos o Derecho Internacional Humanitario, o que por
su contenido aporten histéricamente a asuntos relacionados con lo social, politicos, economicos, culturales del pais. Estos
documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el
Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos; los documentos que no cumplan con los criterios anteriores,
seran eliminados y se dejard constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos. La muestra seleccionada serd
transferida al Archivo Histérico para su conservacion total.

Soporte normativo

Constitucién Politica de Colombia de 1991 de la Asamblea Nacional Constituyente. Art 23
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 2591 de 1991 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1437 de 2011 del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 1581 de 2012 del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 0019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacién

Ley 1712 de 2014, titulo |1l del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 393 de 1997 del Congreso de la Replblica de Colombia

Ley 472 de 1998 del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 1266 de 2008 del Congreso de la Republica de Colombia

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

FJ]E

AG | AC

cale[s] mr

PROCEDIMIENTO

100.2.13

INFORMES

100.2.13.01

Informe a entes de control

*Informe a entes de control
*Comunicacion oficial de entrega

El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de
acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de
Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histdrico para su conservacién total.

Soporte normativo

.|Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Republica de Colombia

Circular Externa N° 003 de 2015 del Archivo General de la Nacién
Resolucién Orgénica 5674 de 2005 de la Contraloria General de la Republica
Decreto 1151 de 2008 del Presidente de la Republica de Colombia

Ley 1437 de 2011 del Congreso de la Republica de Colombia
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S:POR:E ';E;ENCI?\: g.:_SPO:ICISN FI:SL PROCEDIMIENTO
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
100.2.21 FELICITACIONES documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
*Ppeticiones X X transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a la
*Quejas X X eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando
*Reclamos X X constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios
*Sugerencias X X i
*Felicitaciones X X 1 4 X Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Replblica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SSP?R:E ':\E;EN]CI?\: zll’sroESITI(:Nl Fll':l/':'L PROCEDIMIENTO
100.2.23 PROCESOS
100.2.23.02 Proceso Judicial Una vez finalizado el tramite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo
*Demanda X con los parémetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
*Contestacién de la demanda X de retencién en el AC, se realizard un muestreo selectivo de aquellos procesos judiciales que hayan afectado la reputacién o
*Sentencia de primera instancia X las finanzas del hospital; estos documentos serén digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y
*Sentencia de segunda instancia X gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos; los documentos que no
*Recurso de reposicién X cumplan con los criterios anteriores, serdn eliminados y se dejara constancia a través de Acta de Eliminacién de
*Recurso de apelacion X Documentos. La muestra seleccionada seré transferida al Archivo Histérico del Hospital para su conservacion total.
*Auto X
*Acta de audiencia X
*Recurso de queja X 1 9 X X Soporte normativo
*Recurso de revision X Constitucién Politica de Colombia de 1991 de la Asamblea Nacional Constituyente
*Incidente de Reparacién integral X Ley 678 de 2001 del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 906 de 2004, articulo 152 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto Ley 2663 de 1950 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1437 de 2011 del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 1564 de 2012 del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 1712 de 2014, titulo |1l del Congreso de la Republica de Colombia
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

F]E] ac [ Aac [CT]E]S] mT

PROCEDIMIENTO

100.2.23.03

Proceso Prejudicial

*Solicitud de Conciliacion Prejudicial
*Acta de Comité de Conciliacién
*Constancia de comité de conciliacién
*Acta de la audiencia de conciliacién

xX X X X

Una vez finalizado el trdmite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo
con los parémetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
de retencién en el AC, se realizard un muestreo selectivo de aquellos procesos prejudiciales que hayan afectado la
reputacion o las finanzas del hospital; estos documentos serén digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de
Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos; los
documentos que no cumplan con los criterios anteriores, seran eliminados y se dejara constancia a través de Acta de
Eliminacién de Documentos. La muestra seleccionada serd transferida al Archivo Histérico del Hospital para su conservacién
total.

Soporte normativo

Constitucién Politica de Colombia de 1991 de la Asamblea Nacional Constituyente
Ley 678 de 2001 del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 906 de 2004, articulo 152 del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto Ley 2663 de 1950 del Presidente de la Republica de Colombia

Ley 1437 de 2011 del Congreso de la Reptblica de Colombia

Ley 1564 de 2012 del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Republica de Colombia

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

F]E| AG | AC [CT[E[S] MT

PROCEDIMIENTO

100.2.26

RESOLUCIONES

*Resolucion

El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjeron los documentos,
luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental
primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con
el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.

Soporte normativo

Ley 1712 de 2014, titulo 11l del Congreso de la Republica de Colombia
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Naciénart6y 9
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final

CONVENCIONES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F: Soporte fisico
E: Soporte Electrénico

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo central

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolégico

S: Seleccion A

FIRMA
IRECCIO| MINISTRATIVA Y FINANCIERA

Revisién:

Acto Administrativo de Aprobacién:

¥ - FIRMA
CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

24



e

=3

Hospltal Infanti!

REPUBLICA DE COLOMBIA

MUNICIPIO DE MEDELLIN
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: MERCADEO, COMUNICACIONES E IMAGEN CORPORATIVA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100.3

YPORTE_| RETENCION |_DISPOSICION FIN
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |—50mORTE~ "EE'EENC'! ;N FerT e T s T s PROCEDIMIENTO
[ 100.3.02 ACTAS
” El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el documento, luego se
100.3.02.04 Actader S, " " ) e % s g
realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parémetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al
*Acta de reunién X Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa
Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos.
*Anexos X X “ oz i . v oy g
Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
1 4 X X |Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Reptiblica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION 5P PROCEDIMIENTO
F E AG AC CcT E S | MT
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
100.3.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental

*Peticiones
*Quejas
*Reclamos
*Sugerencias
*Felicitaciones

primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procedera a la eliminacion de los documentos fisicos y
electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de
Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios

Soporte normativo

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
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SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
F] E |AaG[Aac [T E] s [mr

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

100.3.22 PLANES
100.3.22.07 Plan de C icacié El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los documentos,
*Plan de Comunicacién luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental
*Cronograma primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de retencion en el AC, estos documentos seréan digitalizados de acuerdo con el

*Programacion del evento
*Pieza de divulgacion

*Registro fotografico

*Resefia del evento

*Informe del evento
*Evaluacién

*Informe de seguimiento al Plan

X X X X X X X X X

Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electronicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.

Soporte normativo

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final

Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Repblica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucion 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social

JON FINAL

m
2|
Lot
m
Z|
(=]
Of
2

PROCEDIMIENTO

CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [—S0rORT

P

100.3.22.13

Plan de Mercadeo

*Plan de Mercadeo
*Cronograma

*Evaluacién

*Informe de seguimiento al Plan

>xX X X X

El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los documentos,
luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para transferencia documental
primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de retencion en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el
Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electronicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.

Soporte normativo

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final

Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
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PROCEDIMIENTO

CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [S2FORTE | RETEN C'EEFN crt E :E!: LI

Plan de Participacion ciudadana en Medi El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los documentos,

100.3.22.14 electrénicos X luego se realizaré la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental
*Plan de Participacion ciudadana en Medios X primaria al Archivo Central” . Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el
electrénicos X Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos
*Cronograma X Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
*Evaluacién
*Informe de seguimiento al Plan Soporte normativo

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final

Ley 715 de 2001 Titulo 1l Sector Salud, del Congreso de la Reptiblica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccion Social

PROCEDIMIENTO

SOPORTE_| RETENCION |_DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES .

AGlAC CTIElS'MT

100.3.25 PROYECTOS

100.3.25.01 Proyecto institucional El tiempo de retencion en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,

* Proyecto Institucional Mercadeo y X luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental
Comunicacién como parte de la Gestién primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el
Institucional X Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos
*Informe de seguimiento Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.

Soporte normativo

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final

Ley 715 de 2001 Titulo 11l Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Repliblica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social

CONVENCIONES

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

F: Soporte fisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo Central E: Eliminacion
MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccién A h

__—

i
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MA FIRMA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Revicid bacién

Acto Administrativo de Ap
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p REPUBLICA DE COLOMBIA
- MUNICIPIO DZMEDELLIN
Hospital avanti FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100.4
€6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SQrore "ETE E"c'! N e T PROCEDIMIENTO
100.4.02 ACTAS _
100.4.02.02 Acta de comité El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que
- - se produjo el documento, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros
*Acta de Comité de Docencia — Servicio X < ,. . asceicy . A
establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el
*Acta de Comité de Convivencia Laboral X : i Rt
— x | x tiempo de retencién en el AC, estos documentos serdn digitalizados de acuerdo con el Programa
Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién
de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico del
Hospital para su conservacién total.
1 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Repblica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SQPORTE "m"jzg Dmaﬁﬁl PROCEDIMIENTO
100.4.02.04 Acta de reunién El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en el que se
produjo el documento, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros
*Acta de reunién X establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el
tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa
*Anexos X | X Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién
de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico
para su conservacion total.
1 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
>y




SOPORTE] RETENCION |DISPOSICION F‘NA_I]
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 l E I AG I AC ICT[ E | s lMT PROCEDIMIENTO
100.4.04 CIRCULARES

*Circular

El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que
se produjeron los documentos, luego se realizar3 la transferencia al AC, cumpliendo los
parametros establecidos en la Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central".
En el AC, se proceders a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya
cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin,
dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no
adquieren valores secundarios. El consecutivo serd asignado por cada dependencia y comenzard
en No. 01, al iniciar cada afio.

Soporte normativo

Ley 1712 de 2014, titulo |1l del Congreso de la Replblica de Colombia
Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacién

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Naciénart6y 9
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
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*Justificacion necesidad de contratacién.
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Certificado de Registro Presupuestal
*Minuta del contrato de prestacién de servicios personales
*Ficha de ingreso

*Autorizacién manejo de datos sensibles
*Hoja de vida

*Copia de la cédula

*Copia de la tarjeta profesional

*Copia de certificado de estudio formal
*Certificado de antedecedentes judiciales
*Certificado de antedecedentes fiscales
*Certificado de antedecedentes disciplinarios
*Registro Unico Tributario

*Certificacion Bancaria

*Certificado péliza de responsabilidad
*Registro de afiliacion a la aseguradora de riesgos laborales
*Acta de inicio

*Comunicaciones oficiales

*Acta recibo a satisfaccién

*Acta de seguimiento

*Informe final

*Acta de terminacién

*Examen de egreso

X X X X

X X X X X X X X X X X X X

X X X X X X X

79

[SOPORTE] RETENCION |DISPOSICION FIN
€6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SO Rle CION P BPosICON TN, PROCEDIMIENTO
CONTRATOS
100.4.08.12 Contrato de prestacién de servicios personales Una vez finalizado el trdmite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la

transferencia al AC, de acuerdo con los parémetros establecidos en la "Guia para transferencia
documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd
a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido
a que estos documentos no adquieren valores secundarios.

Soporte normativo

Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 1712 de 2014, titulo |1l del Congreso de la Republica de Colombia

Resolucién 2013 de 1986 de los Ministerios de Trabajo, Seguridad Social y de Salud
Resolucién 1016 de 1989 de los Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y de Salud

220



PORTE| RETENCION |DISPOSICION FIN
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S(:P(])R:% :EJETCIAE‘ l o I E l S l M‘:'l PROCEDIMIENTO

[ 100.4.09 CONVENIOS

100.4.09.0 Convenio de Préctica Académica Una vez finalizado el trémite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la
*Ficha técnica X transferencia al AC, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Solicitud de presupuesto X documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal X a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas
*Certificado de Registro Presupuestal X institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido
*Minuta del Convenio de Préctica Académica X a que estos documentos no adquieren valores secundarios.
*Certificado de existencia y representacién legal X
*Certificado de antecedentes fiscales X Soporte normativo
*Certificado de antecedentes judiciales X Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia
*Certificado de antecedentes disciplinarios X Ley 1712 de 2014, titulo |1l del Congreso de la Reptblica de Colombia
*Registro mercantil X Resolucién 2013 de 1986 de los Ministerios de Trabajo, Seguridad Social y de Salud
*Registro Unico Tributario X Resolucién 1016 de 1989 de los Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y de Salud
*Copia de la cédula del contratista o representante legal X 1 19 X
*Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual X
*Resolucién del Ministerio de Educacién Nacional X
*Informe de Estados Financieros X
*Legalizacién (docente, estudiante, jefe) X
*Certificado afiliacién Aseguradora de Riesgos Laborales X
*Comunicaciones oficiales X
*Informe parcial del practicante X
*Calificacién por parte del comité X
*Evaluacion del jefe inmediato X
*Infome de seguimiento de la entidad X
*Registro control de asesoria
*Informe final del estudiante

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES et ’Ei"jz: °gp°5:c'°;‘ F';‘;‘ PROCEDIMIENTO
100.4.09.04 Convenio Docencia Servicio Una vez finalizado el trémite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la
transferencia al AC, de acuerdo con los parametros establecidos en la "Guia para transferencia

*Convenio docencia servicio X documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procedera
*Ficha técnica X a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas
*Resolucién del Ministerio de Educacion Nacional X institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido
*Informe de Estados Financieros X a que estos documentos no adquieren valores secundarios.
*Hoja de vida X
*Copia de la cédula X Soporte normativo
*Certificado de antedecedentes judiciales X
*Certificado de antedecedentes fiscales X Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia
*Certificado de antedecedentes disciplinarios X : 19 X Ley 1712 de 2014, titulo 11l del Congreso de la Republica de Colombia
*Copia del carnet de vacunacién X Resolucién 2013 de 1986 de los Ministerios de Trabajo, Seguridad Social y de Salud
*Certificado de induccién X Resolucién 1016 de 1989 de los Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y de Salud
*Copia pago de seguridad social X
*Evaluacién comité docencia servicio X
*Registro estandar de personal X
*Encuesta de evaluacién del estudiante X
*Encuesta de evaluacién del docente X
*Comunicaciones oficiales X

22)



c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SQPORTEl Rm"l GO llﬁalﬂ I&Emlﬁsu 'I'M"‘;‘r‘ PROCEDIMIENTO
100.4.12 HISTORIAS -
100.4.12.02] Historia Clinica Ocupacional El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado la vinculacién del

