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RESOLUCION 136
(Bello, 1 de junio de 2017)

Por medio de la cual se establece la estructura organica funcional de la ESE
Hospital Marco Fidel Suarez

E| Gerente de La ESE Hospital Marco Fidel Suarez del Municipio de Bello, en uso de
sus facultades legales y en especial las que le confiere el decreto 1876 de 1994 y

CONSIDERANDO:

Que sea cual fuere el objeto social de una empresa 0 su tamafio tanto en
infraestructura como en talento humano, debe tener siempre un organigrama que
permita visualizar jerarquias, funciones y responsabilidades.

Que mediante acuerdo 012 del 27 de junio de 2016, se aprob¢ el manual especifico
de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta del personal
de la Empresa Social del Estado Hospital Marco Fidel Suarez.

Que dicho manual especifico de funciones, se fundamenta en un organigrama
orgéanico funcional de la ESE.

Que dicho organigrama contiene las areas funcionales de la ESE Hospital Marco
Fidel Suarez, el cual debe ser adoptado para Ia ejecucion de lo dispuesto en el
manual de funciones.

En mérito de lo expuesto,
ACUERDA.

Articulo Primero: Adoptar la estructura organica funcional de la ESE Hospital
Marco Fidel Suarez, y determinar las funciones de sus dependencias.

Articulo Segundo: Sera responsabilidad de las subgerencias y/o sus delegados la
divulgacion de la estructura organica funcional, como mecanismo para garantizar
la adopcion e implementacion, utilizando para ello la socializacion por medio de
intranet, carteleras, pagina web, reuniones de personal y el software administrativo
SAIA.

Articulo Tercero: Delegar en la Subgerencia Cientifica y la Subgerencia
Administrativa y Financiera, el cumplimiento de la estructura organica funcional.
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bello, el 1 de junio de 2017.

\\\ \ \\_ VAV

YAN MAREILY ZULUAGA SUAREZ J
Gerente

Ay

. o di . . ;
Proyecta: Juan Carlos Betancur Parra Aprobo: Carlos Metaute Perez
Coordinador GESIS Asesor Juridico
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FECHA: 01 DE junio de 2017
HORA: 8:00 am

LUGAR: Sala de juntas

ASISTENTES:

Saul Martinez Quintero

José Alejandro Mufioz Pacheco
Juan Carlos Betancur Parra
Javier Llano

Julian Javier Cortez

AGENDA:

Verificacién del quérum

Lectura, discusion y aprobacion del acta anterior

Revision de los ajustes sugeridos por el consejo departamental de archivo
a las TRD presentadas

Aprobacion a los ajustes realizado a las TRD

Proposiciones

Proposiciones y varios

ol ol

2k o8

DESARROLLO:

1. VERIFICACION DEL QUORUM
Se verifica el cuérum y es aceptado el nimero de participantes

2.  LECTURA, DISCUSION Y APROBACION DEL ACTA ANTERIOR
Se da lectura al acta anterior y se procede con el desarrollo del comité

3. Revision de los ajustes sugeridos por el consejo departamental de archivo
a las TRD presentadas: el responsable de Archivo Central José Alejandro Mufioz,
expone al comité de archivo que el pasado 19 de marzo de 2017 se presentaron
al consejo departamental de archivos las TRD del hospital para su convalidacion
una vez aprobadas por el representante legal.
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El Sefior Mufioz informa que las TRD presentadas fueron devueltas el pasado 27
de mayo del presente afo, con el fin de realizar algunos ajustes técnicos,
documentos que se da lectura y se anexa a la presente acta.

Se expone que dentro las observaciones se destacan la falta de evidencia del acto
administrativo que avala el organigrama, la necesidad de ajustar tiempos de
retencion en algunas series documentales y la falta de informacién de las TRD del
area de servicios generales.

Informa el sefior Mufioz que desde el momento que llegaron las TRD con las
observaciones, se reunié con el Director Administrativo y Financiero, para realizar
un plan de trabajo y subsanar las observaciones sefialadas por el consejo
departamental de archivo, en el documento técnico. En dicha reunién se acordo
dar inicio al plan de trabajo en compaiiia del Doctor Juan Carlos Betancur y hacer
presentacion al comité de archivo el dia 2 de junio del presente afio y proceder a
su envio nuevamente el dia 5 del mismo mes.

El sefior Alejandro Mufioz y el doctor Juan Carlos Betancur, hacen lectura y
entrega de las TRD a los miembros del comité interno de archivo, con los cambios
recomendados por el Consejo Departamental de archivos y otros observados por
ellos durante la revision.

El sefior Juan Carlos Betancur, hace presentaciéon del acto administrativo que
convalida el organigrama, el cual se anexa a la presente acta.

4. Aprobacion a los ajustes realizado a las TRD. Una vez revisado las
observaciones realizadas por el consejo Departamental de archivos a las TRD, los
miembros del comité de archivo aprueban los cambios realizados y las TRD
presentadas.

B Proposiciones
; Fecha de
No Compromiso Responsable Logro Resultado Esperado
El comité de archivo
solicita al director
administrativo Y | Subgerente ; i
1 financiero, elaborar|administrativo y|05-06-2017 ggg&?nendtg remisién  de
el oficio | financiero
correspondiente vy
proceder a enviar
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nuevamente las
TRD para su
convalidacién al
consejo
departamental de
archivos.

Se dio por terminada la reunién a las 11:00 am.

La proxima reunion se realizara el 27 de junio de 2017, desde las 8:00 am, en la
sala de juntas.
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Coordinador Archivo Administrativo

Juan Carlos Betancur Parra
Coordinador Sistemas de Informacion
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Caodigo: FA 1200- 01-01

TIPO DE REUNION: COMITE

Fecha de aprobacion:

EXTRAORDINARIO BT 2
” DEPENDENCIA O PROCESO Verpion: B3
ARCHIVO ADMINISTRATIVO R
FECHA: 16 de Julio de 2015
HORA: 2 Pm
LUGAR: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
ASISTENTES:
Catalina Maria Vasquez Restrepo Subgerente administrativa
Daissy Viviana Rodriguez (D) Control Interno
Jose Alexander Suarez Alzate Asesor de Juridica
Javier Alonso Llano Gomez Técnico Administrativo en Sistemas
Luis Gabriel Ortiz Alzate Coordinador de Archivo Administrativo
Marybel Villegas Serna Apoyo Juridico
INVITADOS:
AUSENTES:
Maria Eugenia Correa Zuluaga Asesora de Calidad
Maria Claribel Cardona (D) Subgerencia Cientifica
AGENDA:

. Verificacion del quérum

. Lectura, discusion y aprobacion del acta anterior (anexo Acta 003)

. Aprobacion de la actualizacion de las Tablas de Retencion Documenta

1
2
3. Presentacion del Informe
4
5

. Compromisos
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DESARROLLO:

1,

2.

Verificada la asistencia se da inicio a la reunién por haber quorum
reglamentario para deliberar.

Se dio lectura al acta N° 003 del 18 de Junio de 2015, se aprobo por
unanimidad.

3 PRESENTACION DE INFORME

3.1 El coordinador de Sistemas de Informacion Archivo Administrativo, hace
presentacion de las Tablas de Retencion Documental de la E.S.E. Hospital Marco
Fidel Suarez, el cual fueron actualizadas por la Asesora Alba Doris Zapata.
(Anexo documentos de encuestas, al igual que las Tablas de Retencion
Documental, fisicos y en medio magnéticos)

4 APROBACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

4.1 El experto emite concepto favorable (anexo documento).

4.2 Se aprueban las Tablas de Retenciéon Documental, tal como se presentan sin
Modificaciones.

5. COMPROMISOS

5.1 Fijar las Tablas de Retencion Documental en la Pagina Web
Responsable: Javier Alonso Llano Gomez

5.2 Elaborar acto administrativo para Aprobacion (Resolucién)
Responsable: Catalina Maria Vasquez Restrepo.
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Se dio por terminada la reunién a las 3 pm

CONVOCATORIA: La proxima reunion se realizard el 19 de Agosto de 2015 desde las
14 horas, en Subgerencia Administrativa.
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RESOLUCION No.302
(Bello, 15 de diciembre de 2015)

"Por medio de la cual se aprueba la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental de la E.S.E. Hospital Marco Fidel Suarez”

EL GERENTE DE LA E.S.E. HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ, en uso de sus
atribuciones constitucionales, legales y estatutarias, en especial las establecidas en
el Decreto 1876 de 1994, la Ley 594 de 2000, los Decretos 2126 y 2366 de 2012, el

Acuerdo 09 de 2012 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion v,

CONSIDERANDO:

Las entidades del Estadc del orden nacional, departamental, distrital y municipal vy
las entidades privadas que cumplen funciones publicas, deberan elaborar, evaluar,
aprobar, implementar y actualizar sus tablas de retencion documental y sus tablas de
valoracion documental de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 004 de 2013
y demas normas que expida el Archivo General de la Nacion,

La actualizacion de las tablas de retencion documental también debe surtir el proceso
de aprobacion por las instancias correspondientes, la evaluacion y convalidacion por
el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion o Conseju
Departamental o Distrital de Archivos, y demas procesos senalados por el Acuerdo
004 de 2013 para su implementacion.

Cada entidad establecerd un Comité de Archivo legalizado mediante acto
administrativo como grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y iz toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Que el Comite Interno de Archivo de la E.S.E. Hospital Marco Fidel Suarez, aprobo le
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, segun acta No.004 del 16 de
julio de 2015.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental de la E.S.E.Hospital Marco Fidel Suarez de Bello, aprobadas por el Comité

Autopista. Calle 44 N° 46B-80 Bello ' Antioqu:a - Cenmutader: 454 90 00 Fax: 180
Niguia: Avenida 42 N* 59-0€ - Conmutador 454 90 9C - Linea Gratuita: 016000 517 347 %
gerenciagzhmis.com co - www.hmfs.com.co - NIT. 890.985.703-5
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Interno de Archivo, de conformidad con lo expuesto en la parte motiva de la presente
Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Municipio de Bello, a los quince (15) dias del mes de diciembre de 2015.