*Exdmen de ingreso X empleado con el Hospital, luego se realizard la transferencia al AC, de acuerdo con los parametros
*Exdmen de seguimiento X establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el
*Resultado de laboratorio y paraclinico X tiempo de retencién en el AC, se procederd a la eliminacién de los documentos fisicos y
*Reporte tnico de accidentes de trabajo (FURAT) X electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el
*Investigacién de accidente o enfermedad laboral Acta de Eliminacién de Documentos debido a que estos documentos no adquieren valores
*Reporte de calificacién de origen del accidente de trabajo o enfermedad | X secundarios.
laboral
*Concepto proceso de pérdida de capacidad X Soporte normativo
*Reporte con recomendaciones o restricciones Ley 715 de 2001 Titulo Ill Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
*Informe de seguimiento X Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
*Informe de enfermedad laboral (FUREL) X Decreto 2193 de 2004 del Presidente de la Republica de Colombia
*Solicitud calificacién posible enfermedad laboral " - 5 Resoluc,én 2013 de 1986 de los M!nfster!os de Trabaj.o, Segunc‘{ad SOCI?I y de Salud
*Solicitud de documentacién para calificacién X Resolucién 1016 de 1989 de los Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y de Salud
*Notificacién de radicacién ante Aseguradora de Riesgos Laborales X Resolucién 1995 de 1999 del Ministerio de Salud
*Informe de estudio del puesto de trabajo X Resolucién 2346 de 2007 del Ministerio de la Proteccién Social
*Exémen de egreso Resolucién 1918 de 2009 del Ministerio de la Proteccién Social

X Ley 1562 de 2012 del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 1072 de 2015 del Presidente de la Replblica de Colombia
X Ley 1712 de 2014, titulo |1l del Congreso de la Republica de Colombia
Resolucién 1918 de 2009 del Ministerio de la Proteccién Social
X
X
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C6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE| RETENCION |DISPOSICION FINAY PROCEDIMIENTO
FIEl ag [ Ac [cTTE] S MT
100.4.12 HISTORIAS
100.4.12.04 Historia Laboral El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado la vinculacién del
*Reporte de proceso de seleccién X empleado con el Hospital Desde la oficina de Gestion de Informacién los documentos deberan
*Ficha de ingreso X ser digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo
*Minuta del contrato laboral X en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Luego se realizard la
*Otro sf al contrato X transferencia al AC, siguiendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Hoja de vida X documental primaria al Archivo Central" . Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se realizard
*Copia de la cédula de ciudadania X un muestreo selectivo del 3% de aquellas historias laborales pertenecientes a Directores y
*Copia de la tarjeta profesional X Empleados destacados; los documentos que no cumplan con el criterio anterior, serdn
*Copia de certificado de estudio formal X eliminados y se dejard constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos . La muestra
*Copia de certificado de estudio no formal X seleccionada seré transferida al Archivo Histérico para su conservacién total. Respecto a la base
*Certificado laboral de datos que se genera a través del sistema SAIA, se debe garantizar su conservacion a largo
*Certificado de afiliacién a Entidad Prestadora de Salud X plazo; por el valor estadistico, histdrico e investigativo que puede adquirir con el tiempo.
*Certificado de afiliacién a Aseguradora de Riesgos Laborales X
*Certificado de afiliacién a fondo de pensién Soporte normativo
*Certificado de antecedentes disciplinarios X Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Replblica de Colombia
*Certificado de antecedentes fiscales Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
*Certificado de antecedentes penales X Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
*Declaracién juramentada de bienes y rentas Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
*Declaracién personal de antecedentes e inhabilidades X Decreto 2193 de 2004 del Presidente de la Republica de Colombia
*Comunicaciones oficiales Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
*Solicitud de cesantias X Ley 1581 de 2012 del Congreso de la Republica de Colombia
*Certificado liquidacién de vacaciones X 1 79 X | X |Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
*Certificado liquidacién de cesantias X Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
*Evaluacion de desempefio Decreto 2591 de 1991 del Presidente de la Republica de Colombia
*Resolucion de pensién X Ley 1437 de 2011 del Congreso de la Republica de Colombia
*Memorando Decreto 0019 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
*Registro entrega de dotacion X Decreto Ley 2663 de 1950 del Presidente de la Republica de Colombia
*Certificado notificacion Embargo X Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 del Presidente de la Repdblica de Colombia
*Solicitud de sustitucion de pensién con anexos (documentos de X Circular 04 de 2003 del Archivo General de la Nacién
identidad, registros civiles de nacimiento, matrimonio y defuncién) X
*Notificacién de renuncia X
*Aceptacion de renuncia X
*Certificado liquidacién de prestaciones (Contrato) X
*Soporte documentos grupo familiar para afiliacién. X
*Certificado paz y salvo X
*Soporte iniciacién proceso disciplinario
*Citacion proceso disciplinario
*Informe descargos X
*Noticiacién decisién proceso disciplinario. X
X
X
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*Informe a entes de control
*Comunicacién oficial de entrega

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPC

RTE

RETENCION

SOPORTE| RETENCION |DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FIE|lAg [ AC JCTIELSINMT PROCEDIMIENTO
100.4.13 INFORMES
100.4.13.01 Informe a entes de control El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que

se produjeron los documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los
parédmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central".
Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el
Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de
Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo
Histérico para su conservacion total.

Soporte normativo
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 1437 de 2011; Capitulo IV del Congreso de la Republica de Colombia

AG

AC

PROCEDIMIENTO

100.4.15.0

Registro

*Registro de Resultados Encuesta
*Registro de control de vacaciones
*Registro solicitudes de permisos

El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que
se produjeron los documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los
pardmetros establecidos en la Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central".
En el AC, se procederd a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya
cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin,
dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no
adquieren valores secundarios.
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

FWWMMM
AG | AC |CT[ET s TmMT

PROCEDIMIENTO

[T100.3.19

NOMINA

* Registro de novedades de némina.

* Relacién de descuentos de salud, pensién, parafiscales y cesantias.

* Cuado de turno.

* Solicitud y autorizacion de vacaciones.
* Certificado de incapacidad y licencias
*liquidacion de nomina

X X X X X X

79

El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal de su
elaboracién, los documentos deberan ser digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de
Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos. Luego se realizar4 la transferencia al AC, siguiendo los pardmetros establecidos en la
"Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central" . Cumplido el tiempo de
retencién en el AC, se realizard un muestreo selectivo del 3% de aquellos registros de némina, de
los empleados que hayan procedido a acciones consitucionales en contra de la institucién bajo
asuntos laborales, o aquellos con antecedentes de enfermedades laborales. Los documentos que
no cumplan con el criterio anterior, serdn eliminados y se dejaré constancia en el Acta de
Eliminacién de Documentos . La muestra seleccionada seré transferida al Archivo Histérico para
su conservacion total. Respecto a la base de datos que se genera a través del sistema SAIA, se
debe garantizar su conservacién a largo plazo; por el valor estadistico, histérico e investigativo
que puede adquirir con el tiempo.

Soporte normativo

Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Decreto 2193 de 2004 del Presidente de la RepUblica de Colombia

Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Replblica de Colombia

Ley 1581 de 2012 del Congreso de la Replblica de Colombia

Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia

Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 2591 de 1991 del Presidente de la Republica de Colombia

Ley 1437 de 2011 del Congreso de la Republica de Colombia

225



cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F | E

AG

AC

CT

E

S

MT

PROCEDIMIENTO

100.4.20

MANUALES

100.4.20.01

Manual de perfil y funciones

* Manual de perfiles y funciones por cargo.

x

El tiempo de retencion en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que
se produjeron los documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los
parametros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central".
Durante el tiempo de retencion en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el
Programa Especifico de Reprografia y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de
Gestion de Documentos Electronicos. Posteriormente se realizara la transferencia al Archivo
Historico para su conservacion total.

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

S

MT

PROCEDIMIENTO

100.4.20

MANUALES

100.4.20.04

Manual de gestion de incapacidades y licencias

El tiempo de retencion en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que
se produjeron los documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los
parametros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central".
Durante el tiempo de retencion en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el
Programa Especifico de Reprografia y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de
Gestion de Documentos Electronicos. Posteriormente se realizara la transferencia al Archivo
Historico para su conservacion total.

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISP!

0SIC

ON FINAL

AG

AC

cT

E

MT

PROCEDIMIENTO

100.4.21

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

*Peticiones
*Quejas
*Reclamos
*Sugerencias
*Felicitaciones

El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que
se produjeron los documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los
parédmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central".
Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a la eliminacién de los documentos
fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando
constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no
adquieren valores secundarios

Soporte normativo .

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Repblica de Colombia
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S(::P(I)R:E :E;ETCISS D:I_Pr SEICiO:I T:ﬂ:} PROCEDIMIENTO
100.4.22 PLANES
100.4.22.0! Plan de Bienestar e incentivos El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que
*Plan de Bienestar e incentivos X se produjeron los documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los
*Cronograma X pardmetros establecidos en la "Gufa para transferencia documental primaria al Archivo Central" .
*Evaluacién X Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serdn digitalizados de acuerdo con el
*Informe de seguimiento al Plan X Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de
*Registro de entrega de obsequios e incentivos X Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo
Histérico para su conservacion total.
Soporte normativo
1 " X X Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final

Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S(:POR:E I:\E;ENCI?: D(I'-SrPOSEICIO;J Fl:ﬂ:l PROCEDIMIENTO
100.4.22.04 Plan de Capacitacién El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que
*Plan de Capacitacion X se produjeron los documentos, luego se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los
*Cronograma X pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central” .
*Listado de asistencia a la capacitacion X Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el
*Evaluacion X Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de
*Informe de seguimiento al Plan Gestion de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizaré la transferencia al Archivo
Histérico para su conservacion total.
Soporte normativo
1 4 X X |Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
Ley 715 de 2001 Titulo Ill Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
SOPORTE| RETENCION |DISPOSICION FINA
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ¢ 1 el ae AC | o I E l S lMT PROCEDIMIENTO
100.4.23 PROCESOS
100.4.23.01] Proceso de Seleccién Una vez finalizado el trdmite, se debe conservar el tiempo estipulado en el AG y realizar la
*Publicacion de convocatoria X transferencia al AC, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Hoja de vida X documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd
*Informe proceso de seleccién X a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas
*Prueba técnica X institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debido a
*Notificacién de seleccién X que los documentos no adquieren valores secundarios y en el caso de la "notificacién de
X seleccién" esta reposa en cada Historia laboral de los empleados seleccionados.
1 4 X Soporte normativo
Ley 1581 de 2012 del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 80 de 1993 del Congreso de Colombia
Decreto 734 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1712 de 2014, titulo |1l del Congreso de la Republica de Colombia
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c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SQPORTEL RETENCION llﬁcrm Fimlas" PN PROCEDIMIENTO
[100.3.25 PROYECTOS
— Proyecto institucional ; i inali o fi
T00.2.75.0 Proyecto Institucional El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que
* Proyecto Institucional Bienestar desde la Perspectiva de Calidad de Vida X se produjeron los documentos, luego se realizaré la transferencia al AC, cumpliendo los
*Informe de seguimiento parédmetros establecidos en la "Gufa para transferencia documental primaria al Archivo Central".
X Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el
* Proyecto Institucional Gestién del Conocimiento Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de
*Informe de seguimiento X Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo
Histérico para su conservacion total.
X Soporte normativo
1 4 K X Ley 715 de 2001 Titulo 1l Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
CONVENCI
— SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
F: Soporte fisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacién
MT: Medio Tecnoldgico
Y S: Seleccidn 2 p—
/i
FIRMA

CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

N
FIRMA
DIRECCION INISTRATIVA Y FINANCIERA
v

Revisién:

Acto Administrativo de Aprobacion:
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. REPUBLICA DE COLOMBIA
ot MUNICIPIO DE MEDELLIN
Hospital Infantl TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
sl i any FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100.4.1

SOPORTE_|_RETENCION | DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES t] £ | A | AC |CT[E]S]mr
100.4.1.02 ACTAS
100.4.1.02.02 Acta de comité El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjo el documento,

luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental

. s

AAC;TC::;I:OMM de:Salud Ocupacional y Gestidn X primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con

m el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos

Electrénicos. Posteriormente, lizara la transf ia al Archivo Histérico del Hospital para su conservacion total.

*Acta de Comité de Emergem:las X ectronis e, Se realizara |a transterencia Ci istorico del Hospl o} ion tota

.. Soporte normativo
*Acta de Comité Grupo Administrativo de Gestion X 1 4 X X

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final

Ambiental y Sanitaria

*Acta de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo X

*Anexos X X

SOPORTE RETENCION _| DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E AG AC alEls ]| mr PROCEDIMIENTO

El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el documento, luego se
realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parémetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria
*Acta de reunion X al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el
Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.

100.4.1.02.04 Acta de reunién

*Anexos X X

Soporte normativo

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9

Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final




| 23)

cépIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SFOTOR:E { :;TEIN CI:(I:U { z'll'sro:nl:mSNlH:“‘rL PROCEDIMIENTO
100.4.1.13 INFORMES
El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
[100.4:1.13.0% Iforma 3 entes ds coritrol documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Gufa para transferencia
*|Informe a entes de control X documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de
*Comunicacién oficial de entrega X acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de
Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
Soporte normativo
1 9 X X Ley 1712 de 2014, titulo il del Congreso de la Reptblica de Colombia
Circular Externa N° 003 de 2015 del Archivo General de la Nacién
Resolucién Orgénica 5674 de 2005 de la Contraloria General de la Republica
Decreto 1151 de 2008 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1437 de 2011 del Congreso de la Republica de Colombia
copIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SFOFIOR:E ::TE]NCI:)‘?I (D:ﬁ, :ITT;IEI::L PROCEDIMIENTO
100.4.1.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
100.4.1.15.02 Listado El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
oy = — < - - documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia para transferencia
Listado de verificacién de Residuos Hospitalarios X . . " SR . L
o o . documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procederd a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, una
Llistado de chequeo seguimiento gestor de tratamiento y - . L, < T .
disposicion de residuos hospitalarios y similares X vez se ha‘ya cumplido con gl tfemgo de retencién, temend? en cuenta las politicas mstltucmnal?s para tal fin, de;ando'
i ) ., i . 1 2 X constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.
Listado de verificacion vehiculo recolector de residuos
peligrosos
X
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES E £ AG AC Tl E] s | mr PROCEDIMIENTO
100.4.1.15.03 Registro El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
*Registro de inspeccin X documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia para transferencia
*Registro de Residuos Hospitalarios X documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, una
*Registro de control diario de residuos X vez se haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando
*Registro de control diario de residuos laboratorios X constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.
*Registro de control diario.de residuos salamanca
*Registro de accidentes de trabajo X
*Registro de investigacion interna de accidentes e 1 2 X
incidentes X
*Registro de lecciones aprendidas incidentes, accidentes X
laborales y ambientales
X




SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL
c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E AG AC T El S| mT PROCEDIMIENTO
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
100.4.1.21 FELICITACIONES documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpli?ndo los parametros esfablecidos en la "Guia para

*peticiones X X transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a la
*Quejas eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando
*Reclamos constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios
*Sugerencias
*Felicitaciones 1 4 X Soporte normativo

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final

Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia

Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia

SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ' I E AG I AC o | £ l S I NIT PROCEDIMIENTO
100.4.1.22 PLANES
100.4.1.22.10 Plan de i6n Integral de Resid 6lid El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los

*Plan de Gestién Integral de Residuos Sélidos X documentos, luego se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para transferencia
*Cronograma X documental primaria al Archivo Central” . Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de
*Evaluacién X acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de
*Informe de seguimiento al Plan X Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.

Soporte normativo

1 a X X Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final

Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccidn Social
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SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL
c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F € AG AC T El S| ™mr PROCEDIMIENTO
El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los
100.4.1.22.1 Plan de Preparacién Ante Emergencia X documentos, luego se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los parémetros establecidos en la "Gula para transferencia
*Plan de Emergencia X documental primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serén digitalizados de
*Cronograma X acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de
*Evaluacién X Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
*Informe de seguimiento al Plan X
*Inspeccién de seguridad X Soporte normativo
*Plano de evacuacién X Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
1 4 X X |Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucion 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccion Social
CDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 5F°'I°RIE (13 (3120 'gTsroEs'T'_GsﬂlF':n‘:} PROCEDIMIENTO
7100.4.1.22 PROGRAMAS
[100.4.172°0. Programa de Estilo Saludabl El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los
*Programa de estilo saludable X documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Cronograma X documental primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de
*Programacién de actividades X acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de
*Listado de asistencia a capacticaciones X Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
*Registro fotografico X
Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
Ley 715 de 2001 Titulo 11l Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
1 4 X X Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucion 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
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SOPO ETENCION | DISPOSICION FINAL
cépIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 REE ARL_AF TGl E] S| MT PROCEDIMIENTO
1100.4.1.24.0: Prog de Medicina pre en el Trabajo El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los
*Programa de Medicina preventiva en el Trabajo X documentos, luego se realizar la transferencia al AC, cumpliendo los parémetros establecidos en la "Gufa para transferencia
*Cronograma documental primaria al Archivo Central” . Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de
*Concepto de aptitud en exdmenes ocupacionales X acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de
*Registro fotografico X Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
X Soporte normativo
1 4 X X Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
L
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SORORIE gﬁsfncnﬁn DC'TS”°ES' Tbsw HNAL PROCEDIMIENTO
100.2.124.09 Programa de Orden y Aseo El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los

*Programa de Orden y Aseo X documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Gufa para transferencia
*Cronograma X documental primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serén digitalizados de
*Programacion de actividades X acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de
*Registro de orden y aseo X Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
*Registro fotografico X

Soporte normativo

1 4 X x [|Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final

Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Reptblica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucion 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccion Social

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

F E AG AC CT| E[S | MT

100.4.1.24.05 Programa de Pausas Activas El tiempo de retencion en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los
documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
documental primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serén digitalizados de
acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de
Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.

*Programa de Pausas activas

*Cronograma

*Programacion de actividades

*Guia para la ejecucién de las pausas activas
*Registro fotografico

xX X X X

Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
1 4 X X |Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
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SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL

coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . g AG AC calels| mr PROCEDIMIENTO

El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los

100.4.1.24.06 Prog_ra‘ma de Relr}corporacién Laboral documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parémetros establecidos en la "Guia para transferencia

:grograma de Reincorporacién laboral documental primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serdn digitalizados de
ronograma acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de

* i T .
Acta de reincorporacion Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizaré la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
*Informe de seguimiento al programa

xX X X X

Soporte normativo

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final

Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social

SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

100.4.1.24.07 Programa de Seguridad e Higiene El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los
documentos, luego se realizar la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
documental primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de
acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de
Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.

*Programa de Seguridad y Salud e Higiene
*Cronograma

*Registro de inspecciones

*Informe de seguimiento al programa

>xX X X X

Soporte normativo

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final

Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Reptblica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social

SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
c6pIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

F E AG AC CT|E| S| MT

El tiempo de retencion en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los

100.4.1.24.08 I"rograma de Uso Racional de Recursos Naturales N . 3 p i .
documentos, luego se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los parémetros establecidos en la "Guia para transferencia

*Programa de Uso Racional de Recursos Naturales X
‘Croiograma documental primaria al Archivo Central” . Durante el tiempo de retencion en el AC, estos documentos seran digitalizados de
*Listado de asistencia a capacitacién X acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de
*Informe de seguimiento al programa X Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.

X

Soporte normativo

1 4 X x |Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicién final

Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccion Social




SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F E AG AC CT|E| S| MT
100.4.1.24.09 Programa de Vigilancia Epidemiolégica El tiempo de retencion en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se produjeron los
*Programa de Vigilancia Epidemiolégica X documentos, luego se realizar la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Cronograma X documental primaria al Archivo Central” . Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serdn digitalizados de
*Listado de asistencia a capacitacién X acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de
*Evaluacién X Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
*Informe de seguimiento al programa X
Soporte normativo
1 4 X X Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final

— SOPORIE

RETENCION ____—— TDISPOSICION FINAL

Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la RepUblica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Replblica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social

ICIONES

F: Soporte fisico

E: Soporte Ele:

ctrénico

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo central
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MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccién 1 e

t:‘z’;% 1
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REPUBLICA DE COLOMBIA
— MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hospital Infantil
lesprat et FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 101

SOPORTE| RETENCION |DISPOSICION FINAL
F] e | A | ac [a]e]s [mr

CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

101.02 ACTAS
101.02.02 Acta de comité El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjo el

documento, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serén
X digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico del
Hospital para su conservacién total.

*Acta de Comité de Compras y Contratacién

*Acta de Comité Técnico de Sostenibilidad
Financiera
*Anexos X X

Soporte normativo

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9

Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final

El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el documento,
luego se realizar la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia

*Acta de reunién X documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados
de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de
Gestion de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histdrico para su
conservacion total.

101.02.04 Acta de reunién

*Anexos X | X

Soporte normativo

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9

Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final

SOPORTE | RETENCION [DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES al PROCEDIMIENTO

F E AG AC |[CT|E| S [MT

El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la Guia para

*Circular X transferencia documental primaria al Archivo Central”. En el AC, se procederd a la eliminacién de los documentos fisicos
y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para
tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren
valores secundarios. El consecutivo sera asignado por cada dependencia y comenzara en No. 01, al iniciar cada afio.

101.04 CIRCULARES

Soporte normativo

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art6y 9

Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Repliblica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final




101.13 INFORMES
16143.01 Informe a entes de control El tiempo de retencién en .el AG comenzara a Fontar una vez.ha ﬁnalizado’el afio fiscal en e.l que se prodllxjeron los
documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
*Informe a entes de control X transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serdn
*Comunicacién oficial de entrega digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para
su conservacion total.
1 9 | X X |soporte normativo
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular Externa N° 003 del 2015 del Archivo General de la Nacion
Resolucion Organica5674 del 2005 de la Contraloria General de la Republica.
Decreto 1151 del 2008 del Presidente de la Republica de Colombia
SOPORTE | RETENCION |DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F|l e | ac[a [ale]s[mr
101.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
101.15.02 Listado i . - ‘ ; .
documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia para
Listado de relacion de pagos X transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a la eliminacién de los documentos fisicos
y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para
1 2 X tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren
valores secundarios.
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE| REVENCION IDISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC [CT| E| S |MT
i El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
101.15.03 Registro A H ; ; i 5
documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia para
*Registro de estado de cartera y pagos X transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se proceder3 a la eliminacién de los documentos fisicos
*Registro de seguimiento a cuentas de y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para
servicios X tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren
*Registro de anulacion de recibos X 1 2 X Vallores securidarios,
*Registro de arqueo de caja X
*Registro de recaudo de caja X

238



SOPORTE | RETENCION |DISPOSICION FINAL

c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F E AG AC [CT|E| S |[MT
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
101.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES documentos, luego se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
*Peticiones X | X transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a la
*Quejas x| x eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando
*Reclamos x| x constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios
*Sugerencias X| X
*Felicitaciones X | x 1 4 X Soporte normativo
x| x Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
SOPORTE | RETENCION |DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E AG | AC | cr I E I S lMT PROCEDIMIENTO
101.25 PROYECTOS
101.25.01 Proyecto institucional El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los

*Proyecto Institucional Implementacién de
las normas Institucionales en Sostenibilidad
Financiera y fortalecimiento del proceso
financiero

*Informe de seguimiento

* Proyecto Institucional de Funcionamiento
* Informe de seguimiento

documentos, luego se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para
transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serén
digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico para
su conservacion total.

Soporte normativo

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién vy disposicion final

Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social

S
“SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
F: Soporte fisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacién
MT: Medio Tecnoldgico
L S: Seleccién 1
A ji FIRMA

DIRECCION INISTRATIVA Y FINANCIERA

CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Revisién:

Acto Administrativo de Aprobacién:
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— REPUBLICA DE COLOMBIA

- MUNICIPIO DEoMEDELLfN

i TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Hospital Infant! FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 101.1

SOPORTE DI N FINA!
c6pIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION RPOSICIO g PROCEDIMIENTO
F E AG AC CT |E|S MT
101.1.02 ACTAS
101.1.02.04 Acta de reunién El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el documento, luego se

realizard la transferencia al AC, cumpliendo los parédmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al
*Acta de reunién X Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serén digitalizados de acuerdo con el Programa
Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos.

*Anexos X X Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
1 4 X X Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Reptiblica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicién final
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cépiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F E a6 | ac | afe[s] wr
101.1.07 CONCILIACIONES
I ) El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
101:2.07.01 eeal LR documentos, luego se realizara la transferencia al AC, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Guia para
*Conciliacién Bancaria X transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procedera a la
*Extracto bancario X eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando
*Registro del movimiento bancario X constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.

Soporte normativo

1 9 X Decreto 2193 de 2004 del Presidente de la Republica de Colombia

Decreto 2649 de 1993 del Presidente de la Republica de Colombia. Art 143
Ley 962 de 2005 del Congreso de la Republica Colombia Art 28

Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Republica de Colombia
Cédigo de comercio. Art 60




SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
copiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
e ¢ [ac] ac [afe]s| wr
101.1.10 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Declaracién De Impuesto De Industria Y El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
101.1.10.01 _|Comercio documentos, luego se realizard la transferencia al AC, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Guia para
* Declaracién De Impuesto De Industria Y transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a la
Comercio X eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando
* Recibo de pago X constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.
Soporte normativo
1 9 X Decreto 2193 de 2004 del Presidente de la RepUblica de Colombia
Decreto 2649 de 1993 del Presidente de la Republica de Colombia. Art 143
Ley 962 de 2005 del Congreso de la Repuiblica Colombia Art 28
Ley 1712 de 2014, titulo Ill del Congreso de la Republica de Colombia
Cédigo de comercio. Art 60
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Fl e |as| a |ale]s| wr
Declaracién de Impuesto Sobre Valor
101.1.10.02 |Agregado
“Declaracibn dempuesto Sobre Valor Agregaq X El tiempo de‘retencién enel AG.comenzaré a c‘ontar una vezl ha finalizado el _aﬁo fiscal en ellque se produjo el .documento,
luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parémetros establecidos en la "Guia para transferencia documental
* Recibo de pago X primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos doct 1tos seran digitalizados de acuerdo con el
Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos. Posteriormente, se realizaré la transferencia al Archivo Historico del Hospital para su conservacion total.
Soporte normativo
1 9 X Decreto 2193 de 2004 del Presidente de la Republica de Colombia

Decreto 2649 de 1993 del Presidente de la Republica de Colombia. Art 143
Ley 962 de 2005 del Congreso de la Replblica Colombia Art 28

Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Republica de Colombia
Cédigo de comercio. Art 60
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CI’|E|SI MT

PROCEDIMIENTO

101.1.10.03

Declaracién de Renta

*Declaracion de Renta
* Recibo de pago

El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
documentos, luego se realizard la transferencia al AC, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Guia para
transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procedera a la
eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando
constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.

Soporte normativo

Decreto 2193 de 2004 del Presidente de la RepUblica de Colombia

Decreto 2649 de 1993 del Presidente de la Republica de Colombia. Art 143
Ley 962 de 2005 del Congreso de la Republica Colombia Art 28

Ley 1712 de 2014, titulo 1l del Congreso de la Repblica de Colombia
Cadigo de comercio. Art 60

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

E

AG AC

ae[s] wr

PROCEDIMIENTO

101.1.10.04

Declaracién de Retencion en La Fuente

*Declaracién de Retencién en La Fuente
* Recibo de pago

El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
documentos, luego se realizaré la transferencia al AC, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Guia para
transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a la
eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando
constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.

Soporte normativo

Decreto 2193 de 2004 del Presidente de la Republica de Colombia

Decreto 2649 de 1993 del Presidente de la Republica de Colombia. Art 143
Ley 962 de 2005 del Congreso de la Republica Colombia Art 28

Ley 1712 de 2014, titulo 11l del Congreso de la Republica de Colombia
Cadigo de comercio. Art 60
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F| E AG | AC T [E[S] MT
101.1.13 INFORMES
1011.18.01 informe:aerites de contiol El tiempo de retencién en fal Afi comenzara a ‘contar una vez‘ha finalizado'e| afio fiscal en gl que se pzodujeron los )
X documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Informe a entes de control documental primaria al Archivo Central”. Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de
*Comunicacién oficial de entrega X X acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de
Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizar4 la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
Soporte normativo
1 9 X X Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Republica de Colombia Circular Externa N° 003 del 2015 del Archivo general de
la Nacién.
Resolucion organica5674 de 2005 de la Contraloria General de la Republica.
Decreto 1151 del 2008 del Presidente de la Republica de Colombia Ley 1437 del 2011 del Congreso de la Republica de
Colombia.
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cépIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F E AG AC CT | E|S MT
101.1.13.02 Informe de estados financieros El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
Tnforme de estados financieros X documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Estado de la situacién financiera X documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de
*Estado de resultado integral X acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de
*Flujo de efectivo X Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
*Estado del cambio en el patrimonio X .
*Nota al estado financiero X Soporte normativo
*Dictamen de revisor fiscal X Decreto 2193 de 2004 del Presidente de la Republica de Colombia
*Certificado del contador X 1 9 X % Decreto _2649 de 1993 del Presidente de la Republica de Colombia. Art 143.
*Estado financiero mensual X Ley 962 de 2005 del Congreso de la Republica Colombiana Art 28
Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Republica de Colombia.
Codigo de Comercio Art 60
Circular 03 de 2015 N° 6 tiempos de retencion y dispocision final.
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c6DIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

E

AG AC

cr

E

S

MT

PROCEDIMIENTO

101.1.15

101.1.15.03

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registro

*Registro de control de facturas recibidas y
entregadas

El tiempo de retencion en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia para transferencia
documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, una
vez se haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando
constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F

AG | Ac

caefs]

MT

PROCEDIMIENTO

101.1.18

LIBROS CONTABLES

101.1.18.01

Libro Diario

*Libro diario

El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjoeron los
documentos, luego se realizar4 la transferencia al AC, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Gufa para
transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a la
eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando
constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debido a que la informacién se encuentra consolidada en la subserie
LIBRO MAYOR Y DE BALANCE GENERAL. Respecto a la base de datos que se genera a través del Sistema SAFIX, ésta debera ser
eliminada.