) —
JOSE DAVID ALVAREZ RAMIREZ
Gerente

Revisd: Ramiro Ferney Hernandez Morai;
Proyecto: José Alexander Suarez Alzate

Autopista: Calle 44 N° 49B-90 Bello / Antioguia - Conmutador: 454 90 00 Fax: 190
Niquia: Avenida 42 N° 53-06 - Conmutador: 454 90 90 - Linea Gratuita: 013000 517 347 A
gerencia@hmfs.com.co - www.hmts.com.co - NIT. 630.985.703-5
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‘GOBERNACION DE ANTIOQUIA
REPUBLICA DE COLOMBIA
SECRETARIA DE EDUCACION PARA LA CULTURA

Direccién de Fomento a la Cultura
CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

ACUERDO 002
DEL 25 DE JUNIO DE 2005

POR EL CUAL SE APRUEBAN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA E.S.E.
HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

El Consejo Departamental de Archivos de Antioquia; en uso de sus facultades legales y en especial las
otorgadas por el Decreto departamental 1148 del 26 de marzo de 1996, el Acuerdo 12 de 1995 del
Archivo General de la Nacion, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, en su Articulo 24 establece la obligatoriedad para las
entidades de la Administracién Publica la elaboracién y adopcién de las respectivas Tablas de Retencién
Documental.

Que es deber de la Administracién Publica la organizacién y conservacién de ‘sus archivos en sus
diferentes fases de formacién, entendidos estos como los Archivos de Gestidn, el Archivo Central y el
Archivo Histérico de la entidad.

Que el Acuerdo 39 de 2002 del Archivo General de la Nacion, establece la metodologia para la
elaboracién, presentacion y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental.

Que el Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de la Nacién, establece la metodologia para la aplicacion
de las Tablas de Retencién Documental. ;

Que el Comité Evaluador de Documentos actiia como organismo asesor del Consejo Departamental de
Archivos de Antioquia

Que el susodicho comité revisé y evalué las Tablas de Retencién Documental presentadas por la E.S.E.
Hospital Marco Fidel Sudrez y emiti6 concepto favorable con fecha 26 de enero de 2005, considerandose
que se encuentran en un alto grado de confiabilidad en lo relacionado con la identificacion y conformacién
de series documentales, lo mismo que los tiempos de retencién establecidos para las diferentes fases
archivisticas y que los procedimientos adoptados para la disposicién final son apropiados.

ACUERDA:

Articulo 1°. Aprobar las Tablas de Retencién Documental elaboradas y presentadas por la E.S.E. Hospital
Marco Fidel Suarez.

Articulo 2°, Ordenar a la Administracion del E.S.E. Hospital Marco Fidel Sudrez, adoptar a través de la
expedicion de acto administrativo, la adopcién de la Tabla de Retencién Documental y su aplicacion en
los distintos Archivos de Gestién, el Archivo Central y el Archivo Histdrico.

UNA ANTIOQUIA NUEVA, UN HOGAR PARA LA VIDA
Palacio de la Cultura “Rafael Uribe Uribe”
Carrera 51 52-03, Teléfono 251-14-44 ext. 66 Telefax 251-08-3
Correo Electrénico: archivoh@gobant.gov.co Pagina Web: www.gobant.gov.co
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA
REPUBLICA DE COLOMBIA
SECRETARIA DE EDUCACION PARA LA CULTURA
Direccion de Fomento a la Cultura
CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

Acuerdo 002 de 2005 pig. 2 de2

Paragrafo: Igualmente debe sefalar que la responsabilidad de la organizacion, conservacion,
transferencias y consulta de las series documentales relacionadas en la Tabla de Retencién Documental de
todas las dependencias corresponde a cada uno de los jefes de las mismas.

Articulo 32. La Tabla de Retenci¢n Documental de la E.S.E. Hospital Marco Fidel Suarez, se aprueban
una sola vez. En consecuencia, el Comité de Archivo teniendo en cuenta los lineamientos dados por el
Archivo General de la Nacién; velardn por que se realicen los ajustes pertinentes en caso de ocurrir
modificaciones al interior de las entidades; Las actualizaciones y modificaciones deberén quedar
perfectamente descritas en las Actas del Comité de Archivo de las cuales se enviara copia al Consejo
Departamental de Archivos de Antioquia.

Articulo 4°. El Consejo Departamental de Archivos de Antioquia, los Entes de Control del Estado,
cualquier instancia del Sistema Nacional de Archivos y los ciudadanos en general podran, en
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, verificar la aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental y la conformacién de sus archivos en sus diferentes fases desde el punto de yista del ciclo
vital; en caso de incumplimiento, tendrén la facultad de poner en conocimiento de la Procuraduria
Regional del Departamento, y la Contraloria de Antioquia la presunta omisién, para que se adelanten las
investigaciones a que haya lugar.

Articulo 5° El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Medellin, a los 25'dias del mes de junio de 2005. !
/N . 'ﬁﬂ“‘ a .
GLORIA LUCIA ROBLEDO ARANGO

Presidenta Consejo Departamental de Archivos
Directora Fomento para la Cultura de Antioquia

JOSE LUIS VARGAS FORERO
Secretario Técnico Consejo Departamental de Archivos
Técnico del Archivo Histérico de Antioquia

UNA ANTIOQUIA NUEVA, UN HOGAR PARA LA VIDA
Palacio de la Cultura “Rafael Uribe Uribe”
Carrera 51 52-03, Teléfono 251-14-44 ext. 66 Telefax 251-08-3
Correo Electrénico: archivoh@gobant.gov.co Pagina Web: www.gobant.gov.co
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PR

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

ODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCIO | DISPOSICION
1000 DOCUMENTALES AG|AC|CT[ E [ m PROCEDIMIENTO
01 ACTAS
01-01 ACTAS DE COMITES 2 10| X Transcurrido el tiempo de retencion en los
- Citacion archivos de gestién y central se transfieren a
- Orden del dia archivo  histérico para su conservacion
- Anexos permanente,
01 ACTAS
01-02 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 2 10 | X Transcurrido el tiempo de retencion en e
- Citacion archivo de gestion y en el central, transfiérase a
- Orden del dia archivo historico ya que constituyen reserva lega
- Anexos y memoria Institucional.
02 ACCIONES
CONSTITUCIONALES
G- ACIONES DE TUTELA 2 8 Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, seleccionar una muestrea del 5% por cada
afo y ftrasladarla al archivo histérico como
. memoriaalos demas documentos eliminarlos.

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion

M:  Microfilmacion u otro soporte

S: Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

T owm dovo T

URO'\__

Jefe de Archivo\




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PR

ODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
EICINA PRODUCTORA: GERENCIA RETENCIO | DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS
PROCEDIMIENTO
1000 DOCUMENTALES AG| AC|CT|E | M _ _ . _
02-02 DERECHOS DE PETICION 2 5 Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, seleccionar una muestrea del 5% por cada afio
y trasladarla al archivo histérico como memoria, los
demas documentos eliminarlos.
02-03 PQRS 2 3 Cumplido el tiempo de retencién en el archivo del
gestion, seleccionar una muestrea del 5% por cada afio
y trasladarla al archivo histérico como memoria, los
demas documentos eliminarlos.
03 ACUERDOS
03-01 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 2 10 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archiva
de gestion y archivo central, trasladese al archivo
historico para su  conservacién  permanente.
Constituyen reserva legal y memoria Institucional

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central

CONVENCIONES

E: Eliminacion

M: Microfilmacion u otro soporte

S: Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

A
Toanhyo (A v o

Jefe de Archivo \




/’?}\ DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cadigo: GDO-FR-01
T MUNICIPIO DE BELLO Version- 02-2014
e/ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL
1000 DOCUMENTALES AG | AC | CT E M S FREGEDMIENTE
04 CIRCULARES
04-02 CIRCULARES NORMATIVAS 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencion en e
archivo de gestion y archivo central, trasladese a
archivo  histérico para su  conservacion
permanente.  Constituyen reserva legal
memoria Institucional
12 INFORMES
12-04 INFORME DE GESTION 2 10 | X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
- Comunicaciéon Remisoria de gestion y en el archivo central, se transfiere al
- Informe - Anexos archivo Historico para su conservacion
permanente.
a1y | .
CONVENCIONES —
s G | oo Firma Responsable: Ay ama~o (Juno 1
AC: Archivo Central 8 Seleccion ~

Jefe de Archivo \
Fecha:




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

Codigo: GDO-FR-01
Version: 02-2014

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL
R
1000 DOCUMENTALES AG | AC [ CT | E M S FROCEDMIENTO
18 PLANES
18-01 PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 2 10 X

Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
de gestién y en el archivo central, se transfiere al
archivo histérico para su conservacion

permanente.

18-03 PLAN OPERATIVO ANUAL P.O.A 2 10 X Transcurrido el tiempo de custodia en el archivo
de gestion y Central, se transfiere al archivo Histérico
para su conservacion permanente.

18-12 PLAN ANTICORRUPCION Y DE

SERVICIO AL PUBLICO

2 10 X Transcurrido el tiempo de retencién en los archivos
de gestion y central, se transfieren al archivo histérico
para su conservacion temporal.