Soporte normativo

Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Republica de Colombia art 60
Ley 962 de 2005, articulos 28 del Congreso de la Republica de Colombia.
Decreto 019 de 2012, articulo 173 del Presidente de la Republica de Colombia
Decreto 2649 de 1993 el Presidente de la Republica de Colombia. Art 143

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

E

AG AC

CcT

S

MT

PROCEDIMIENTO

101.1.18.02

Libro Mayor y de Balance General

*Libro Mayor y de Balance General

El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
documental primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de
acuerdo con el Programa Especifico de Reprograffa, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de
Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
Respecto a la base de datos que se genera a través del sistema SAFIX, se debe garantizar su conservacion a largo plazo; por el
valor estadistico, histérico e investigativo que puede adquirir con el tiempo.

Soporte normativo

Ley 1712 de 2014, titulo 11l del Congreso de la Repliblica de Colombia

Ley 962 de 2005, articulo 28 del Congreso de Colombia

Decreto 019 de 2012, articulo 173 del Presidente de la Republica de Colombia.
Decreto 2649 de 1993 del Presidente de la Republica de Colombia. Art 143
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coDpIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC CT|E|S MT
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
101.1.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para transferencia
*Peticiones X X documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procedera a la eliminacién de los
*Quejas X X documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta
*Reclamos X X de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios
*Sugerencias X X
*Felicitaciones X X Soporte normativo
1 4 X Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Replblica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
CONVENCIONES
SOPORTE RETENCION |DISPOSICION FINAL

F: Soporte fisico

E: Soporte Electrénico

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccién

Revision:

Acto Ad

ativo de Apr

T

=Y v FIRMA
CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
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Hospital Infantil

OFICINA PRODUCTORA: ADMISIONES, FACTURACION Y CARTERA

REPUBLICA DE COLOMBIA .
MUNICIPIO DE MEDELLIN s

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 101.2

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO -
F E AG AC CT |E|S mT k4]
101.2.02 ACTAS
101.2.02.08 Actadiareinién El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el documento, luego se
= realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al
*Acta de reunién X Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa
—— % X Especifico de Reprografia, y g di iendo en cuenta el Prog Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos.
Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histdrico para su conservacion total.
Soporte normativo
1 4 X X Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Repliblica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETERCON DASROSICRON FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC CcT E|S MT
101.2.07 CONCILIACIONES
— Una vez finalizado el trémite, y se ha cumplido ha dado por terminado el proceso de conciliacién, se debe conservar el tiempo
Ly C_o»nclAIla:.lon de Cartera estipulado en el AG y realizar la transferencia al AC, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Guia para ransferencia
*Acta de conciliacion internas X documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencion en el AC, se procedera a la eliminacién de los
*Conciliaciones de glosas X documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de
*Comunicaciones oficiales X Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.
Soporte normativo
1 g X Decreto 2649 de 1993 del Presidente de la Republica de Colombia
Codigo de comercio Art 60
Ley 962 de 2005 del Congreso de la Republica Colombia art 28
Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Republica de Colombia
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
£ £ AG AC cr [ E | s | MT
101.2.13 INFORMES
101.2.13.01 o aentes de control El tiempo de.retencién enel AGicomenzaré a (.:.ont‘ar una vez ha ﬁnalizadt:lel ?ﬁo fiscal t:n el que se produjevor'z los documentos,
X luego se realizara la transferencia al AC, los par idos en la "Guia para transferencia documental
*Informe a entes de control |primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos doc seran digitalizados de acuerdo con el
*Comunicacién oficial de entrega X X |Programa Especifico de Reprografia, y ionado. iendo en cuenta el Prog Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
Soporte normativo
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
1 9 X X Circular externa N° 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion.
Resolucion organica 5674 de 2005 de la contraloria general de la republica
Decreto 1151 de 2008 del Presid dela Ublica de Colombi;
Ley 1437 de 2011; Capitulo IV del Cong de la Replblica de Colombi
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F E AG AC cT|E|S MT
El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
101.2.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL luego se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia para transferencia documental
primaria al Archivo Central". En el AC, se proceder3 a la eli i6n de los di fisicos y electrénicos, una vez se haya
101.2.15.01 CONSECUTIVOS cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de
* Consecutivo de facturacién X Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.
* Comunicacién oficial X
Soporte normativo
Decreto 2193 de 2004 del Presid dela blica de Colombi
Decreto 2649 de 1993 del Presidente de la republica de Colombia. Art 143
1 9 X Ley 962 de 2005 del congreso de la Republica Colombia Art 28
Ley 1712 de 2014, titulo Ill del Congreso de la Republica de colombia.
Codigo de comercio Art 60
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F E AG AC CcT |E|S MT
101.2.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
2.15.03 Regist El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
203.2.55, “Registro de f t‘%g_s 0 tidad X luego se realizaré la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia para transferencia documental
egistro e facturacion por entica primaria al Archivo Central”. En el AC, se procederd a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya
cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de
1 2 X Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
a0 ' F E AG AC T [E|S mT
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de.rete’ncién enel AG.comenzaré a c.ontar una vez‘ ha finalizado el ?ﬁo fiscal ﬁn el que se produjeron. los documentos,
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental
101.2.21 primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a la eli de los doc! fisicos y
*Peticiones X X electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de
*Quejas X X Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios
*Reclamos X X
*Sugerencias X X Soporte normativo
*Felicitaciones X X 1 4 X Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
CONVENCIONES
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
F: Soporte fisico AG: Archivo de Gestién CT: Conservacién Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacion
MT: Medio Tecnolégico
y/i /) S: Seleccién 1

b

4// FIRMA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Revisién:

Acto Ad

de Aprobacién:

FIRMA
CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
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Hospital Infantil

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE MEDELLIN
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 101.3

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ' SOPOR:E A:ETENCIS:I l:lSP(;SlCIuN FI:A:L PROCEDIMIENTO
101.3.02 ACTAS
El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el documento, luego se
204:3.02.04 Actade reunion realizara la transfi ia al AC, pliendo los pardmetros establecidos en la "Guifa para transferencia documental primaria al
*Acta de reunién con proveedores X Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos doc serdn digitalizados de acuerdo con el Programa
— i % Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos.
Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
1 4 X Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SORORTE REEENCION i PROCEDIMIENTO
F E AG AC E|S MT
101.3.05 COMPROBANTES
101.3.05.01 Comprobante de egreso El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
*Comprobante te egreso X luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la “Guifa para transferencia documental
Eactura X primaria al Archivo Central”. Durante el tiempo de retencién en el AC, estos doc seran digi dos de acuerdo con el
+Cuenta de cobro x Programa Especifico de Reprografia, y gestionados te’niendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
YGomprobante Beicausacidn X Electrénicos. Una vez cumplido el tiempo de r?tencion en el AC se realizara un muestreo selectivo de los comproba'ntes de egreso
*Nota débito X que contengan informacién de los pagos de némina y prestaciones sociales. Estos seran tranferidos al Archivo Histérico del
*Nota crédito X Hospital para su conservacion total. )
*Acta de recibo a satisfaccién " Aquellos que no cumplan con el criterio anterior, se procedera a la eliminacion de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo
sEomprobante dé pago X en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documentos, debido a que la
sGrdenieicompra X 1 9 X X informacién se encuentra consolidada en la subserie INFORME DE ESTADOS FINANCIEROS. Respecto a la base de datos que se
genera a través del Sistema SAFIX, debera ser eliminada.
*Orden de servicio X
*Solicitud de pedido X Soporte normativo
Ley 962 de 2005, articulo 28
Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Replblica de Colombia
Decreto 2649 de 1993 del Presidente de la republica de Colombia Art. 143.
Codigo de comercio Art 60 .
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C6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC Ol ELs MT
101.3.05.02 Comprobante de ingreso El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjeron los documentos, luego se|
*Comprobante de ingreso X |realizara la transf ia al AC, ¢ liendo los pardmetros establecidos en la Guia para realizar la transferencia documental
*Recibo de caja X primaria al Archivo Central. Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el
Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos. Posteriormente, se procederd a la eli ion de los doc fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las
politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que la informacién se
encuentra consolidada en la subserie INFORME DE ESTADOS FINANCIEROS. Respecto a la base de datos que se genera a través del
Sistema SAFIX, debera ser eliminada.
1 9 X Soporte normativo
Ley 962 de 2005, articulo 28 y 632
Ley 1712 de 2014, titulo Il del Congreso de la Repliblica de Colombia
Decreto 2649 de 1993 del Presid de la Republica de Colombia Art 143.
Codigo de Comercio Art 60
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F| € aG | ac |c[e[s] mMT
101.3.13 INFORMES
101.3.13.01 \ifoiiiaaentes de contiol El tiempo de'retencién enel AG.comenzaré a t‘:f)ntar una vez ha finalizado el .aﬁo fiscal en el que se produjerovf los documentos,
luego se realizard la transf ia al AC, cumpliendo los pard 0s establecidos en la "Guia para transferencia documental
*Informe a entes de control X primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos doc seran digitalizados de acuerdo con el
*Comunicacidn oficial de entrega X Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos. Posteriormente, se realizar4 la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
Soporte normativo
Ley 1712 de 2014 titulo Il del Congreso de la Republica de Colombia
1 9 X X Circular externa N° 003 del 2015 del Archivo General de la Nacion
Resolucion Organica 5674 de 2005 de la Contraloria General de la republica
Decreto 1151 de 2008 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1437 de 2011; Capitulo IV del Congreso de la Republica de Colombia
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SORORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
E AG AC E|S MT
101.3.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
101.3.15.01 CONSECUTIVOS luego se realizaré la transferencia al AC, cumpliendo los parémetros establecidos en la Guia para transferencia documental
* Consecutivo de pagaré primaria al Archivo Central”. En el AC, se procedera a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya
* Endoso de pagaré cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de
*Consecutivo de facturacién Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.
Soporte normativo
Decreto 2193 de 2004 del Presidente de la Republica de Colombia.
ul 9 X Decreto 2649 de 1993 del Presidente de la republica de Colombia. Art 143
Ley 962 de 2005 del cong de la Republica Colombia Art 28
Ley 1712 de 2014, titulo Ill del Congreso de la Republica de colombia.
Codigo de comercio Art 60
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . opon;rz RETENCION DISPOSICION HINAL PROCEDIMIENTO
AG AC E|S MT
101.3.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
201.3.15.03 - = _Re_‘_ﬂstro luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la Guia para transferencia documental
*Registro de Circulacion de cartera X 5 " Y . e ) L .
*Registro de control de notas crédito X primaria al Archivo Central". En el AC, se procederé a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya
*Registro de cuentas por pagar X cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de
*Registro de cuentas por cobrar X 1 2 X Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios; y la informacién queda registrada
en el INFORME DE GESTION de la entidad.
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SORORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC E|S MT
101.3.21 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
e Y FELICITACIONES luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental
*peticiones X X primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a la eliminacién de los doc fisicos y
*Quejas X X electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de
*Reclamos X X Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios
*Sugerencias X X
*Felicitaciones X X 1 4 X Soporte:normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de i i6n y disposicién final
Ley 1712 de 2014 del Cong de la Republica de Colombi
Decreto 103 de 2015 del Presid de la Repblica de Colombi
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
—SOPORTE RETENCION NA
: Soporte fisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacién
” MT: Medio Tecnolégico
ol ion ~
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Hospital Infantil

REPUBLICA DE COLOMBIA

MUNICIPIO DE MEDELLIN
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: COSTOS Y PRESUPUESTOS

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 101.4

CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [——SOFORTE AQRETENC' A;‘ = "Elgi ossmﬁii i 'M“',‘rl PROCEDIMIENTO
[ 101302 ATTAS
101.4.02.04 Acta de reunién El tilempo de retenciénAen el AG corne'nzaré a contar una vez ha ﬁna!izado elafo e’n el que se produjo' el documento, Il_Jego'se
realizard la transferencia al AC, cumpliendo los parametros blecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al
*Acta de reunién X Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos d 1tos seran digitalizados de acuerdo con el Programa
N Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos.
Anexos X X Posteriormente, se realizar la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
7 para su col acion total
Soporte normativo
1 4 X X Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Cong de la Repuiblica de Colombi
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F £ ac | ac Jalels] wr
101.4.13 INFORMES
101.4.13.01 Informe a entes de control El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental
*Informe a entes de control X primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el
*Comunicacién oficial de entrega X Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
Soporte normativo
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Repliblica de Colombia
1 9 X X Circular N° 003 de 2015 del Archivo general de la Nacion

Resolucion organica 5674 de2005 de la contraloria general de la Nacion
Decreto 1151 de 2008 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1437 de 2011; Capitulo IV del Congreso de la Republica de Colombia
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F E AG AC CT|E|S MT
| __101.4.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
101.4.15.03 Registro El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el aio fiscal en el que se produjeron los documentos,
*Registro de ordenes de compra X luego se realizard la transferencia al AC, c do los pard blecidos en la Guia para transferencia documental
*Registro de ingresos X primaria al Archivo Central”. En el AC, se procederd a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya
*Registro de movimiento de presupuesto X cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de
*Registro de costos por area X Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios; y la informacién queda registrada
Wt i 1 2 X en el INFORME DE GESTION de la entidad.
Registro para conciliar datos X
*Registro de Disponibilidades presupuestales X
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 SOPOR: E AGRHENUS:? o DE'SPO:IUON FI::‘:L PROCEDIMIENTO
El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
101.4.21 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, luego se realizara la transfi ia al AC, cumpliendo los pard ros blecidos en la "Guia para transferencia documental
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a la eliminacién de los documentos fisicos y
*Peticiones X X electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de
& N Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios
Quejas X X
*
‘:ﬁ;l:r:':;as i ); Soporte normativo
*Felicitaciones X X 1 4 X Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Repblica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
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c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENGION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC CT|E| S MT
101.4.25 PROYECTOS
101.4.25.02 Proyecto presup El tiempo de retencion en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,

*Anteproyecto presupuestal X luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental

*Presupuesto X primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el

* Solicitud de Disponibilidad Presupuestal X X Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos

*Certificado de Disponibilidad Presupuestal Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.