CONVENCIONES M -
AG: Archivo Gestion B Eliminacién Firma Responsable; C"\ L8 \ ! V\
AC: Archivo Central : Microfimacion u otro soporte

S:  Seleccion Jefe de Archivo \
Fecha:




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL
1000 DOCUMENTALES AG | AC | CT E M S FROCGEDIMIENTO
21 PROYECTOS
21-02 PROYECTOS DE INVERSION Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion
- Proyecto de Infraestructura b2} 10 X ly central, transferir al archivo Histérico para su conservacion
- Proyecto de compra de equipos permanente.
- Cotizacion- Planos
- Estudio preliminar sobre el proyecto Nota: Los proyectos se presentan con la metodologia
~Certificacion del registro de MGAS. Los anexos estan sujetos a los requerimientos de
programas y proyectos cada uno
- Presupuesto del Proyecto
- Financiacion de la inversion
- Preparacion y evaluacion del proyecto-
Presentacion del Proyecto DSSA-
Observaciones al Proyecto- Aprobacion a
ejecucion del proyecto
- Certificado de Planeacion e Infraestructura -
Certificado de registro presupuestal-
Disponibilidad Presupuestal
Conceptos Técnicos
22 RESOLUCIONES 2 10 X Transcurrido el tiempo de retencion en los
archivos de gestién y central, se transfieren al
archivo  histérico para su conservacion
permanente.
nY

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion
AC: Archiva Central

E: Eliminacion
M:  Microfilmacion u otro soporte
S:  Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

\ N
Tona o f A Ve
]

Jefe de Archiyo




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01
Versidon: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO SSCRE:EL:T&SS RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1001 AG | AC | CT E M S
02 ACCIONES
CONSTITUCIONALES

02-01 ACIONES DE TUTELA 2 8 X |Cumplido el tiempo de retencién en el archiva
de gestion, seleccionar una muestrea del 5%
por cada afo y trasladarla al archivo histérico
como memoria, los demas documentos
eliminarlos.

02-02 DERECHOS DE PETICION 2 5 X |Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
de gestion, seleccionar una muestrea del 5%
por cada afio y trasladarla al archivo histéricol
como memoria, los demas documentos)
eliminarlos.

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion
Archivo Central
CT: Conservaciéon Total

E: Eliminacion

S: Seleccion

Firma responsable :

M:  Microflmacion u otro soporte

Fecha:

i&l,(“om(l \a® \U{ VENH I

> Jefe de Archivo




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: GDO-FR-01
Versiéon: 02-2014

ENTIDAD P

RODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / OFICINA ASESORA JURIDICA

Solicitud
Respuesta

CODIGO gggﬁﬁ;;:f&% RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1001 AG | AC | CT E M S
07 CONCEPTOS
07-01 CONCEPTOS JURIDICOS 2 5 X |Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Solicitud de gestion, seleccionar una muestrea del 5%
Respuesta por cada afio y trasladarla al archivo historico
como memoria, los demas documentos
eliminarlos.
07-02 CONCEPTOS TECNICOS 2 51 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo

de gestion central, trasladar al archivo histérico
ya que posee valores secundarios.

Ademas esta identificada como una subserie de|
conservacion permanente segtn el numeral 5

de la circular 03 de 2015 del AGN

AG: Archivo Gesli

Archivo Central
CT: Conservacion

CONVENCIONES
on E: Eliminacion
M:  Microfilmacion u otro soporte

Total S:  Seleccion

Firma responsable MTOVV\A ™o u Y 'L o\

Fecha:

Jefe de Archlvk{




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / OFICINA ASESORA JURIDICA

- Documento

- certificacion

Yy pensiones
- Constancia

realiza
- Formato ani
- Informes de
- Informes de

- Acta de inici

Tipologia documental:

- Estudio de oportunidad y necesidad
- Cotizaciones

- Disponibilidad y reserva presupuestal
- Minuta del contrato

- Libreta militar si es hombre

- Certificado de la policia

- Certificado de antecedentes disciplinarios- Rut
- Pdliza de seguros

sistema de seguridad social

idoneidad del trabajo que van a

- Certificado de no deudor moroso del estado

- Acta de terminacion
- Acta de liguidacién del contrato

de identidad

Afiliacién al

que acredite la

co hoja de vida
gestion
interventor

acion por el interventor

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1601 DOCUMENTALES el T el nTE
08 CONTRATOS
08-01 CONTRATOS DE PRESTACION DE 1 99 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AC
SERVICIOS ( persona natural)

y superados los valores administrativos de acuerdo
con la prescripcion de las acciones de|
responsabilidad contractual establecido en la Ley 80
de 1993, se procede a realizar seleccién cualitativa
de un 5%, en aquellos contratos cuya cuantia y
objeto, revisten alto grado de trascendencia en el
cumplimiento de la misién de la Entidad. Los|
contratos de Prestacion de Servicios se deben
guardar minimo 100 afios para garantizar los|
derechos de seguridad social a las personas por
este tipo de contrato.

AG: Archivo Gestién
Archivo Central
CT: Conservacién Total

CONVENCIONES

E: Eliminacion
M:  Microfilmacién u otro soporte
S:  Seleccion

Fecha:

Firma responsable : A (kTC’\"Y\ C&Y‘l} u v n 0\

Jefe de Archivo




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL

CON PERSONAS JURIDICAS
Expediente del contrato
Tipologia:
- Estudio de oportunidad y necesidad
- Cotizaciones- Portafolio de servicios- Disponibilidad y
reserva presupuestal- Minuta del contrato
- Documento de identidad
- Libreta militar si es hombre
- Certificado de la policia
- Certificado de antecedentes de la empresa y del
representante legal disciplinarios de la empresa y del
representante legal- Rut
- Pdliza de seguros- Afiliacion al sistema de seguridad
social y pensiones- Constancia que acredite la idoneidad -
Camara de Comercio

del trabajo que van a realiza
- Formato unico hoja de vida
- Informes de gestién- Informes de interventor- Certificado
de no deudor moroso del estado- Acta de iniciacion por el
interventor- Acta de terminacion
- Acta de liquidacién del contrato.

PROCEDIMIENTO
1001 DOCUMENTALES AGlAc lcTI E M s
08 CONTRATOS
08-01 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 1 99 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AC

y superados los valores administrativos de acuerdo
con la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual establecido en la Ley 80
de 1993, se procede a realizar seleccion cualitativa
de un 5%, en aquellos contratos cuya cuantia yj
objeto, revisten alto grado de trascendencia en el
cumplimiento de la mision de la Entidad. Los
contratos de Prestacion de Servicios se deben
guardar minimo 100 afos para garantizar los
derechos de seguridad social a las personas por|
este tipo de contrato.

CIONES

AG: Archivo Gestion £ Eiminacion Firma responsable A
Archive Cental M. Microfilmacion u otro soporte ’\ (/\‘ M Y‘\j \_) -y\o L

CT: Conservacion Total S  Seleccion

Fecha:

Jefe de Archivie.

N

-



DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD

PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / OFICINA ASESORA JURIDICA

Y SUMINISTROS

Tipologias.

analisis de conveniencia, resolucién apertura del
contrato, invitacion, disponibilidad presupuestal,
registro presupuestal, ofertas, resolucién de
adjudicacion, certificado de existencia y
representacién legal cuando el contratista es
persona juridica, poéliza y acta de aprobacién de
pélizas, Rut, factura o cuenta por cobrar,
comunicaciones, certificacion pago de seguridad
social, informes de interventoria

, acta de terminacién y liquidacion.

RETENCI DISPOSICION FIN
cobico :ECRLESEL;E&SS N pEPo AL PROCEDIMIENTO
1001 O AG [ac [cT[E [ M[s
08 CONTRATOS
08-02 CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES 2 18 X |Una vez liquidado el contrato y cumplidos los

tiempos de retencion en los archivos de
gestion y Centra| seleccionar una muestra aleatoria
del 5% para transferir al archivo histérico los demas|
documentos proceder a eliminarlos

Archivo Central

AG: Archivo Gestion

CT: Conservacién Total

CONVENCIONES
E: Eliminacion
M:  Microfilmaciéon u otro soporte
S: Seleccion

Firma responsable : kb:;\“(/\»\(& . \@ 3 ‘\,,_\.,0_\

Fecha:

Jefe de Archiv‘t\,




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cddigo: GDO-FR-01
MUNICIPIO DE BELLO Version: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / OFICINA ASESORA JURIDICA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1001 DOCUMENTALES AG | AC | T E M S
08 CONTRATOS
08-03 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS 2 18 X |Una vez liquidado el contrato y cumplidos losl
Expediente del contrato. tiempos de retencion en los archivos del
Tipologia documental: gestion y Centra, seleccionar una muestra aleatori
Estudio de conveniencia, del 5% para transferir al archivo histérico los dema
-copia de la cédula del arrendador, certificado de documentos proceder a eliminarlos
existencia y representacion legal si es persona
Juridica el arrendador
- certificado de antecedentes disciplinarios
- certificado de responsabilidad fiscal, contrato
. acta de inicio
. informes del interventor, constancia del pago de la
seguridad social
- acta de terminacién y liquidacion del contrato.
CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion £ Biminacion Firma responsable : ‘x(k)\_ & ——
Archiv; Centey: M:  Microfilmacién u otro soporte 5 TC’\ A'AY ™I u \J n 0 L
CT: Conservacién Total S:  Seleccién J

Fecha:

Jefe de Archivo,




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD

PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / OFICINA ASESORA JURIDICA

Resolucién de apertura de la contratacion,
Estudios previos, certificado de disponibilidad
presupuestal, registro presupuestal, pliegos de
condiciones, ofertas, documentos que acreditan
capacidad juridica y de cumplimiento de las
condiciones exigidas, actas de evaluacion,
Resoluciéon de adjudicacion, certificado de
existencia y representacion del contratista,
certificado de responsabilidad fiscal, certificado
de antecedentes disciplinarios, certificado de
pago de la seguridad social, Rut, contrato, otrosi
al contrato inicial en casos que asi lo demande,
acta de inicio, acta de aprobacion de pdlizas,
informes de interventoria, acta de glosas, acta
de liquidacion del contrato.

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
1001 DOCUMENTALES AG | ACc |cT | E M| s
08 CONTRATOS
08-04 CONTRATOS DE OBRA 2 18 X |Una vez liguidado el contrato y cumplido los|

tiempos de retencion en los archivos de gestion vy
archivo central seleccionar una muestra del 5% por|
polo de interés y transferirlos al archivo histéricol
para su conservacion permanente.

Los planos se conservan en forma permanente en
la Planoteca de la Entidad de la E.S.E que reposa
en el Archivo Central

Archivo Central

AG: Archivo Gestion

CT: Conservacion Total

CONVENCIONES
E: Eliminacién
M: Microfilmaciéon u otro soporte
S: Seleccion

Firma responsable :
N PToOW(
J

Fecha:

O \\/\\JROL

Jefe de Archivo




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdodigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD

PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / OFICINA ASESORA JURIDICA

Expediente del contrato.

Tipologia documental:

Estudio de conveniencia, contrato, copia de la
cedula del arrendador, certificado de existencia
y representacion legal si es persona Juridica el
arrendador, certificado de  antecedentes
disciplinarios, certificado de responsabilidad
fiscal, certificado de disponibilidad presupuestal,
acta de inicio, informes del interventor,
constancia del pago de la seguridad social,
liquidacion del contrato.

CODIGO SSELE;E\I; I:::)Ess RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1001 AG | AC |CT | E M| S
08 CONTRATOS
08-05 CONTRATOS DE COMODATO 2 19 X |Transcurrido el tiempo de retencién en los archivos

de gestién y central se toma una muestra del 5% y
se transfiere al archivo histérico para su
conservacion permanente. Los demas documentos
se eliminan.

Archivo Central

AG: Archivo Gestion

CT: Conservacion Total

CONVENCIONES
E: Eliminacion
M:  Microfilmaciéon u otro soporte
S:  Seleccion

Firma responsable : h\}:—\. C'/\V\(B\ < Q0 u J Y——\\OF\
~

Fecha:

Jefe de Archivo




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cédigo: GDO-FR-01
MUNICIPIO DE BELLO Versién: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

[ENTIDAD PRODUCTORA: E.SE HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1001 DOCUMENTALES AG | AC |cT | E M| s
09 CONVENIOS
09-01 ALIANZAS DOCENTES ASISTENCIALES 5 18 X Transcurrido el tiempo de retencién en los archivo
Expediente de las alianza, de gestién y central se toma una muestra del 5% y se|
Tipologia documental: transfiere al archivo histérico para su conservacion|
Péliza de responsabilidad civil permanente. Los deméas documentos se eliminan.

extracontractual.

actas de reuniones

- Resolucién de la Entidad, acreditar afiliaciones
al sistema general de salud, - actas de
terminacién de liquidacion

CONVENCIONES
AG: Archivo Gestién E: Enminagion Firma responsable :

Sy ekt sr s Nmm dva )y pov

S: Seleccién Jefe de Archivh_

Fecha:




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cédigo: GDO-FR-01
MUNICIPIO DE BELLO Versién: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO Sgg{f;';l :::LOES; RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1001 AG | AC [ CT | E M| S
09 CONVENIOS
09-02 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 2 18 X |Transcurrido el tiempo de retencién en los archivos
Tipologia: de gestion y central se toma una muestra del 5% y se
Expediente de Convenios- Tipologia documental: transfiere al archivo histérico para su conservacion
C:D:P cuando la E.S.E entra en calidad de permanente. Los demas documentos se eliminan.

contratante mas no cuando es contratista,
publicacién del contrato cuando se requiera,
registro presupuestal en el evento de que sean
contratantes, existencia y representacion legal
de ambas entidades

(Acta de posesion, Decreto de
nombramiento), contrato, acta de inicio,
informe del interventor, acta de terminacion y
liquidacion, comunicaciones y anexos, pagina
Web, publicacion en el SECOP.

CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Firma responsable : t u/
gr:hgn Central . M: Microfilmacién u otro soporte FTC/\‘V\_ 0 \\)\ \) ](\ O A=
onsenasen 18 % Seeadon Jefe de AI'ChIVO\

Fecha:




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdodigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD

PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / OFICINA ASESORA JURIDICA

/ invitacion Tipologia:

- Observaciones

- Acta de visita al sitio

adjudicacion

Nota: se conservan dos

(INVITACION) Expediente de la licitacion

- Analisis de conveniencia

- Disponibilidad presupuestal

- Aviso de convocatoria (publicacion pagina web, ,
avisos téminos de referencia

- Resolucién de apertura a invitacién

- Acta de cierre de invitacién

- Informe evaluativo de propuestas

- Repuesta a las observaciones
del informe evaluativo y de

- Resolucion de adjudicacion de
la licitacion (invitacién publica)

mas de las no favorecidas

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1001 DOCUMENTALES ac | ac ler | E M| s
16 LICITACIONES
16-01 LICITACIONES PUBLICAS 1 5 X |Transcurrido el tiempo de retencién en los archivos

de gestion y central se toma una muestra del 5% y se
transfiere al archivo histérico para su conservacion|
permanente. Los demas documentos se eliminan.

CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E

Archivo Central
CT: Conservacion Total

: Eliminacion
M:  Microfilmacion u otro soporte
S:  Seleccion

Fecha:

Firma responsable : AL}:WM(\\\ Q \)\\) oW
~J

Jefe de Archivo ™




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD

PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / OFICINA ASESORA JURIDICA

demanda instaurada Tipologia:

- Poderes -- |
- Conceptos-

nformes técnicos
Resoluciones de fallo

- Interposicion de recursos
- Comunicaciones y anexos

- Poderes - Informes técnicos

- Conceptos--

Resoluciones de fallo

- Interposicion de recursos
- Comunicaciones y anexos

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1001 DOCUMENTALES AG | Ac [cT| E [ M s

17 MANUALES ] . B ]

17-18 MANUAL DE INTERVENTORIA 9 10 X Cumplido el tlgmpo dg retenqpn en el archivo
central, trasferir al archivo histérico porque posee
valores secundarios para la entidad.

PROCESOS
19 PROCESOS JUDICIALES DEMANDAS 2 20 X [Transcurrido el tiempo de retencién en los archivos
19-02  |INSTAURADAS Expediente de la

de gestion y central se toma una muestra del 5% y se
transfiere al archivo histérico para su conservacion
permanente. Los demas documentos se eliminan.

Archivo Central

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion

E:  Eliminacion

M. Microfilmacion u otro soporte

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

Firma responsable QLTL(_SO\M é\y 2 w J -17\- 0\,

Fecha:

Jefe de Archive_




Codigo: GDO-FR-01
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Version: 02-2014
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / SIAU
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1100 DOCUMENTALES AG | AC | o1 E ™ s PROCEDIMIENTO
01- ACTAS 2 10| X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de
01-03 |ACTAS DE ELECCIONES gestion y  central, se transfiere al  archivo
LIGA DE USUARIOS Histérico para su conservacion permanente.
01-04 2 8 X : i s i
ACTAS DE REUNIONES Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de
- DE ASOCIACION DE USUARIOS gestion y central, se procede a su eliminacién porque
no posee valores secundarios para la entidad.
02 ACCIONES CONSTITUCIONALES
02-03 |PQRS 1| 4 X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de
Tipologia. gestion se elimina , porque no posee valor secundario
Registro y respuesta para la entidad
CONVENCIONES h\l‘k \ : —_
AG: Archivo Gestion E:  Eliminacion Firma I responsable: T(/\V\C YO (\_/( Vv 1‘\ 0’\\
N

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

M:  Microfilmacion u otro soporte
S:  Seleccion

Fecha:

Jefe de Ardivo




Cédigo: GDO-FR-01
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Versiém: 025014

MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / SIAU

CODIGO SERIES Y TIPOS IRETENCION DISPOSICION FINAL

1100 DOCUMENTALES AG[AC|CT][E | m[ s PROCEDIMIENTO

13- INSTRUMENTOS DE CONTROL

13-02 REGISTROS | 2 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de

registros de satisfaccion de los

: S gestion, se procede a su eliminacion porque no posee
diferentes servicios

valores secundarios para la entidad.

18 PLANES
18-04 PLAN DE MEJORAMIENTO 1 4 X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de
- INDIVIDUAL gestion y central, se procede a su eliminacién porque

no posee valores secundarios para la entidad.

CONVENCIONES N&( & —
AG: Archivo Gestion E:  Eliminacién Firma 1 responsable: \ 293 % O Unl L
J

AC: Archivo Central M:  Microfilmacion u otro soporte 5
CT: Conservacion Total S:  Seleccién Jefe de Archivo  \,

Fecha:




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GDO-FR-01

Versién: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / SIAU

Fecha:

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1100 DOCUMENTALES AG|AC|CT| E | M s PROCEDIMIENTO
18 PLANES 2 5 X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo dd
18-07 PLAN DE CAPACITACION ANUAL gestion y central, se procede a su eliminacién porqud
no posee valores secundarios para la entidad.
20 PROGRAMAS
20-03 PROGRAMA DE CAPACITACION 5 X T ; | ti d oz hi
- Plan de capacitacion 5 ranscurrido el tiempo de retencion en el archivo
central, se elimina, porque no posee valores
L secundarios para la entidad.
- Citacion
- Listado de asistentes
- anexos
CONVENCIONES \k}\— 3\ —_
AG: Archivo Gestion E:  Eliminacion Firma 1 responsable: T O\V\ O ,\k_,Q \J WX 0"\
AC: Archivo Central M:  Microfilmacion u otro soporte J o A Aok
CT: Conservacion Total S:  Seleccion Jefe de /\rc.hlv\




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD P

RODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / ASESORA DE CALIDAD

CODIGO DSCI)ESLE;EL If&ss RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1200 AG | AC | CT | E M S
01 ACTAS
01-01 ACTAS DE COMITES 2 10 X Transcurrido el tiempo de retencion en e
ACTA DE COMITE DE CALIDAD archivo de gestion y en el archivo central, se
transfiere al archivo Histérico para su
conservacion permanente.
12 INFORMES
12-01 INFORME A ENTIDADES DE 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo
CONTROL de gestion y en el archivo central, se transfiere
- Comunicacién remisoria al  archivo Historico para su conservacion
- Informes permanente.
- Anexos.

Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015 de
AGN

Archivo Gestio

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES

n E: Eliminacién

Firma Responsable: AG:

M:  Microfimacién u otro soporte
S:  Seleccién

Fecha:

k\ﬂ@j‘o\‘\né\\(ﬂ \J{ Jn o,

Jefe de Archivo ™~




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD P

RODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / ASESORA DE CALIDAD

A Historia clinicas

A Eventos de Seguridad

A las areas Administrativas Areas
asistenciales. Evaluacion y
Seguimiento

- Actas de retroalimentacion

- Planes de Mejoramiento

CODIGO gggLESELIE&Z RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1200 AG | AC | CT | E M S
12 -04
INFORMES DE GESTION 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo
Informe anual de gestion de gestion y en el archivo central, se transfierdl
al  archivo Histérico para su conservacion
permanente.
Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015 de
AGN
12-07 INFORME DE AUDITORIA 2 5 X |Transcurrido el tiempo de retencién en el

archivo de gestion y en el archivo central,
se toma una muestra del 5% de forma
aleatoria, y se transfiere al archivo
Histérico para su conservacion permanente.

Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total S: Seleccion

CONVENCIONES

E: Eliminacion

M:  Microfilmacion u otro soporte

Firma Responsable: AG:

WQ&TQH&TQ &RVﬁJR

Fecha:

Jefe de Archivo \




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

PROCEDIMIENTOS

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / ASESORA DE CALIDAD
CODIGO Dsgg:JEN?E\L:::LQESé RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1200 AG | AC | CT | E M S
17 MANUALES Transcurrido el tiempo de retencion en el
17-09 MANUAL DE PROCESOS Y ) 5 i archivo de gestion y en el archivo central,

se transfiere al archivo Historico para su
conservacion permanente.

Ademas lo convalidad la circular 03 de
2015 del AGN

Transcurrido el tiempo de retencion en el

CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha:

17-22 MANUAL DE AUDITORIA archivo de gestion y en el archivo central,
2 8 X se transfiere al archivo Historico para su
conservacion permanente.
\Ademas lo convalidad la circular 03 de
015 del AGN
CONVENCIONES N)\—\ & M ~
Firma Responsable: AG: \ Av) YO Un O
Archivo Gestion E: Eliminacion J Jefe de Archivo ~
AC: Archivo Central M:  Microfilmacién u otro soporte




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA [Codigo: GDO-FR-01
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / ASESORA DE CALIDAD
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
e PROCEDIMIENTO
1200 AG | AC | CT | E M| S

18 PLANES

18-04 PLAN DE MEJORAMIENTO 2 3 X |Transcurrido el tiempo de retencién en el
- INDIVIDUAL archivo central, seleccionar una muestra del
- POR PROCESOS 5% por cada afio y trasferiria al archivo

histérico como memoria. Lo demas
documentos eliminarlos.

18:45 PLAN DE COMUNICACIONES s | s X |Transcurrido el tiempo de retencién en el
Plan archivo central, seleccionar una muestra del
Comunicaciones 5% por cada afio y trasferiria al archivo
Redi histérico como memoria. Lo demas

gistros L
documentos eliminarlos.

CONVENCIONES —_ —
Firma Responsable: AG: N)\\ A% &Y U \\/Q Vn ("
J

Archivo Gestion E: Eliminacion Jefe de Archivo,
AC: Archivo Central M:  Microfilmaciéon u otro soporte
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha:




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cédigo: GDO-FR-01

MUNICIPIO DE BELLO Version: 02-2014

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA / ASESORIA DE CALIDAD

CODIGO :gg:ﬁs: I}:&Sé RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1200 AG | AC | CT | E M S
20- PROGRAMAS
20-02 PROGRAMA DE AUDITORIAS PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD PAMEC. 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencion en el
-Plan de Auditor'iasllnternas de Calidad archivo de gestion y en el archivo central,
Proceso de Auditoria se transfiere al archivo Histérico para su

- Actas de Apertura =
. Cierre de la Auditorta conservacion permanente, porque posee

Evaluacion de los Auditores valores secundarios para la entidad

- Informes de Auditoria
- Comunicaciones Internas

Firma Responsable: AG:

CONVENCIONES kbq\(/\\q 9\‘( ) u JvnoL

Archivo Gestion E: Eliminacion Jefe de Archivo “
AC: Archivo Central M:  Microfilmacion u otro soporte
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha:




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA /CONTROL INTERNO

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL

1300 DOCUMENTALES AG | AC | CT | E M S PROCEDIMIENTO

12 INFORMES

12-07 |DE AUDITORIAS 2 8 X |Transcurrido el tiempo de retencion en e
AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO archivo de gestion y en el archivo central, seg
- Expediente del area toma una muestra del 5% de forma a aleatoria,
- Tipologia: y se transfiere al archivo historico para su
- Evaluacion conservacion permanente.
- Seguimiento a las auditorias
- anteriores
- Actas de retroalimentacion
- Comunicaciones Internas

17- MANUALES

17-12 MANUALES OPERATIVO (MECI) 2 10 X A partir de su actualizacién vy transcurrido e
- Subsistema de control estratégico tiempo de retencion en el archivo de gestion y
- Subsistema de control de gestion archivo central, se transfiere al archivad
-Subsistema de control de evaluacion historico para su conservacion permanente.

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M:  Microfilmacion u otro soporte
S:  Seleccion

Firma Responsable EB:MTO\W & ¥.0 lu ~ R 'R

Fecha:

Jefe de Archivo L




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA /CONTROL INTERNO

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL

1300 DOCUMENTALES AG | AC | CT | E M| S PROGEDIMIENTO

18 PLANES

18-02 PLAN DE ACCION 2 8 X [Transcurrido el tiempo de retencion en el
Plan de accion ) archivo de gestion y en el archivo central, se
Seguimiento plan de accién toma una muestra del 5% de forma a aleatoria,

y se transfiere al archivo histérico para su
conservacion permanente.

18-04 PLANES DE MEJORAMIENTO 2 10 X Transcurridos el tiempo de retencién en e
- De Auditoria Integral archivo de gestion y en el archivo central,
- Informes de Auditoria Integral proceder a eliminaren su totalidad por lo que
- Comunicacién remisoria del Plan de no posee valor secundario para la entidad.
Mejoramiento a la Contraloria

20 PROGRAMA

20-02 PROGRAMA DE AUDITORIA 2 5 X Cumplido el tiempo de retencion, en el archivo
Plan de Auditoria central, eliminar porque perdié sus valore
Listado de verificacion Informe de primeros y no posee valor secundario para la
Auditoria Comunicaciones Varias entidad.
(internas) Planes de Mejoramiento

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M:  Microfimacion u otro soporte

S: Seleccion Fecha:

Firma Responsable ,. l\(‘\k—:\:@\n& Y\ L /{ J ;: 1 .

Jefe de Archivo




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01
Versién: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA

CT: Conservacion Total soporte

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1400 DOCUMENTALES AG | AC [CT | E | M| s PROCEDIMIENTO
01 ACTAS
01-01 ACTAS DE COMITES 1 10 X Una vez se actualicen y Transcurrido el tiempo dé
Actas de comité primario retencion en el archivo de gestiéon y en el archivo
Citacion central, se transfiere al archivo Historico para su
Asistencia conservacion permanente.
Actas de comité ética hospitalaria
Citacién
Asistencia
04 CIRCULARES
04-02 CIRCULARES INFORMATIVAS 1 2 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién,
eliminar porque perdié sus valores primeros y no posee
valor secundario para la entidad.
CONVENCIONES

Firma responsable:

AG: Archivo Gestion  E:  Eliminacion
AC: Archivo Central ~ M:  Microfilmacion u otro Fecha:

Ngamrs AT

Jefe de Archiyo




DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA MUNICIPIO

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

AC: Archivo Central

M: Microfilmacién u otro soporte
CT: Conservacion Total

S:  Seleccion

Fecha

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1400 DOCUMENTALES AG AC CT E N S PROCEDIMIENTO
12 INFORMES
12-04 INFORMES DE GESTION 2 3 X Cumplido el tiempo de retencién, en el archivo central,
eliminar porque perdié sus valores primeros y no posee
valor secundario para la entidad. A demas se encuentra
consolidada en los informes de la gerencia.
17 [MANUALES
17-07
DE DETENCION ¥ CONTROL DE INFECCIONES 1 4 X Cumplido el tiempo de retencion, en el archivo central,
eliminar porque perdidé sus valores primeros y no posee
\valor secundario para la entidad.
17-08
DE PREVENCION DE CAIDAS
1 4 X Cumplido el tiempo de retencién, en el archivo central,
eliminar porque perdié sus valores primeros y no posee
valor secundario para la entidad.
CONVENCIONES N CX. S U —
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Firma Responsable - kr};G‘h \ \J\j nOL-




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL
1400 DOCUMENTALES AG | AC | CT E M S PROCEDIMIENTO
18 PLANES
18-08 PLAN DE CONTINGENCIA 1 5 X Cumplido el tiempo de retencién, en el archivg

- Servicio Farmacéutico
- Hospitalizacion
--Urgencias

- Cirugia

- Esterilizacion

- Laboratorio

- Consulta externa

central, eliminar porque perdi6 sus valores
primeros y no posee valor secundario para |3
entidad.

CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion
AC: Archivo Central M: Microfilmacion u otro soporte

CT: Conservacion Total S: Seleccién

Firma

Fecha

Responsable N-(;\HO\V\C& MO u J R 0"

Jefe de Archive




DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA MUNICIPIO

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

AC: Archivo Central

M:  Microfimacién u otro soporte
CT: Conservacioén Total

S: Seleccion

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1400 DOCUMENTALES AG [ AC [CT[ E [ M| s PROCEDIMIENTO
18- PLANES
18-02 PLAN DE ACCION ANUAL
-- De todas las Areas asistenciales 2 8 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién ¥
- Urgencias central, trasladar al archivo histérico ya que posee valores|
- Consulta externa secundarios.
- Hospitalizacién
- Cirugia Ademas estd identificada como una subserie de
- Laboratorio Clinico y ayudas diagnosticas conservacion permanente segun el numeral 5 de la circular
- Servicio Farmacéutico 03 de 2015 del AGN
18-04 PLAN DE MEJORAMIENTO 2 3 X Cumplido el tiempo de retencion, en el archivo central,
- Por procesos eliminar porque perdi6 sus valores primeros y no posee)
- Individual valor secundario para la entidad.
CONVENCIONES KLL - & M ~
AG: Archivo Gestién E:  Eliminacion Firma Responsable ----- T(’\ ek ARG \ \\l N 0

Fecha




AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

M: Microfimacion u otro soporte
S:  Seleccion

Fecha:

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Codigo: GDO-FR-01
MUNICIPIO DE BELLO Versién: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL
CEDIM
1400 DOCUMENTALES AG | AC |CT | E M S PROCEDIMIENTO
20- PROGRAMA
20-09 PROGRAMA DE EPIDEMIOLOGIA Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
2 8 X gestion y central, trasladar al archivo histérico yal
que posee valores secundarios.
Ademas esta identificada como una subserie d
conservacion permanente seglin el numeral 5 de |
circular 03 de 2015 del AGN
20-10 PROGRAMA PAS ICumplido el tiempo de retencién en el archivo de
POR UNA ATENCION SEGURA gestion y central, trasladar al archivo histérico ya
2 8 X que posee valores secundarios.
Ademas esta identificada como una subserie de
conservacion permanente segun el numeral 5 de la
icircular 03 de 2015 del AGN
ICONVENCIONES l\\s:f— ==
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Firma responsable | \ O\M&Y V) u N 0\
: J

Jefe de Archivo v




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cadigo: GDO-FR-01
MUNICIPIO DE BELLO Version: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA:SUBGERENCIA CIENTIFICA / URGENCIAS
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
1410 DOCUMENTALES AG AC CT E ™ S PROCEDIMIENTO
81—0 4 ACTAS
ACTAS DE REUNION 1 4 X Cumplido el tiempo de retencion, en el archiv
Actas de reunion personal de urgencias central, eliminar porque perdi6 sus valore
primeros y no posee valor secundario para |
entidad.
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-01 REGISTROS 1 4 X Transcurrido el tiempo de retencién  en el
De Remisiones pacientes a otros archivo de central se eliminan porque qued
niveles de complejidad constancia en la Historia Clinica, y se manej
en el sistema en el médulo remisiones.
13-01 REGISTROS
Registros de contra referencia 1 4 X ) . »
Transcurrido el tiempo de retenciéon en el
archivo de gestion se elimina porque no posee
valor secundario para la entidad.
[\J\i CS\ k A
CONVENCIONES Fina Rresponsable: - ’—\\C/\'\/\ ‘A YQ L N0 >
J

AG: Archivo Gestion

AC: Archivo Central M:  Microfil

CT: Conservacién Total

E: Eliminacion

Imacion u otro soporte Fecha:

Jefe de Archivo ~

S:  Seleccion




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cédigo: GDO-FR-01
MUNICIPIO DE BELLO Versién: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA:SUBGERENCIA CIENTIFICA / URGENCIAS
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1410 DOCUMENTALES AG [AC [CT[ E [ M [s PROGEZIRIENTS

13-01 REGISTROS 1 2 X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
Registros diarios y mensuales de icentral se elimina porque no posee valor
temperatura y humedad lsecundario para la entidad.

13-01 REGISTRO 1 2 X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
Registro de carro de central  se elimina porque no posee valor
Reanimacion ( Urgencias) secundario para la entidad.

-Registro Inventario con fecha de
vencimiento
-Responsable de la verificacion y la
cantidad de existencia de Lote
13-01 REGISTROS 1 2 X Transcurrido el tiempo de retencién
De traslados asistenciales de pacientes archivo central se elimina porque no posee
valor secundario para la entidad.
13-01 REGISTRO 1 2 X Transcurrido el tiempo de retencidn
Prestacion del servicio de ambulancia archivo central se elimina porque no posee
Registro de verificacién del estado de valor secundario para la entidad.
las ambulancias antes iniciar el
recorrido.
Registro de verificacion de los implementos
de dotacion reglamentarios antes de iniciar
el traslado del paciente
CONVENCIONES —_ k b\ 8\ &,\ G0
AG: Archivo Gestién E: Eliminacion respensahic: TG\ Y © ™
AC: Archivo Central M: Microfilmacion u otro soporte Fecha: Jefe de Archivo \
CT: Conservacién Total S: Seleccion




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01
Versién: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA:SUBGERENCIA CIENTIFICA / URGENCIAS

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
M:  Microfimacién u otro soporte
S: Seleccion

Firma Rresponsable: M?M&Y 0 u \V ;0 0

Fecha:

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
1410 DOCUMENTALES AG AC CT E M S PROCEDIMIENTO
13-01 REGISTROS 1 3 X Transcurrido el tiempo de retencién en el
Registro de Entrega y recibo de turnos del @archivo central, se elimina porque no posee
personal asistencial valor secundario para la entidad
18 PLANES ) )
18-04 PLANES DE MEJORAMIENTO 1 3 X Transcurrido Iel tiempo de retencion en e
i i F it archivo central, se elimina porque no posee
Planes de mejoramiento individual valor secundario para la entidad
CONVENCIONES

Jefe de Archivo \.




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA / HOSPITALIZACION

Registro de muertes maternas

CODIGO SERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL
1420 DOCUMENTALES AG | AC | CT = ™ S PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-01 REGISTROS 1 3 X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
Registro de ingresos y egresos de pacientes central, se procede a elimina estos registros porque
no posee valor secundario para la entidad. A de
mas se encuentra consolidado en los sistemas de
informacién estadistica y en la historia clinica.
13-01 REGISTRO 1 3 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo
Censo diario de pacientes central, se procede a elimina estos registros
porque no posee valor secundario para la
entidad. A de mas se encuentra consolidado en
los sistemas de informacién estadistica y en
la historia clinica.
13-01 REGISTRO 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivg

central, se procede a elimina estos registros porque
no posee valor secundario para la entidad. A de mag
se encuentra consolidado en los sistemas de
informacion estadistica y en la historia clinica.

AG: Archivo Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total

CONVENCIONES

E: Eliminacion
M:  Microfilmacion u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable: ‘kb::\ro\h&‘ro u VO

Fecha:

Jefe de Archivo '\




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: GDO-FR-01
Versién: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA / HOSPITALIZACION

CT: Conservacion Total S:  Seleccion

Fecha:

CODIGO SERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL
1420 DOCUMENTALES AG[AC|[CT| E [ M| s FROCEDIMIENTO
13-01 REGISTROS 1 3 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivg)
Registro de Entrega y recibo de turnos del central, se procede a elimina estos registros porque no
personal asistencial posee valor secundario para la entidad. A de mas se
ncuentra consolidado en los sistemas de informacion
Ee la entidad
18 PLANES ) ) ]
18-04 PLANES DE MEJORAMIENTO 1 3 X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
Planes de mejoramiento individual pentral, se elimina porque no posee valor
secundario para la entidad
| TN
CONVENCIONES Firma Responsable: M \ (/\‘V\ (&m U \_])/\Oﬁ\
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién J Jefe de Archivo \
AC: Archivo Central M:  Microfilmacion u otro soporte




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA / CIRUGIA

- De programacién o cancelacion de

cirugias por dia

- Autorizacion

-Descripcion de la cirugia que se debe realizar

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

S5 DOCUMENTALES wlaclecl el M| 8 PROCEDIMIENTO

01 ACTAS

01-04 ACTAS DE REUNION 2 3 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo
Actas de reunién personal asistencial central  se  elimina porque no posee valores

isecundarios para la entidad
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-01 - REGISTROS 1 2 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo

central se elimina porque no posee valores|
secundarios para la entidad, ademas queda
constancia en los sistemas de informacion
estadistica de la ESE.