*Certificado de Regsitro Presupuestal X Soporte normativo

*Registro de ejecucién presupuestal Ley 715 de 2001 Titulo I1l Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

*Informe de seguimiento presupuestal X Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

X 1 9 X X Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
Circular 03 del 2015 N° 06 tiempos de Retencion y dispocision final
CONVENCIONES
TOPORTE RETENCION [DISPOSICION FINAL
*Soporte Tisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacién
MT: Medio Tecnolégico
/ S: Seleccién N
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o REPUBLICA DE COLOMBIA
e MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

------ FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: BIENES Y SERVICIOS

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 101.5

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SORORTE RETENCION PISPOSIOON FR. PROCEDIMIENTO
F| € AG | AC cal e]s] MT
101.5.02 ACTAS
101.5.02.02 Acta de comité El tiempo de retencion en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjo el
documento, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
*Acta de comité X transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serdn
*ANeX0S X X jigitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico del
Hospital para su conservacion total.
1 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Naciénart6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencidn y disposicion final
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENGIGN ENSPOSIION FINAL PROCEDIMIENTO
F E AG AC CT|E| S MT
101.5.02 ACTAS
El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el documento,
101.5.02.04, Acta de reunidn luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Acta de reunién X documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencion en el AC, estos documentos seran digitalizados
" de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de
Anexos X X Gestion de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico para su
conservacion total.
1 4 X X
Soporte normativo
Ley 1712 de 2014, titulo 11l del Congreso de la Republica de Colombia
Acuerdo 060 de 2001 del archivo general de la Nacion Art 6y 9
Circular 03 del 2015 N° 6 tiempo de retencion documental




cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENGON BISFOSIIGREHA PROCEDIMIENTO
Fl € AG | AC ca[Ee]s] MT
101.5.13 INFORMES
El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
201.5.13.01 = I:::’::daei:;:‘:e control X documentos, luego se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
transferencia documental primaria al Archivo Central”. Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serén
*Comunicacién oficial de entrega X X digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para
su conservacion total.
Soporte normativo
1 9 X X L i :
ey 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular externa N° 003 de 2015 del Archivo general de la Nacion
Resolucion organica 5674 de 2005 de la contraloria general de la republica
Decreto 1151 de 2008 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1437 de 2011; Capitulo IV del Congreso de la Republica de Colombia
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 SOPOR: £ AGRETENCI:?: ol E DISZOSICION FI::" PROCEDIMIENTO
101.5.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL El tiempo de retencién en gl Afi comenzaré a 'contar una vez ha ﬁnalizado‘el afo fiscal en e_l que se prod‘ujeron los
documentos, luego se realizara la transf ia al AC, ¢ do los parémetros establecidos en la Guia para
101.5.15.03 Registro transferencia documental primaria al Archivo Central”. En el AC, se procederd a la eliminacién de los documentos fisicos
X y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para
*Registro de entradas del almacén X tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren
*Registro de salidas del almacén X |valores secundarios; y la informacién queda registrada en el INFORME DE GESTION de la entidad.
*Registro de solicitud de pedidos X
*Matriz de proveedores X Soporte normativo
*Matriz de compras X Constitucién Politica de Colombia de 1991de la Asamblea Nacional Constituyente
*Reporte de ordenes de compra X Ley 1712 de 2014, titulo Ill del Congreso de la Republica de Colombia
*Tabla de precios regulados X Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacién
*Registro de correspondencia 1 2 X
X
*Seguimiento en SECOP X
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ¥ 3 AG AC oTEls T PROCEDIMIENTO
El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS doc , luego se realizard la tr ia al AC, ¢ liendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
Y FELICITACIONES transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procedera a la
101.5.21 eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando
*Peticiones X X constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios
*Quejas X X
*Reclamos X X Soporte normativo
*Sugerencias X X 1 4 X Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
*Felicitaciones X X Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Repuiblica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presid dela iblica de Ct bi:
Ley 1755 de 2015 del Congi de la Republica de Colombi:
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 TOPOR:E AGRTENCIS;‘ ol € Dllsls’OlSlClﬁN FI:‘I;I' PROCEDIMIENTO
101.5.22 PLANES
101.5.22.02 Plan Anual de Adgquisiciones El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjeron los
*Plan Anual de Adquisiciones X documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para
*Diagndstico X transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos
*Cronograma X serén digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
*Informe de seguimiento X Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para
su conservacion total.
Soporte normativo
1 4 X X Ley 715 de 2001 Titulo Ill Sector Salud, del Congreso de la Repliblica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular 03 del 2015 N° 6 tiempo de retencion documental
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccion Social
CONVENCIONES
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
F: Soporte fisico AG: Archivo de Gestién CT: Conservacién Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacion
MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccién
L "

V MA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Revisién:

Acto Ad de Aprobaci

\/\ i FIRMA

CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

258



s

Hospital Infantil

OFICINA PRODUCTORA: ACTIVOS FIJOS

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE MEDELLIN
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 101.6

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F ] E AG AC cT I E I S ] MT
101.6.02 ACTAS
101.6.02.04 Actidaveunibn El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el documento, luego se
— realizaré la transf ia al AC, ¢ liendo los p blecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al
*Acta de reunion X Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos doc seran digi dos de acuerdo con el Programa
“ % x Especifico de Reprografia, y gestionad do en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos.
Dexos Posteriormente, se realizard la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
Soporte normativo
1 4 X X Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Cong! de la Repliblica de Colombi
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
c6pIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F| e | A | ac ale]s] wmr
101.6.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
101.6.15.01 Consaciitiio El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
S documentos, luego se realizara la transf ia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
*Consecutivo de activos fijos X documental primaria al Archivo Central”. Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procedera a la eliminacién de los
documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta
de Eliminacién de Documentos debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.
1 9 X
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
c6pIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
: AG AC CT|E|S MT
F E
101.6.15.02 Listado El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
——— T = = = = documentos, luego se realizard la transf ia al AC, cumpliendo los p os establecidos en la Gufa para realizar la
Planilla de activos fijos para inventario X . Ay < - " i
transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a la eliminacién de los documentos fisicos y
electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin,
1 2 X dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores
secundarios.
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F E AG AC CT|E|S MT
El tie de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
101.6.15.03 Registro e o raraa i i proe) ;
T lida de ol . % , luego se lat ia al AC, cump los p s idos en la Guia para realizar la
eg‘s ro.de.arden salice .e ¢ e.men o transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procederd a la el de los doc fisicos y
*Registro de Control de asignacién de cartera X =t W < . N
electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin,
por empleado X & 3 S . 2
. . |dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores
*Registro de elementos dados de baja X cecundaris
*Asignacién traslado de activo .
*Registro perdida de activo X 1 2 X
*Registro de orden de compra X
*Registro reporte de entrada X
*Registro reporte de salida X
* Registro reporte de ingreso de elementos X
* Registro reporte de salida de elementos X
*Registro de certificados de paz y salvo X
ICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOECRTE RETENCION DISPOSIC PROCEDIMIENTO
F|E AG | AC ] E]s] MT
101.6.17 INVENTARIOS
101.6.17.01 Inventario de Bienes bl El tiempo de retencién en el AG comenzar a contar una vez se dé de baja al bien mueble, luego se realizaré la transferencia al
*Inventario de bienes muebles X X AC, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central".
*Informe de inventario X Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a la el ién de los doc fisicos y electrdnicos, teniendo en
*Informe de devoluciones X cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que
*Informe de Baja de activos fijos X estos documentos no adquieren valores secundarios.
Soporte Normativo
1 5 % Decreto 2649 de 1993 del presidente de la republica de Colombia art 143
Ley 962 de2005 del congreso de la republica de Colombia Art 28
Ley 1712 de 2014, titulo Il del congreso de la Republica de Colombia
Codigo de Comercio Art 60
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
£ E AG AC E|S MT
El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, documentos, luego se realizaré la transferencia al AC, cumpliendo los parémetros establecidos en la "Guia para transferencia
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES documental primaria al Archivo Central”. Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se proceder a la eliminacién de los
101.6.21 e = X documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta
de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios
*Quejas X X
:::C:'rz‘:; = ;(( : Soporte normativo
‘Feﬁchaciones % o Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
1 4 X Ley 1712 de 2014 del Cong de la Republica de Colombi
Decreto 103 de 2015 del Presid de la Replblica de Colombi
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
C S
SOPORTE RETENCION ISPOSICION FINAL

: Soporte fisico

E: Soporte Electrénico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo central

CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolégico ‘
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REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE MEDELLIN
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E INFRAESTRUCTURA

FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 101.7

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F E AG AC CI'I ﬂ s | MT
101.7.02 ACTAS
101.7.02.02 Acta de comité El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjo el documento, luego se
realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los parédmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al
*Acta de Comité de Tecnologias en Salud X Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serén digitalizados de acuerdo con el Programa
" Especifico de Reprograffa, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos.
Anexos X X Posteriormente, se realizaré la transferencia al Archivo Histérico del Hospital para su conservacion total.
1 a X X Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Naciénart 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
101.7.02.04 Acta de reunién El tiempo de retencion en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el documento, luego se
= realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al
*Acta de reunién X Archivo Central”. Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa
- Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos.
Nexos: X X Posteriormente, se realizar4 la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
1 4 X X Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Naciénart 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F E AG AC CT|E|S MT
101.7.12 HISTORIAS .
101.7.12.03 iistodinde Eaiso El tiempo de retencif&n enel AG com_enzaré a :?ntar una vez se dé de -baja al equipo, Iu'ego fe reaiizaré la !ransf:rencia a} AC, dg
LI LS L L - acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo
*Hoja de vida de equipo X de retencién en el AC, se procederd a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas
*Registro de control X institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Descarte de Documentos debido a que estos documentos no adquieren
*Registro de mantenimiento X valores secundarios. Respecto a la base de dato que se genera a través del sistema SAFIX, ésta debera ser eliminada.
*Programa de mantenimiento y calibracién X
*Hoja de control y registro de uso X 1 4 X Soporte Normativo
*Certificado de calibracién y mantenimiento X Decreto 2649 de 1993 del Presidente de la Republica de Colombia Art 143
*Registro sanitario X Ley 962 del 2005 del Congreso de la Republica de Colombia Art 28
*Permiso de comercializacién y soporte legale X Ley 1712 del 2014, titulo Ill del Congreso de la Republica de Colombia
Codigo de Comercio Art 60
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c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
£ 3 AG |  AC afe[s] wmr
101.7.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
101.7.15.03 Registro El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
“Registro de requerimiento de mantenimiento luego se realizaré la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia para transferencia documental primaria
X al Archivo Central". En el AC, se procederd a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el
tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de
1 2 X Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
copIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F E AG AC CT|E|S MT
El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y luego se realizard la transf ia al AC, ¢ liendo los p 0s establecidos en la "Gufa para transferencia documental primaria
FELICITACIONES al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se proceders a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos,
,__101'7'21 teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a
*Peticiones X X que estos documentos no adquieren valores secundarios
*Quejas X X
'Reclamos_ " X Soporte normativo
‘Sug_e_renFlas X X 1 4 X Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
*Felicitaciones X X Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombi
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION DISPOSICIGN FINAL PROCEDIMIENTO
F 3 AG | AC ] E[s] ™mT
101.7.22 PLANES
101.7.22.11 Plan de mantenimiento preventivo El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
*Plan de mantenimiento preventivo X luego se izard la t \cia al AC, iendo los p: ros establecidos en la "Gufa para transferencia documental primaria
*Informe de seguimiento X al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos serén digitalizados de acuerdo con el Programa
Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos.
Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
Soporte normativo
Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congi dela iblica de Colombi
1 4 X X Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
Circular 03 del 2015 N° 6 Tiempo de Retencion y disposicion final
Resolucion 968 de 2002 del Ministerio de Proteccion Social
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FI§W
DIRECCION AD(g/IN RATIVA Y FINANCIERA

Revisién: Acto Administrativo de Aprobacién:

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F E AG AC cr | E ] s ] MT
101.7.25 PROYECTOS
El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
101.7.25.01 Proyecto institucional luego se realizara la tr ia al AC, liendo los pardmetros establecidos en la "Gufa para transferencia documental primaria

*Proyecto Institucional de Ingenieria Biomédica y X al Archivo Central". Durante el tiempo de retencion en el AC, estos doc seran digi dos de acuerdo con el Programa

Ambiente Fisico Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos.

*Informe de seguimiento X Posteriormente, se realizar4 la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
Soporte normativo
Ley 10 de 1990 del Cong| dela Gblica de Colombi
Ley 100 de 1993 del Cong de la Republica de Colombi:

1 4 X X Ley 715 de 2001 Titulo Ill Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Replblica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
CONVERCIONES—
SOPORTE RETENCION [DISPOSICION FINAL
|F=Soporte fisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacién
/ MT: Medjg Tecnolégico
Z) S: Seleccién 1

FIRMA
CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
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Hospital Infantil

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

E
OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS DE INFORMACION
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 101.8
oDIGo SER'E;&%::::'TE::L :wos SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL P—
F E AG AC cT | E | S ‘ MT
101.8.02 ACTAS
101.8.02.04 Acta de reunién El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el
“Acta de reuriidn documento, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos
*Anexos X documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo
en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la
transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
h 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
F| _E AG| Ac [cJEe[s] wmr
101.8.13 INFORMES
101.8.13.01 Informe a entes de control El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron
S Tformearenies de conirol X los documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia
. L - para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos
Comunicacién oficial de entrega X documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo
en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la
transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
1 9 X X Soporte normativo
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 1151 de 2008 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1437 de 2011; Capitulo IV del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién vy disposicion final
Resolucion organica 5674 de2005 de la contraloria general de la Nacion
cDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES R € AG AC alels MT
101.8.13.04 Informe Estadistico El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron
“Tnforme estadistico ¥ los documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia
*Indicador de gestion X para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos
1 9 X X documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo
en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la
transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
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C6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Fl € AG| Ac |cr[e]s] wmr
101.8.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
101.8.15.03 Registro El tiempo de retencién en el A.G comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron
*Registro de control de certificado de los documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia
nacidowivo X para transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a la eliminacién de los
- . documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencidn, teniendo en cuenta las
*Registro de control de certificado de politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que
defuncién X 1 2 X estos documentos no adquieren valores secundarios.
*Registro de control de reportes a
entes X
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
F E AG | Ac_ |cT[E[s] mr
INSTRUMENTOS DE GESTION DE
101.8.16 INFORMACION PUBLICA
fndice de Informacién Reservada y El tiempo de retencion en el AG comenzard a contar una vez se presente una nueva version de estos
101.8.16.01 Clasificada documento, luego se realizard la transferencia al AC, cumplindo los parametros establecidos en la "Guia para
* Indice de informacion eservada y transferencia documental primaria al archivo central". Durante el tiempo de retencion en el AC, estos
claificada documentos seran digitalizados deacuerdo con el Programa Especifico de Reprografia y gestionados teniendo
en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos. Posteriormente se realizard la
4 " " X transferencia al Archivo Historico para su conservacion total.
X

Soporte normativo

Ley 1712 de 2014 de congreso de la Republica de Colombia.
Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacién.
Directiva Presidencial 04 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES

c6DIGO

F E AG AC CT|E|S MT

El tiempo de retencion en el AG comenzara a contar una vez se presente una nueva version de estos

ivo de Informacién ) . : 4 i
Registro de Activo acié documento, luego se realizaré la transferencia al AC, cumplindo los parametros establecidos en la "Guia para

101.8.16.02

*Registro de activos de informacion
*Indice de Informacion clasificada,
reservada y Publica

transferencia documental primaria al archivo central". Durante el tiempo de retencion en el AC, estos
documentos seran digitalizados deacuerdo con el Programa Especifico de Reprografia y gestionados teniendo
en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos. Posteriormente se realizard la
transferencia al Archivo Historico para su conservacion total.