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES

E: Eliminacion
M:  Microfilmacion u otro soporte
S:  Seleccion

Fima Responsable: m \-R—\J\\(AWC\Y d lu \J ;\\\) RY

Fecha:

Jefe de Archivo \_




«

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GDO-FR-01

Versién: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA / CIRUGIA

CT: Conservacion Total S:  Seleccion

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIERA: KEGS PROCEDIMIENTO
1430 DOCUMENTALES AG | AC CT E M S
13-01 REGISTRO
Registros de programacion de cirugias 1 3 X Transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo de gestion se eliminan porque no posee
valor secundario para la entidad, ademas queds
registrado en el sistemas de informacion|
estadistica de la ESE.
13-01 REGISTROS
Registro de programacion vy distribucion de i .
quigéfanos prog ¥ 1 3 X Transcurrido el tiempo de retencion en e
archivo de gestidon se eliminan porque no posee
valor secundario para la entidad, ademas queda
registrado en el sistemas de informacién
estadistica de la ESE
CONVENCIONES Firma Responsable: ku AW &\Y\’) k& \l N 0 \
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Jefe de Archivo \
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte Fecha:




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Codigo: GDO-FR-01

MUNICIPIO DE BELLO Version: 02-2014

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA / ESTERILIZACION

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

bpeme DOCUMENTALES = - &7 = - s PROCEDIMIENTO

13 INSTRUMENTOS DE CONTROL

13-01 REGISTROS 2 3 X Transcurrido el tiempo de retencién en
- registro diario - de esterilizacion el archivo central, se elimina porque no
(control quimico y control biolégico posee valor secundario para la ESE
- Listado de lo que se va a
esterilizar
- Resultado de control quimico vy
bioldgico

-Registro mensual de control de|
calidad biolégico y quimico

-Registro de factores
ambientales control - de
temperatura y humedad

-Registro de paquetes
esterilizados por servicio

-Registro de recibo y entrega de
material por servicio

LY
CONVENCIONES ; \}\ 0 ™
Firma Responsable: k T O\\ﬂét Y 0 M \.)T\
AG: Archivo Gestion E:  Eliminacion Jefe de Archivo  \
AC: Archivo Central M:  Microfilmacion u otro soporte
CT: Conservacion Total S:  Seleccion

Fecha:




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: ESTERILIZACION

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1431 DOCUMENTALES AG | AC | cT [ E | m s PROCEDIMIENTO
13-01 REGISTROS 2 3 X Transcurrido el tiempo de retencion en
Registro de vencimiento de material el archivo central, se elimina porque no
esterilizado posee valor secundario para la ESE
17 MANUALES
17-06 MANUALES DE ESTERILIZACION 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencién en
el archivo central, se elimina porque no
posee valor secundario para la ESE
18 PLANES
18-04 PLANES DE MEJORAMIENTO 2 3 X Transcurrido el tiempo de retencién en
el archivo central, se elimina porque no
posee valor secundario para la ESE

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES
E: Eliminacion

§: Seleccion

Firma Responsable:

M:  Microfilmacion u otro soporte

Fecha:

AR SR

K\M‘\w\ N

Jefe de Archivo  \




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01
Version: 02-2014

ENTIDAD
OFICINA

PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA / SERVICIO FARMACEUTICO

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
1460 DOCUMENTALES AG[AC [CT[ E [ M| s PROCEDIMIENTO
01 ACTAS
01-04 ACTAS DE REUNION 2 3 X Cumplido e] tiempo de retencién en el archivg
icentral, eliminar porque perdié sus valores primero
Y no posee valor secundario para la entidad.
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X Transcurrido los tiempos de retencién en los
13-01 REGISTROS archivos de gestion y central, se eliminan con
Registro de medicamentos de autorizacién dela D.S.S.A
control
13-01 REGISTRO 2 3 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
De devolucién de medicamentos e eliminar porque perdi6 sus valores primeros y no
insumos de los diferentes servicios posee valor secundario para la entidad.
m \ r\ i n
CONVENCIONES Firma Responsable: lx—\)\TO\\(\OLY—O M \/ RO L
J Jefe de Archivo \
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Fecha:
AC: Archivo Central M:  Microfiilmacion u otro soporte

CT: Conservacién Total S:  Seleccion




AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total

E: Eliminacién Fecha:

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cadigo: GDO-FR-01
MUNICIPIO QE BELLO Versién: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA / SERVICIO FARMACEUTICO

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

1460 DOCUMENTALES AG [ AC [CT[ E [ M [ s PROCEDIMIENTO

13 INSTRUMENTOS DE CONTROL

13-01 REGISTRO 1 3 X Transcurridos los tiempos de retencién en el archivg
De Temperatura y Humedad central, se eliminan porque no posee valores para |

ESE.

13-01 - REGISTRO 1 3 X Transcurridos  los tiempos de retencién en el archivg
- Mensual de fechas de vencimiento de central, se eliminan porque no posee valores para la ESE.
insumos

13-01 REGISTRO Transcurridos  los tiempos de retencion en el archivol
- De devolucién de medicamentos 1 3 X central, se eliminan porque no posee valores para la ESE.
préximos a vencerse a los proveedores

13-01 REGISTRO

2 - De errores de Dispensacion 1 3 X Transcurridos  los tiempos de retencion en el archivo
icentral, se eliminan porque no posee valores para la ESE.
REGISTRO
13-01 Libro de medicamentos de control factura] 3 X . ) . )
y de compra Transcurridos  los tiempos de retencién en el archivg
central, se eliminan porque no posee valores para la ESE.
a con autqrizacion de la DSSA
CONVENCIONES Firma Responsable: \lr ?\M(X Y—() \u \{ Y\ \) L

Jefe de Archivo ™

M:  Microfilmacion u otro soporte
S: Seleccion




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA / SERVICIO FARMACEUTICO

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

1460 DOCUMENTALES AG [AC [CT[ E [ M s PROCEDIMIENTO

13 INSTRUMENTOS DE CONTROL

13-01 REGISTRO 1 3 X Transcurridos  los tiempos de retencion en el archivg
De control de plagas y roedores central, se eliminan porque no posee valores para la ESE.
Cronograma de limpieza y fumigacion

13-01
REGISTRO 2 3 X Transcurridos los tiempos de retencién en el archivg
-De despacho de medicamentos e central, se eliminan porque no posee valores para la ESE.
insumos a los diferentes servicios

13-01
REGISTRO 1 3 X Transcurridos los tiempos de retencién en el archivg
De fechas de vencimiento central, se eliminan porgue no posee valores para la ESE.
(Planilla de recepcién de medicamentos

13-01
REGISTRO 2 3 X
Diario de férmulas despachadas por Transcurridos  los tiempos de retencién en el archivg
dependencia, por aseguradora, particulares, central, se eliminan porque no posee valores para la ESE.

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES

E: Eliminacion
M:  Microfilmacién u otro soporte
S:  Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

' \ I (.
RUTUMAD M V9L

Jefe de Archivo ™




CT: Conservacion Total S:  Seleccion

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cédigo: GDO-FR-01
MUNICIPIO I:!E BELLO Version: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA / SERVICIO FARMACEUTICO

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

1460 DOCUMENTALES AG[AC [CT[E [ m[s FROCERIMIENTO

14 INVENTARIOS

14-03 COMPROBANTE DE MOVIMIENTO 1 5 X |Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo

- Comprobante de entrada de gestion y central se selecciona el Inventario
- Orden de despacho por paciente y anual y se transfiere al archivo Histérico para suf
por servicio conservacion permanente

- Venta al Publico mensual

17 MANUALES Una vez se actualicen y Transcumido el tiempg

17-19 MANUAL DE FARMACOVIGILANCIA 2 8 X de retencién en el archivo de gestiébn y en e
archivo central, se transfiere al archivo Histérica
para su conservacién permanente.

17-20 MANUAL DE TECNOVIGILANCIA 2 8 X Una vez se actualicen y Transcurrido el tiempo
de retencién en el archivo de gestion y en e
archivo central, se transfiere al archivo Histérico
para su conservacion permanente.

A \ : N
CONVENCIONES Firma Responsable: k\*_vo\‘\’\ d m \k* \’ N D\'
3 Jefe de Archivo \,
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Fecha:
AC: Archivo Central M:  Microfilmacién u otro soporte




DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA MUNICIPIO

Cédigo: GDO-FR-01
Version: 02-2014

CT: Conservacién Total

S: Seleccion Fecha:

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA:SUBGERENCIA CIENTIFICA / LABORATORIO CLINICO
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1470 DOCUMENTALES AG | Ac | ot E ™ PROCEDIMIENTO
12 INFORMES
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencién en eﬂ
- Comunicacién remisoria archivo de gestién y en el archivo central, se
- Informes y anexos transfiere  al  archivo Histérico para su
conservacion permanente.
Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015
del AGN
12-06 INFORME TECNICO 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencién en e
- Examenes recibidos archivo de gestién y en el archivo central, se
- Pruebas realizadas por seccién del laboratorio y por transfiere  al  archivo Histérico para su
paciente atendido y por entidad. conservacion permanente.
- Examenes remitidos por servicios : Hospitalizacion,
consulta externa, urgencias , Pediatria Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015
del AGN
Y | A} L —
CONVENCIONES Firma Responsable: AKXT\(/\ V\ & YO M \'} n Q 7_
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién ~J Jefede Archivo  \
AC: Archivo Central M:  Microfilmaciéon u otro soporte




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA MUNICIPIO Cddigo: GDO-FR-01

DE BELLO Version: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA:SUBGERENCIA CIENTIFICA / LABORATORIO CLINICO

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

1470 DOCUMENTALES AG [ AC [T [ E [ M [ s PROCEDIMENTO

13 INSTRUMENTOS DE CONTROL

13-01 REGISTROS 2 3 X Transcurridos los tiempos de retencion en e

- Registro de Pacientes atendidos

Orden médica de examen solicitado

- Registro de resultados por pacientes y pruebas
realizadas

-Registro Control de Calidad Interno de Quimica
clinica

-Registro Control de Calidad Externo de Quimica
clinica

- Registro de Control de calidad interno de
Hematologia Uro andlisis (Inmunologia quimica
coagulacion)

archivo de gestion y archivo central, se
eliminan.