1 4 Soporte normativo
Ley 1712 de 2014 de congreso de la Republica de Colombia.
Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacién.
Directiva Presidencial 04 de 2012 del Presidente de |a Republica de Colombia.
p—— SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL PAGCEDIFIERTO
DOCUMENTALES AG AC
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES los documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia
101.8.21 para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se
*Peticiones X X procederd a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas
*Quejas X X institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos
*Reclamos X X documentos no adquieren valores secundarios
*Sugerencias X X 1 4
*Felicitaciones X X

Soporte normativo

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia




c6pIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F] €

AG | Ac

cTJE]s] M™T

PROCEDIMIENTO

101.8.25

PROYECTOS

101.8.25.01

Proyecto institucional

*Proyecto Institucional Cultura Digital
*Informe de seguimiento

x

El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron
los documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia
para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos
documentos serdn digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo
en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la
transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.

Soporte normativo

Ley 10 de 1990 del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social

CONVENCIONES

SOPORTE

[F-Soporte 1sico
E: Soporte Electrénico

rchivi

AC: Archivo central

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ton

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
MT: Medio Tecnoldgico

/ /4 X S: Seleccién AL
/ ‘ St
/ A \_‘ L FIRVA

DIRECCION ABMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Revision:

Acto Administrativo de Aprobacion:

CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

268



R
—

Hospital Infantil

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE MEDELLIN

FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 101.9

T — SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAT ROCEHIMIENTO
DOCUMENTALES Fl] E [Aac| ac [cT]E[S] M
[ 101.3.02 ACTAS ;
101.9.02.04 Acta de reunién El tiempo de retencion en el AG comenzara a contar una vez ha
E e finalizado el afio en el que se produjo el documento, luego se
Acta de reunion realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros

*Anexos X establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al
Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos
documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa
Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el
Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos.
Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico
para su conservacion total.

1 4 X X

Soporte normativo

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art6y 9

Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Fl

E

AG |

AC

cT]eE[s]| wmr

PROCEDIMIENTO

101.9.15

INSTRUMENTOS DE CONTROL

101.9.15.02

Listado

*Listado de acceso, roles y perfiles

El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha
finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los
pardmetros establecidos en la Guia para realizar la transferencia
documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procederd a
la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, una vez se
haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las
politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta
de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no
adquieren valores secundarios.

céDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F

E

AG

AC

CTIE|S MT

PROCEDIMIENTO

101.9.15.03

Registro

*Registro de solicitudes de servicio

El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha
finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los
pardmetros establecidos en la Guia para realizar la transferencia
documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procederd a
la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, una vez se
haya cumplido con el tiempo de retencidn, teniendo en cuenta las
politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta
de Eliminaciéon de Documentos, debido a que estos documentos no
adquieren valores secundarios.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cépico DOCUMENTALES F E AG AC |CT|E|[S MT PROCERIMIENTO
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha
101.9.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
*Peticiones X X luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los
*Quejas X X parametros establecidos en la "Guia para transferencia
*Reclamos X X documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de
*Sugerencias X X retencion en el AC, se procedera a la eliminacién de los
*Felicitaciones X X documentos fisicos y electrdnicos, teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de
Eliminaciéon de Documentos, debido a que estos documentos no
adquieren valores secundarios
1 4 X

Soporte normativo

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia




c6DIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION

DISPOSICION FINAL

F| £ |AS

AC

cT

E

S

MT

PROCEDIMIENTO

101.9.25

PROYECTOS

101.9.25.01

Proyecto institucional

* Proyecto Institucional Infraestructura
Tecnoldgica y Sistema de informacion
*Informe de seguimiento

El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha
finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los documentos,
luego se realizaré la transferencia al AC, cumpliendo los
pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia documental
primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencion en el
AC, estos documentos serdn digitalizados de acuerdo con el
Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en
cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos
Electrdnicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al
Archivo Historico para su conservacion total.

Soporte normativo

Ley 10 de 1990 del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 715 de 2001 Titulo Ill Sector Salud, del Congreso de la
Republica de Colombia

Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de
Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social

CONVENCIONES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F: Soporte fisico
E: Soporte Electrénico

Z

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion

DIRECCION AD

bl

NISTRATIVA Y FINANCIERA

Revision:

Acto Administrativo de Aprobacion:

Y FIRMA
CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
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Hospital Infantil

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

REPUBLICA DE COLOMBIA

MUNICIPIO DE MEDELLIN
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 101.10

c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL ———
DOCUMENTALES f| & [as] ac [afe[s] mr
101.10.02 ACTAS
101.10.02.02 Acta de comité El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjo
*Acta de Comité Interno de Archivo | X el d?cumento, luego se. realizara la tranffere.ncia al A(;, cumpliendo los para'me.tros establecido.s enla
"Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC,
*Anexos X X estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados
teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se
realizara la transferencia al Archivo Histérico del Hospital para su conservacion total.
1 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
101.10.02.04 Acta de reunién El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el
R - documento, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia
Acta de reunién para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos
*Anexos X documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados
teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se
realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
1 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
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C6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES F|] E |[AG] ac [cT[E[S] MT
101.10.14 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
101.10.14.01 Banco Terminolégico de series y El tiempo de retencion en el AG comenzara a contar una vez se presente una nueva versién de este
subseries documentales documento, luego se realizara la transferencia al AC, de acuerdo con los parametros establecidos en la
*Banco Terminoldgico de series y X "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el
subseries documentales AC, se procedera a la transferencia de los documentos al Archivo Histérico para su conservacion total.
Soporte normativo
11 & (& X |Decreto 2609 de 2012 del Presidente de Ia Republica de Colombia
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacién
Circular 03 del 2015 del Archivo General de la Nacion
o — SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL o —_—
DOCUMENTALES F E AG | AC |CT|E|S MT
101.10.14.02 Tablas de Retencién Documental El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez se presente una nueva versién de estos
*Gula metodolégica de elaboracion e X documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia
implementacién de la Tabla de para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos
Retencién Documental documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados
*Encuesta estudio unidad X teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se
documental X realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
*Cuadro de clasificacion documental X )
*Matriz de valoracion series y Soporte normativo
subseries documentales X g i g . Decreto 2609 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
*Tabla de Retencién Documental X Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
*Acta de aprobacién de comité X Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacién
nternio de arehive Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacién
*Acta de convalidacién X Circular 03 del 2015 del Archivo General de la Nacion
*Acta de aprobacién de adopcién
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c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES E AG | AC [CT|E]|S MT
101.10.15.01 Consecutivo El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjeron
*Consecutivo de comunicaciones los documentos, luego se realizara la transferencia al AC, de acuerdo con los parametros establecidos en la
oficiales X "Guia para realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central" . Cumplido el tiempo de
retencion en el AC, se procedera a la eliminacidn de los documentos electrénicos, teniendo en cuenta las
1 19 X politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos debido a
que estos documentos no adquieren valores secundarios.
T SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | _SOPORTE | RETENCION _WFCJ!TUWWAL ROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES F E AG | AC |CT|E|S M1
101.10.15.03 Registro El tierr.upo de retencién en el AG comenzar.é a Fontar una vez r\a finalizado e{ afo fiscal en'el que se
*Registro de correspondencia interna produ;elton los docun"ientos, luego se rez.allzara la transfergncuf al AC, ctfmphendo los parametros
*Registro de correspondencia externa| X establecidos en la Guia para transfer’er_ma docume’nt.al primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera
X a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de
retencién, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de
X Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.
1 2 X
*Registro de control de préstamo
*Registro de control de solicitud de
Historia Clinica
*Registro de Solicitudes a X
Administracién Documental §
~SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | _SOPORTE_| RETENCION | DISPOSICION FINAL
i DOCUMENTALES F] E | AG] AC [CT[E[S] MT FROCEDIMIENTO
101.10.17 INVENTARIOS
101.10.17.03 Inventario Documental El tiempo de retencion en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjeron
*|Inventario de transferencia primaria los documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo con los parémetros establecidos en la
*Inventario de transferencia "Gufa para realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de
secundaria retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de
*Inventario Documental Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
*Actas de Eliminacién Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
Respecto a la base de datos que se genera a través del sistema DADSC (Departamento de Adminstracién
Documental Sistema de Consulta), se debe garantizar su conservacion a largo plazo; por el valor estadistico,
1 9 X histérico e investigativo que puede adquirir con el tiempo.
Soporte normativo
Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacién
Decreto 2609 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia Articulo 5
ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia.
Circular 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion




SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
cépico DOCUMENTALES F E AG | AC [CT|E|S MT PROCEDIMIENTO:
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se
101.10.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES produjeron los documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros

*Peticiones X X establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo

*Quejas X X de retencion en el AC, se procederad a |a eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en

*Reclamos X X cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de

*Sugerencias X X Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios

*Felicitaciones X X

1 4 X Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
c6piIGo DOCUMENTALES FT € ] A [GTETST W PROCEDIMIENTO
101.10.22 PLANES
101.10.22.16 Plan Institucional de Archivo El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjeron

*Plan Institucional de Archivo X los documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parémetros establecidos en la
"Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el
AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y
gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrdnicos.
Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
Soporte normativo

1 4 X X Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Resolucion 968 de 2002 del Ministerio de Salud
Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final




— SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TE | RETENCION SPOSICION FINAL SHOCEDIMIENTO
DOCUMENTALES E AG | AC E I S MT
101.10.24 PROGRAMA
101.10.24.01 Programa de Gestién Documental El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez se presente una nueva version de estos
*Diagnéstico X documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia
*Programa de Gestién Documental X para r transferencia documental primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de retencién en el AC,
*Programa especifico de X est?s documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados
normalizacién de formas y teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrdnicos. Posteriormente, se
formularios electrénicos X realizard la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
*Programa especifico de 2
Documentales vitales o esenciales X Sf)porte normativo X
. *Programa especifico de Gestién de Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
Documentos Electrénicos X ley 715 de 2001 Titulo Il sector salud, del congreso de la Republica de Colombia.
*Programa especifico de Reprografia X Ley 60 de 1993 Sector Salut?, .del congreso de la Republica de Colombia.
*programa especifico de Documentos Decreto.027 de 2003 del Ministerio de Salud.
Especiales X " A ¥ Rfasoluaon 968 de 2002 del Ministerio de Salud.
*Programa especifico de Auditoria y X Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccion Social.
Control X
*Programa especifico de Gestion del
cambio X
*Programa especifico de Gestion del X
conocimiento
*Cronograma de actividades
*Matriz de Responsabilidades
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c6DIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION

DISPOSICION FINAL

F E AG

AC

ale[s| wr

PROCEDIMIENTO

101.10.25

PROYECTOS

101.10.25.01

Proyecto institucional

* Desarrollo del Sistema de Gestion
Documental
*Informe de seguimiento

El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se
produjeron los documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros
establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de
retencion en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de
Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos
Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.

Soporte normativo

Ley 10 de 1990 del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 100 de 1993 del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social

CONVENCIONES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F: Soporte fisico
E: Soporte Electrénico

/

AC: Archivo central

AG: Archivo de Gestién

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccidn A / _

AMRMA
DIRECCION ABMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Revision:

Acto Administrativo de Aprobacion:

FIRMA

CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
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Hospital infantil

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE MEDELLIN
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION MEDICA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 102

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE |RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES F| E AG | AC [cT[EJS] ™t
102.02 ACTAS
102.02.02 Acta de comité El tiempo de retencion en' el 66 comenzara a. contar una ve.z ha finalizad? el afio fiscal en ‘e| que se prodtljjo el
documento, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia
*Acta de Comité Cientifico para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos
Interdisciplinario para el Derecho documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados
Morir con Dignidad a Través de la teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos. Posteriormente, se
Eutanasia para los Nifios, Nifias y realizard la transferencia al Archivo Histérico del Hospital para su conservacion total.
Adolescentes
X Soporte normativo
*Acta de Comité de Etica Hospitalaria 1 41X X Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
*Acta de Comité de Historia Clinica Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
*Anexos X X
102.02.04 Acta de reunién El tiempo de retencion en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el
&gk vl documento, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para
transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencion en el AC, estos
*Anexos X documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados
teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos. Posteriormente, se
realizara la transferencia al Archivo Histdrico para su conservacion total.
1 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final




J—_— SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL -
DOCUMENTALES F E AG | AC |CT|E|S MT
102.04 CIRCULARES El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron
- los documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia
*Circular X para transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se proceder a la eliminacion de los
documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencidn, teniendo en cuenta
las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a
que estos documentos no adquieren valores secundarios. El consecutivo serd asignado por cada dependencia
1 4 X y comenzara en No. 01, al iniciar cada afio.
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacionart6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
r— SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE |[RETENCION| DISPOSICION FINAL BRBEIDIMIEITS
DOCUMENTALES e|l & [as[ac[a]els] wr
102.06 - CONCEPTOS
102.06.02 Conceptos técnicos El tiempo de retencion en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjeron los
documentos, luego se realizaré la transferencia al AC, de acuerdo con los pardmetros establecidos en la "Guia
*Solicitud del concepto técnico X X para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencion en el AC, se
*Concepto técnico X realizara un muestreo selectivo cualitativo de los conceptos que hayan sido consultados con mas frecuencia
scomunicationasoficlaies X X en el AG y aquellos que estén relacionados con normativa nacional e internacional y que involucren cambios
en procesos internos, o estén ligados directamente a procesos judiciales tanto internos como externos. Estos
documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados
teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos; los documentos que no
cumplan con los criterios anteriores, seran eliminados y se dejara constancia a través de Acta de Eliminacion
de Documentos La muestra seleccionada sera transferida al Archivo Histérico para su conservacion total.
i 4 | X X

Soporte normativo

Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 1437 de 2011 del Congreso de la Reptiblica de Colombia

Decreto 1345 de 2010 del Presidente de la Republica de Colombia

Directiva Presidencial 04 de 2012 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1712 de 2014, titulo |11 del Congreso de la Repliblica de Colombia
Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacién

280



SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

c6DIGO COCURENTALES SOPORTE |RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
102.12 HISTORIAS F E AG | AC |CT MT

102.12.01 Historia Clinica El tiempo de retencién en el AG comienza a contar a partir del Ultimo registro de consulta, luego se realizaré la
*Copia del documento de identidad del X transferencia al AC, de acuerdo con los parametros establecidos en la "Guia para transferencia documental
paciente X primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se realizard un muestreo selectivo de
*Consentimiento informado X aquellas historias clinicas que cumplan con lo contemplado en el Articulo 3 de la Resolucion 839 de 2017 y
*Lista de chequeo de ingreso X que por su contenido aporten a la investigacion, o aquellas historias clinicas de victimas de violaciones de
*Registro de intervencion Farmacéutica X derechos humanos o infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, o si al momento de tener en
*Ordenes médicas X custodia una historia clinica, esta llegare a formar parte de un proceso relacionado con delitos de lesa
* Registro de Control de liquidos X humanidad.
* Registro de Control de signos vitales X
* Lista de chequeo programacion X Para las unidades documentales seleccionadas los términos de retencién y conservacion documental se
cirugia X duplicaran a 30 afios en el Archivo Central y seran digitalizadas de acuerdo con el Programa Especifico de
* Solicitud de elementos e insumos de X Reprografia, y gestionadas teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
cirugia X X Electrénicos; los documentos que no cumplan con los criterios anteriores, seran eliminados y se dejara
* Lista de seguridad quirurgica constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos. La muestra seleccionada sera transferida al
*Ayudas diagnésticas X Archivo Histérico para su conservacion total. Respecto a los registros de Historia clinica que se genera a través
* Resultado de prueba de laboratorio X 5 10 X del sistema de informacién electrénica SAFIX, debera ser eliminada.
*Registro de evolucion clinica X

*Registro de Interconsulta
*Lista de chequeo de egreso

Soporte normativo

Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucion 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Decreto 2193 de 2004 del Presidente de la Reptblica de Colombia

Resolucion 1995 de 1999 del Ministerio de Salud

Resolucién 839 de 2017, articulo 3;del Ministro de Salud y Proteccién Social y la Ministra de Cultura
Ley 1712 de 2014, titulo 11l del Congreso de la Republica de Colombia

Resolucién 1995 de 1999 del Ministerio de Salud
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cépIGo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE_|RETENCION| DISPOSICION FINAL

F E AG | AC [CT[E]S MT

PROCEDIMIENTO

102.21

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

*Peticiones
*Quejas
*Reclamos
*Sugerencias
*Felicitaciones

X X X X X

El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron
los documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia
para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se
procedera a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos
documentos no adquieren valores secundarios

Soporte normativo

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia

c6pIGo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

F E AGlAC CTIE Sl MT

PROCEDIMIENTO

102.25

PROYECTOS

102.25.01

Proyecto Institucional

*Proyecto Institucional
Fortalecimiento y apertura de
servicios clinicos

El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron
los documentos, luego se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia
para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos
documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados
teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se
realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.

Soporte normativo

Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final

Ley 715 de 2001 Titulo 1l Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia

Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud

Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud

Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social

CONVENCIONES

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
F: Soporte fisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacion
MT: Medio Tecnoldgico
/ y/d S: Seleccion L)

P

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Revisién:

Acto Administrativo de Aprobaci6n:

A

=X FIRMA

CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
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MBIA

s REPUBLICA DE COLO
— MUNICIPIO DE MEDELLIN
Hospital Infantil " TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AUDITORIA MEDICA
CcODIGO OFICINA PRODUCTORA: 102.1
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION TSPOSICION FINAC
? PROCEDIMIENTO
Gopie0 DOCUMENTALES F| E | AG AC CTIE|S MT
102.1.02 ACTAS
102.1.02.04 Acta de reunién El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el
. - documento, luego se realizar3 la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
Acta de reunion X transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencion en el AC, estos documentos
*Anexos X X seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el
Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al
Archivo Histérico para su conservacion total.
1 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
SOPORTE |  RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES F E AG AC CTI E I S | MT
102.1.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
102.1.15.02 Listado El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se proc{ujeron los
documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia para
*Lista de chequeo X transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a la eliminacién de los documentos
fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas
1 2 X institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos

documentos no adquieren valores secundarios.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
Ropice DOCUMENTALES Fl E [Ac | Ac |CI[E[S] T FECCEDIBIENTO
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencion en el AG comenzar4 a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
102.1.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los parémetros establecidos en la "Guia para
*peticiones X X transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a
*Quejas X X la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin,
*Reclamos X X dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren
*sugerencias X X valores secundarios
*Felicitaciones X X
1 4 X Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
CONVENCIONES
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
F: Soporte fisico AG: Archivo de Gestién CT: Conservacién Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacion
S: Seleccién
/ = X
[ pRWA FIRMA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Revisién: Acto Administrativo de Aprobacién:



REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

----- FO
OFICINA PRODUCTORA: CONSULTA EXTERNA
CcODIGO OFICINA PRODUCTORA: 102.2
A SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES . £ AG AC crlel s MT
102.2.02 ACTAS
102.2.02.04 Actader El tiempo de'rete'ncién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que fe produjo el documento,
» - luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parédmetros establecidos en la "Guia para transferencia
Acta de reunién X documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencion en el AC, estos documentos seran
*Anexos X X digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico
para su conservacion total.
1 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Reptblica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES E E AG | aAc et | E | s | MT
102.2.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
102.2.15.03 Registro El tiempo de retencion en fel ASE comenzara a Fontar una vez‘ha finalizado'el aiio fiscal en e.l que se prod'ujeron los
* Registro de control de agenda X documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parame'tros establecidos en la Guia para
* Registro de Control del transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a la eliminacién de los documentos
cardiodesfribilador fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencidn, teniendo en cuenta las politicas
1 2 X institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos

documentos no adquieren valores secundarios.

Cc

(@)



CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES F E AG AC ctlE[ S MT
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
102.2:21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para

—— 3 X transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procedera a la

5 etlflones X 5 eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin,

‘Quejas dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores

Reclamos X X .

secundarios

*Sugerencias X X

*Felicitaciones X X 1 4 X Soporbencrmetive
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Reptiblica de Colombia

CONVENCIONES
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
F: Soporte fisico AG: Archivo de Gestién CT: Conservacion Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacion
Vi 7y S: Seleccion o
12 ‘
IRMA FIRMA
DIRECCION ABMINISTRATIVA Y FINANCIERA CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Revisién: Acto Administrativo de Aprobacién:



Hospital Infantil

A
MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: IMAGENES DIAGNOSTICAS

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 102.3

PORTE POSICION FIN
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 0 [RETENCIONT DIS AL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES e| e | AG| AC |CT|E|S MT
102.3.02 ACTAS
102.3.02.04 Acta de reunién El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el
= ~ documento, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
Acta de reunion transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencion en el AC, estos
*Anexos X documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo
en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizard la
transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
1 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Naciénart 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES F [ E AG I AC |CT I E I 3 | MT
102.3.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
102.3.15.02 Listado El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron
*Lista de chequeo de seguridad del X los documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos’ en la Guia
paciente en tomografia contrastada. para transferencia docume?tal primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a la eliminacién de los
*Lista de chequeo para paciente de X documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta
ecografia X las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a
*Lista de chequeo de tomo de 1 2 X que estos documentos no adquieren valores secundarios.
radiografia.

~



SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

cépIGo PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES F E AG | AC |CT[E S MT
102.3.15.03 Regist El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron
—— egIstro los documentos, luego se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia

*Registro de Estadisticas relacion de
estudios radiolégico

*Registro de pedido insumo imégenes.
* Registro de Control de temperatura
en iméagenes diagnosticas.

*registro de - Control del
cardiodesfribilador

X X X X X

para transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procederd a la eliminacién de los

documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta

las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a
)

que estos documentos no adquieren valores secundarios.

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

cépIGO DOCUMENTALES = - 5 [ 3% ol £ s = PROCEDIMIENTO
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron
102.3.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES los documentos, luego se realizar4 la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia
*Ppeticiones X | X para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se
*Quejas X X procederd a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas
*Reclamos x| x institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos
*Sugerencias x| x documentos no adquieren valores secundarios
*Felicitaciones X| X 1 4 X
Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
CONVENCIONES
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

F: Soporte fisico
E: Soporte Electrénico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo central

CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccién

%MA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Revision:
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FIRMA

CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Acto Administrativo de Aprobacion:



e

REPUBLICA DE COLOMBIA

MUNICIPIO DE MEDELLIN

Hos;:?! -2y S ‘o TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL _—
OFICINA PRODUCTORA: URGENCIAS
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 102.4
o — SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE |RETENCION | DISPOSICION FINAL ——
DOCUMENTALES
F E AG | AC |[CT|E|S| MT
102.4.02 ACTAS
102.4.02.04 Acta de reunién El tiempo de retenci6n en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el
R — documento, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para
transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos
*Anexos X documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en
cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la
4 o | X transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE |RETENCION | DISPOSICION FINAL
coDIco DOCUMENTALES Fl € AG | Aac [cT[E]s] wmr FROCEDIMIENTO
102.4.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
102.4.15.03 Registro El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
*Registro de candado de carro de paro X documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la Guia para
*Registro del cardiodesfribilador X transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se proceder3 a la eliminacién de los documentos
*Control de Inventario de Equipos X g 2 % fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencidn, teniendo en cuenta las politicas
*Registro de inventario de equipos X institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos
documentos no adquieren valores secundarios.

-0



SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE |RETENCION

DISPOSICION FINAL

cODIGO DOCUMENTALES ' € AG | AC |CTI Els T PROCEDIMIENTO
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
102.4.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES documentos, luego se realizaré la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
*Peticiones transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a
*Quejas la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin,
*Reclamos dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren

*Sugerencias

X X X X X
X X X X X

valores secundarios

*Felicitaciones 1 4 X
Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
CONVENCIONES
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

F: Soporte fisico

E: Soporte Electrénico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
MT: Medio Tecnolégico

i S: Seleccién ]
—— -‘
/ A FIRMA

DIRECCION AD| ISTRATIVA Y FINANCIERA

Revision:

CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Acto Administrativo de Aprobacién:
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’ REPUBLICA DE COLOMBIA
e MUNICIPIO DE MEDELLIN
TABLAS DE RE;ENCION DOCUMENTAL

Hosatot infontl FONDO: CORPO ELLIN
OFICINA PRODUCTORA: HOSPITALIZACION
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 102.5
SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES F E AG AC CT|E|S MT
102.5.02 ACTAS
102.5.02.04 Acta de reunié El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el documento,
N . luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para transferencia
Acta de reunion documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos seran
*Anexos X X digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa
Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico
1 4 X X para su conservacion total.
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES il e |as l ac et | £ l s | MT
102.5.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
102.5.15.03 Registro El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los

documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la Guia para
transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a la eliminacién de los documentos
fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencion, teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos
documentos no adquieren valores secundarios.

*Registro de candado de caro de paro
*Registro de Control del
cardiodesfribilador

*Registro de equipo

*Regsitro de midasolano
(medicamento de control)

*Registro de zona productora
*Regsitro de entrega de documentos e
historia clinica.

*Registro para los electrocardiogramas.
*Registro del Kardex

X X X X X X X X




SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION [ DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
capico DOCUMENTALES F E AG | AC [CT|E|S| MT
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
102.5.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para

*Peticiones X X transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procedera a la

*Quejas X X eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin,

*Reclamos X X dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores

*Sugerencias X X secufidarios

*Felicitaciones X X 1 4 X .
Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia

CONVENCIONES
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
F: Soporte fisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacioén
MT: Medio Tecnoldgico
B S: Seleccion -
/s ~
/
FIRMA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Revisién:

Acto Administrativo de Aprobacién:
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REPUBI E A
MUNICIPIO DE MEDELLIN

o
Hospital Infantil rONDO: Conpa LS DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS Y CUIDADOS ESPECIALES
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 102.6
— SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORIE ENCION DISPOSICION FINAL SR,
DOCUMENTALES 3 E AG AC CT|E|S MT
102.6.02 ACTAS
102.6.02.04 Acta de reunié El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el
e Actarde reunitn documento, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para
transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencion en el AC, estos
*Anexos X documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en
cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la
1 i % . transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
chorcd SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PR ——
DOCUMENTALES , . AG AC cr| E | s | MT
102.6.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
102.6.15.02 Listado El tiempo de retencion en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
* Lista de chequeo de habitacion por documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia para
ines transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a la eliminacién de los documentos
fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas
institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documentos, debido a que estos
X 1 2 X documentos no adquieren valores secundarios.
N SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCIOI‘f DISPOSICION FINAL e s
DOCUMENTALES F E AG AC CT|E|S MT
102.6.15.03 Registro El tiempo de retencion en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
*Regsitro de kardex X documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la Guia para
*Regsitro de percentil de presién X transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a la eliminacion de los documentos
arterial X fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencion, teniendo en cuenta las politicas
*Regsitro de temperatura ambiental X institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos
de nevera X documentos no adquieren valores secundarios.
*Registro de transfusién — seguimiento
cada 12 horas. 1 2 X
* Regsitro de censo Unidad Cuidado
Intensivo - Unidad Cuidado Especial

29%



SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
céoico DOCUMENTALES F E AG AC CT|E|S MT EROCEDIMIENTO
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
102.6.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parédmetros establecidos en la "Guia para
*Peticiones X X transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a
*Quejas X X la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal
*Reclamos X X fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren
*Sugerencias X X valores secundarios
*Felicitaciones X X
1 4 X
Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

F: Soporte fisico

E: Soporte Electrénico

L

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccién

lud) ~
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Revision:
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REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE MEDELLIN

p—
Hospital Infantil I TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL LN
OFICINA PRODUCTORA: CIRUGIA
CcODIGO OFICINA PRODUCTORA: 102.7
C6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS [RETENCION | DISPOSICION FINAL ] PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES |l g |AG| AC |CT|E|S mT
102.7.02 ACTAS
102.7.02.04 Acta de reunié El tiempo de retencion en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el
" " documento, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para
Acta de reunién transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos
*Anexos X seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el
Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al
Archivo Histérico para su conservacion total.
3 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
coDIGO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES el g [As| ac [cr|E|s| wmr
102.7.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
102.7.15.02 Listado El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
*Lista de chequeo de programacion de documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la Guia para
cirugia transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a la eliminacion de los documentos
fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencion, teniendo en cuenta las politicas
X institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos

documentos no adquieren valores secundarios.
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i SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES £ £ AG AC |CT|E|S MT
102.7.15.03 Registro El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
* Registros de control de Reuso. X documentos, luego se realizar la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la Gufa para
*Registro de Seguimiento pos X transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se proceders a la eliminacién de los documentos
quirtrgico X fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta las politicas
*Registro de Solicitud de tiempo, institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos
materiales e insumos para X documentos no adquieren valores secundarios.
procedimientos quirurgico X 1 2 X
*Registro de control del area.
*Registro de consumo de oxigeno
diario
P SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL S
DOCUMENTALES F E AG AC (CT|E|S MT
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
102.7.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para
T transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a la
Peticiones X X R o s . sy '
*Quejas X X ehfmnacmn de Ios. documentos f|SlC.OS.y elf.-lctromcos, teniendo en (.:uenta las politicas institucionales pal:a tal fin,
el X X dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren
3 valores secundarios
*Sugerencias X X
*Felicitaciones X X 1 4 X Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
F: Soporte fisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacién
MT: Medio Tecnoldgico
/ N S: Seleccién N
’ i A
b 1
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Hospital Infqnﬁ!