Ademas se encuentra consolidado en e
Software Datalab

AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Jefe de Archivo v
AC: Archivo Central M:  Microfilmacion u otro soporte Fecha:
CT: Conservacion Total S:  Seleccion echa:

5 A £
CONMENCIONES Firma Responsable: \&Lki\s\o\\ﬂ (&- AaN M V Y.—\\O |




DE BELLO

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA MUNICIPIO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: GDO-FR-01
Versién: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA:SUBGERENCIA CIENTIFICA / LABORATORIO CLINICO
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1470 DOCUMENTALES AG AC or 3 m PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-01 REGISTRO 2 3 X Transcurrido los tiempos de retencién
-Registro de Temperatura y Humedad en los archivos de Gestion y Central,
se eliminan porque no poseen valor
secundario para la entidad.
1301 |RecisTRO 2 3 X
De control de reactivos y apertura de reactivos Transcurrido los tiempos de retencion en
los archivos de Gestién y Central, sel
liminan  porque no “poseen ' valor
lsecundario para la entidad.
13.01  [REGISTROS 1 4 X
de solicitudes de hemo - componentes Transcurrido los tiempos de retencion en
- Solicitud los archivos de Gestién y Central, se
-resulitados eliminan porque no poseen valor
secundario para la entidad.

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total

CONVENCIONES

E: Eliminacion
M:  Microfilmacion u otro soporte
S: Seleccion

Fecha:

Firma Responsable:

'SE&Q—UCEO\Y}CJ\ vo (L yrn

Jefede Archivo o




CT: Conservacion Total S: Seleccion Fecha:

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA MUNICIPIO Cédigo: GDO-FR-01
DE BELLO Version: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA:SUBGERENCIA CIENTIFICA / LABORATORIO CLINICO
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1470 DOCUMENTALES AG AC CT E M s PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-01 REGISTROS 1 4 X Transcurridos el tiempo  de retencion en lo
Registro de remisiones al Laboratorio archivos de Gestion se eliminan estog
Departamental y Laboratorio de referencia. registros. Ademas queda constancia en |
- Registro de control de Calidad de Historia Clinica.
Vigilancia Epidemiolégica.
- Registro de examenes recibidos
- Registro de entrega de examenes remitidos
0\ l\)\ \Y / —
CONVENCIONES Firma Responsable: \lx \ O\% &m u \} Y\ 01
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion ~ Jefe de Archivo .
AC: Archivo Central M:  Microfilmacién u otro soporte




DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA MUNICIPIO

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

CT: Conservacién Total S: Seleccion Fecha:

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA:SUBGERENCIA CIENTIFICA / LABORATORIO CLINICO

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

1470 DOCUMENTALES AG AC oT E m PROCEDIMIENTO

17 MANUALES

17-13 MANUAL DE CALIDAD 2 10 X Transcurrido el tiempo de retencién en el
archivo de gestion y central, se transfiere al
archivo Histérico para su conservacion
permanente.

17-14 MANUAL DE TOMA DE MUESTRAS

(Referencia y contra referencia)

2 10 X Transcurrido el tiempo de retencién en el
archivo de gestién y central, se transfiere al
archivo Historico para su conservacion
permanente.

14 PLANES Transcurrido el tiempo de retencion en
14-04 PLANES DE MEJORAMIENTO 2 3 X el archivo de gestion y central, eliminar
porque no posee valores secundarios para la
entidad.
ANA A S —
CONVENCIONES Fimha Responsable: 1%\}(‘1‘0\% J\VO Lu V Y\ \) \
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién ~NJ Jefe de Archivo Y
AC: Archivo Central M: Microfilmaciéon u otro soporte




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01
Version: 02-2014

Fecha:

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
01 ACTAS
01-01 ACTAS DE COMITES 2 10 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
- Citacion de gestion y archivo central, se transfieren al
. Orden del Dia archivo  histérico para su conservacion
5 Anexos permanente.
- Cronograma de Comités
01-04 ACTAS DE REUNION 2 3 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Citacion de gestion y archivo central, se procede a eliminar
Anexos porque no posee valores secundarios para la ESE
CONVENCIONES —
AG. Archivy Centrar £ Flomciy Firma responsable: ‘\\P TOhw C)\ e \,K N U
CT: Conservacién Total '5'1 g!mgn: cidn u otro soporte \) Jefe de Archivo \




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD

PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Fecha:

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
1500 DOCUMENTALES AG AC CT E M S PROCEDIMIENTO

12 INFORMES

12-01 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 2 10| X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de)
Comunicacién remisoria gestion y en el archivo central, se transfiere a
-Informes archivo Histérico para su conservacién permanente.
- Anexos - Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015 del
Formularios AGN.

12-04 INFORME DE GESTION Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo
- DE LA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y 2 8| X de gestion y en el archivo central, se transfiere al
FINANCIERA archivo  Histérico para su conservacién

permanente. Ademas lo convalidad la circular 03
de 2015 del AGN

17 MANUALES Cumplido el tiempo de retencién en el archivo

17-17 MANUALES DE CONTRATACION 2 10] X central, trasladar al archivo histérico, porque posee

valores secundarios para la ESE
CONVENCIONES N _
ng :g‘:v"g g;::g' E:  Eliminacion Firma responsable: NWM &YO v n v .L
CT:V Conservacion Total gl sﬂm;":c R ISR ™~ Jefe de Archivo ™




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01
Version: 02-2014

ENTIDAD

PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO
1500

SERIES Y TIPOS RETENCION

DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

17-23

MANUAL SISTEMA INTEGRAL PARA LA 2
GESTION DEL RIESGO

10

X

Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo
de gestion y en el archivo central, se transfiere al
archivo  Histérico para su  conservacion
permanente.
Ademas lo determina la circular 03 de 2015 dell
AGN

17-24

MANUAL DE RENDICION DE CUENTAS 2

10

Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo
de gestion y en el archivo central, se transfiere a
archivo  Histérico para su conservacion
permanente.
Ademas lo determina la circular 03 de 2015 del
AGN

18
18-02

PLANES
PLAN DE ACCION 2
- De la Subgerencia Administrativa

10

Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo
de gestion y en el archivo central, se transfiere al
archivo  Histérico para su  conservacion
permanente.

Ademas lo determina la circular 03 de 2015 dell
AGN

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total S Seleccién

CONVENCIONES

E:  Eliminacion Firma
M: Microfilmacion u otro soporte

Fecha:

— Nk‘g andvo MR

Jefe de Archivov




Fecha:

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cédigo: GDO-FR-01
MUNICIPIO D_E BELLO Version: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA / GESTION DEL TALENTO HUMANO
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1510 DOCUMENTALES AG|AC |[cTl ET m 1 s PROCEDIMIENTO
01 ACTAS
01-04 ACTAS DE REUNION 2 3 X |Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
- Personal administrativo central, seleccionar una muestra del 5% por cada
- Personal Asistencial afio y trasladarlos al archivo Histérico, los demésw
- Personal de Induccién documentos eliminarlos
- Personal de reinduccién
- Personal de capacitacién
- Bienestar social
CONVENCIONES k & ( =
. Archive Gesti E: Eliminacion - :
:g:' :rt:ivo gen:::? M: Mli?f;ﬁ?rcnacién u otro soporte Firma Responsable: O\M N O M \) ’Y\ 0 N\
CT: Conservacion Total S: Seleccion J

Jefe de Archivd




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Codigo: GDO-FR-01
MUNICIPIO DE BELLO Versién: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA / GESTION DEL TALENTO HUMANO
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1510 DOCUMENTALES AG AC CT E M S PROCEDIMIENTO
1 HISTORIAS
11-01 HISTORIAS LABORALES 3 97 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AG y|
- Resolucién de nombramiento AC y cumplidos los valores legal, probatorios Y
- Comunicacién notificando el administrativos, esta subserie es susceptible de un
nombramiento proceso de seleccién de un 10% de acuerdo con |
- Fotocopia de documento de identificacion trayectoria de funcionarios de los niveles jerarquico
- Registro civil del trabajador Gerencial y Directivo, que prestaron sus servicios
- Fotocopia de libreta militar la Entidad; el resto de Historias Laborales debera
- Hoja de vida (formato unico funcién publica ser eliminadas; esto con previa aprobacién del
diligenciado con foto) Comité interno de Archivo de la ESE. .
- Soportes documentales de estudio y
experiencia
- Acta de posesién
- Certificados de antecedentes
disciplinarios
CONVENCIONES &’ & \ —
ig 22:.‘:3 83232? 5" ﬂ'&'ﬁ;ﬂdn u otro soporte Firma Responsable; J i m q \) » O -

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

Fecha:

Jefe de Archivo "




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA MUNICIPIO Cddigo: GDO-FR-01

DE BELLO Version: 02-2014

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA / GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

1510 DOCUMENTALES AG | AC | CT | E ] m | s PROCEDIMIENTO

Viene...
- Declaracién de bienes y rentas
— Certificado de aptitud laboral

(examen medico de ingreso)
- Afiliacion EPS_ Afiliacién ARP
- Afiliacién pension— Afiliacion cesantias
-Afiliacion caja de compensacién
- Actos administrativos que sefialan
situaciones administrativas del funcionario
Resoluciones vacaciones, licencias, ascensos,
traslados, encargos, permisos, ausencias
temporales, suspensiones del contrato, bonos
pensionales.)
- Pago de prestaciones
- Fotocopia de certificado judicial
- Certificado de antecedentes fiscales

CONVENCIONES / —
AG: Archivo Gestién E: Eliminacion . k
AC: Archivo Central M:  Microfilmacién u otro soporte Firma Responsab[e; mh Y\') \J .r\ \)L
CT: Conservacion Total S Seleccion ~J Jefe de Archivo'w

Fecha:




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:

GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD P

RODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA / GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO
1510

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC CcT E M S

PROCEDIMIENTO

Viene...

- Embargos

- Insubsistencia
- Destitucion

- Inscripcidn en carrera administrativa
- Evaluacion de desempefio

- Acto administrativo de retiro o desvinculacion
del servidor de la entidad
- Supresion del cargo

- Aceptacion de renuncia al cargo