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE MEDELLIN

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

OFICINA PRODUCTORA: FARMACIA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 102.8

SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F| E JaG] AC |CT[E[S] MT PROCEDIMIENTO
102.8.02 ACTAS
102.8.02.02 Acta de comité El tiempo de retencion en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjo el
*Acta de Comité de Farmacia y Terapéutica X documento, luego se realizaré la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia
*Anexos X |X para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencion en el AC, estos
documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados
teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrdnicos. Posteriormente, se
realizara la transferencia al Archivo Histérico del Hospital para su conservacion total.
. 4 X X Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién vy disposicién final
SOPORTE | RETENCION |_DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E |AG AC Gl E]S MT PROCEDIMIENTO
102.8.02 ACTAS
102.8.02.04 Acta de reunion El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el
*Acta de reunién X documento, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia
para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos
*Anexos X X documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados
teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se
realizara la transferencia al Archivo Histdrico para su conservacion total.
1 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | SOPORIE | RETENCION |_DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
: F] E [ac] ac JcT[E[s] w™r
102.8.13 INFORMES
102.8.13.01 Informe a entes de control

*Informe a entes de control
*Comunicacion oficial de entrega

El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se
produjeron los documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los parametros
establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de
retencion en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de
Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histdrico para su conservacién total.

Soporte normativo

Ley 1712 de 2014, titulo |1l del Congreso de la Republica de Colombia Circular Externa N° 003 del 2015 del
Archivo general de la Nacién.

Resolucion organica5674 de 2005 de la Contraloria General de la Republica.

Decreto 1151 del 2008 del Presidente de la Republica de Colombia Ley 1437 del 2011 del Congreso de la
Republica de Colombia.




cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

102.8.15

SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

F| E [AG] AC_ [CT[E[S] m™T

PROCEDIMIENTO

TNSTRUMENTOS DE CONTROL

102.8.15.03

Registro

*Registro de conciliaciones de tratamiento

*Registro de evaluacion de medicamentos y
dispositivos medicos.

*Registro de inclusion/exclusion de medicamentos y
dispositivos médicos.

*Registro préstamo del servicios farmacéutico
*Registro de formato control producto aire medicinal
*Registro suspension programa aire.doc

*Registro reporte inventario desvia pnc gases
medicinales

*Registro acta recepcion técnica administrativa
*Registro ingreso visitantes

*Registro limpieza equipos

*Registro limpieza areas

*Registro registro recepcion gases

*Registro verificacién analizador con gas patrén
*Registro control producto aire medicinal
estandarizacion

*Registro limpieza desinfeccién maleta transporte del
control gm

*Registro de retiro producto rechazado

*Registro venteo aire medicinal

*Registro inventario cilindros portatiles

*Registro inventario insumos control calidad
*Registro cronograma controles calidad puntos uso
*Registro cronograma estandarizacion lotes
*Registro cronograma validacion proceso produccién
*Registro cronograma produccion aire medicinal
*Registro solicitud gases medicinales industriales
*Registro lista control produccién sitio compresor
*Registro datos primarios reto del peor de los casos
*Registro de firmas

*Registro variables criticas produccién aire medicinal
*Registro trazabilidad desviaciones

*Registro de mantenimiento preventivo diario
*Registro de mantenimiento preventivo semanal
*Registro Partes por millén de monéxido de carbono
*Registro temperatura de punto de rocio

*Registro temperatura ambiente manifold

*Registro temperatura ambiente aire medicinal

1

X X X X X X X X X X X x

X X X X

>

El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se
produjeron los documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros
establecidos en la Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a
la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencién,
teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de
Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.
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SOPORTE | RETENCION |_DISPOSICION FINAL

coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F] E IAE[_ AC_ |CTLE[S] MT PROCEDIMIENTO
102.8.17 INVENTARIOS
: " . El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se
102.8.17.02 Inventario de Materiales de Bienes de Consumo X o i i %
e tario g6 matariaies da biehas H6 Consiiiio X produ;er‘on los documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros
establecidos en la Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procederd a
la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencion,
1 4 X teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de
Documentos, debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios.
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (S0P ORIE :g rENi'co" c? s: OS;C'EN ::I':A" PROCEDIMIENTO
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se
102.8.21 FELICITACIONES produjeron los documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros
*Peticiones X X establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de
*Quejas X X retencién en el AC, se procedera a la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en
*Reclamos X X cuenta las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos,
*Sugerencias X X debido a que estos documentos no adquieren valores secundarios
*Felicitaciones X X
1 a X Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicién final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
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SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [F] € [aG] AC PROCEDIMIENTO
102.8.22 PLANES
102.8.22.17 Plan Maestro de Validacion El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado fiscal el afio en el que se
*Cronograma validacién proceso produccion X produjeron los documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los parémetros
+Cronograma de aire medicinales X establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central" . Durante el tiempo de
eProtocolo de calificacién de disefio. X retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de
eProtocolo de calificacién de instalacién X Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
eProtocolo de calificacion de operacién X Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al Archivo Histérico para su conservacién total.
eProtocolo de validacion del sistema informatico X
eProtocolo de validacién del método de oxigeno X Soporte normativo
Protocolo de validacién método analitico de X Circular 03 de 2015 N° 6 tiempo de retencion y disposicion final
monéxido de carbono. 1 4 Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
eProtocolo de estandarizacion del tamafio del lote de X Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
aires medicinales. Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
«Protocolo de validacién del proceso de produccién de X Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
aire medicinal Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
eInforme de seguimiento X
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES f,clm';“ T E"i'co" arels . PROCEDIMIENTO
102.3.25 — PROYECTOS
102.8.25.01 Proyecto institucional El tiempo de retencién en el AG comenzaré a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se
*Proyecto de Buenas Précticas de Manufactura de X produjeron los documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parémetros
Gases Medicinales establecidos en la "Guia para transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de
*Informe de seguimiento X . p retencién en el AC, estos documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de
Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electrénicos. Posteriormente, se realizar4 la transferencia al Archivo Histdrico para su conservacion total.
CONVENCIONES
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
F: Soporte fisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacién Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacion
MT: Medio Tecnolégico
, yal S: Seleccién N
|
~
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REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE MEDELLIN
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hospital Infantil E MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: NUTRICION
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 102.9
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
coDIGO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ¢ ¢ AG | Ac |cT| E| s MT
102.9.02 ACTAS
102.9.02.04 Acta:de reunién El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el
N ” documento, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
Acta de reunién X transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos
*Anexos X documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo
en cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la
transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
1 4 | X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
Go0ie0 DOCUMENTALES F] EJacAac]cr[e[s] wmT
102.9.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
102.9.15.03 Registro El tiempo de retencién en el AG comenzard a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron
*Registro de control de autoclave los documentos, luego se realizard la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la Guia
*Registros de asistencia alimentaria de para transfere'ncia documerjtal primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a Ialx eliminacién de los
acompafiantes X documentos fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencién, teniendo en cuenta
*Registro de solicitud de dieta diaria X 1 2 X las politicas institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a
para pacientes que estos documentos no adquieren valores secundarios.




SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION|_DISPOSICION FINAL
céoico DOCUMENTALES F| E [AG| AC |CT|E|S MT PROCEOMIENTO
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron
102.9.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES los documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia
*Peticiones X| X para transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se
*Quejas X| X 1 a X procederd a la eliminacion de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas
*Reclamos X| X institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos
*Sugerencias X| X documentos no adquieren valores secundarios
*Felicitaciones X[ X
CONVENCIONES
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
F: Soporte fisico AG: Archivo de Gesti6n CT: Conservacién Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacién
S: Seleccién

FIRMA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE MEDELLIN
TABLIAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hosplfal infont FONDO: CORP DELLIN
OFICINA PRODUCTORA: ESTERILIZACION
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 102.10
SOPORTE_| RETENCION POSICION FINZ
— SERIES, SUBSERIES Y TIPOS B Al PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES F E AG | AC (CT|E|S MmT
102.10.02 ACTAS
102.10.02.04 Acta de reunién El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el
z ~ documento, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para
Acta de reunion transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencion en el AC, estos
*Anexos X documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en
cuenta el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la
transferencia al Archivo Histdrico para su conservacion total.
1 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
)
€001G0 DOCUMENTALES F] E |AG| AC |CT[E[s MT PROCEDMMENTO
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
102.10.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para
*Peticiones X X transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procedera a
*Quejas X X la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin,
*Reclamos X X dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren
*Sugerencias X X valores secundarios
*Felicitaciones X X 1 4 X
Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
CONVENCIONES
SUPURTE RETENCION DISPOSICION FINAL
F: Soporte fisico AG: Archivo de Gestién CT: Conservacion Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacién
S: Seleccion

i

v FIRMA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Revision:

Acto Administrativo de Aprobacién:
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EPUBLICA DE COLOMBIA
o l;VIUNICII»’IO DE MEDELLIN
Hospital Infantil TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
) ’ FONDO: CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN
[OFICINA PRODUCTORA: TERAPIA RESPIRATORIA
CGODIGO OFICINA PRODUCTORA: 102.11
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
cénico DOCUMENTALES F| E | AG| AC |CT[E|S MT FROCEDIMIENTO
102.11.02 ACTAS
102.11.02.04 Acta de reunién El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el
A documento, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para
transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos
*Anexos X| X documentos seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en
cuenta el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la
1 4 | x X transferencia al Archivo Histérico para su conservacion total.
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién y disposicion final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | _ DISPOSICION FINAL
GED0 DOCUMENTALES F| E | AG | AC [CT[E[S] MT i———
102.11.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
102.11.15.03 Registro El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
*Registro de paciente con consumo de X documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la Guia para
aire medicinal, X transferencia documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procedera a la eliminacién de los documentos
*Regsitro de trazabilidad de paciente fisicos y electrénicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencion, teniendo en cuenta las politicas
con:consume.deaire:medicinal. institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacion de Documentos, debido a que estos
1 2 X documentos no adquieren valores secundarios.




SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION |  DISPOSICION FINAL
P! IMIENT
caoss0 DOCUMENTALES F] E [AG [AC [CT[E[S] M7 ROEERIMIENTO
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
102.11.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para
*Peticiones X| X transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencién en el AC, se procederd a
*Quejas X X la eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin,
*Reclamos X| X dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren
*Sugerencias X| X valores secundarios
*Felicitaciones X X 1 4 X
Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencién vy disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
CONVENCIONES
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
F: Soporte fisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacién
S: Seleccion
\
FIRMA FIRMA
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REPUBLICA DE COLOMBIA
- aau P o SR e
N
Hospital indonti! FONDO: CORPORACIO ELLIN
OFICINA PRODUCTORA: TRABAJO SOCIAL
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 102.12
SOPORTE |RETENCION | DISPOSICION FINAL
C6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES £ £ AG | AC |cT| E| S MT
102.12..02 ACTAS
102.12.02.02 Acta de comité El tiempo de retencion en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjo el
*Acta de Comité de Gestién documento, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para
problemética a Victimas de Violencia transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos
Sexual X seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el
Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al
Archivo Histdrico del Hospital para su conservacién total.
*Anexos X X
1 4 X X Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién art 6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
102.12.02.04 Acta de reunién El tiempo de retencion en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio en el que se produjo el
documento, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
*Acta de reunion transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencidn en el AC, estos documentos
*Anexos X seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el
Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrdnicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al
Archivo Histdrico para su conservacion total.
1 4 X X
Soporte normativo
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Naciénart6y 9
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencidn y disposicién final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE |RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES " " AG | Ac |cT| E] s MT
102.12.15 INSTRUMENTOS DE CONTROL
102.12.15.03 Registro El tiempo de retencién en 'el A’G comenzara a _contar una vez.ha finalizado‘el afo fiscal en e.I que se prod’ujeron los
*Registro de apertura de buzén X documento:fx, luego se reallz:-fra Ia' transfert.anua al AC,"cumpllendo los paramt?tros esfatflecﬁos en la Guia para
*Registro de Peticiones, Quejas, X tfansferencna documental primaria al Archivo Central". En el AC, se procgflera a.la eliminacion de los documentos
Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones fisicos y electrdnicos, una vez se haya cumplido con el tiempo de retencion, teniendo en cuenta las politicas
1 2 X institucionales para tal fin, dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos
documentos no adquieren valores secundarios.




C6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE |RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES F E AG | AC |CTIE| S MT
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
102.12.21 SUGERENCIAS Y FELICITACIONES documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los pardmetros establecidos en la "Guia para
*peticiones X X transferencia documental primaria al Archivo Central". Cumplido el tiempo de retencion en el AC, se procederd a la
*Quejas X X eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos, teniendo en cuenta las politicas institucionales para tal fin,
*Reclamos X X dejando constancia en el Acta de Eliminacién de Documentos, debido a que estos documentos no adquieren
a . valores secundarios
Sugerencias X X
*Felicitaciones X X 1 4 X
Soporte normativo
Circular 03 de 2015 Num 6 tiempos de retencion y disposicion final
Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia
Decreto 103 de 2015 del Presidente de la Republica de Colombia
Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica de Colombia
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE |RETENCION | DISPOSICION FINAL
sonie0 DOCUMENTALES F] E |AG| AC|CT[E[S] MT G
102.12.25 PROYECTOS
El tiempo de retencién en el AG comenzara a contar una vez ha finalizado el afio fiscal en el que se produjeron los
102.12.25.01 Proyecto institucional documentos, luego se realizara la transferencia al AC, cumpliendo los parametros establecidos en la "Guia para
*Proyecto Institucional Aprendiendo X transferencia documental primaria al Archivo Central". Durante el tiempo de retencién en el AC, estos documentos
en la caja de colores seran digitalizados de acuerdo con el Programa Especifico de Reprografia, y gestionados teniendo en cuenta el
*Listado de asistencia a capacitaciones X Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos. Posteriormente, se realizara la transferencia al
*Registro fotografico X Archivo Histérico para su conservacion total.
*Informe de seguimiento X
Soporte normativo
1 4 | x X Ley 715 de 2001 Titulo 11l Sector Salud, del Congreso de la Reptblica de Colombia
* Proyecto Institucional Participacién X Ley 60 de 1993 Sector Salud, del Congreso de la Republica de Colombia
Social en Salud...Una Cuestion de Decreto 027 de 2003 del Ministerio de Salud
Legalidad y Legitimidad X Resolucién 968 de 2002 del Ministerio de Salud
* Informe de seguimiento Circular externa 018 de 2001 del Ministerio de la Proteccién Social
CONVENCIONES
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
F: Soporte fisico AG: Archivo de Gestién CT: Conservacién Total
E: Soporte Electrénico AC: Archivo central E: Eliminacién
MT: Medio Tecnoldgico
/ [/ S: Seleccion X
4 :
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FIRMA FIRMA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
Revisién: Acto Administrativo de Aprobacién:



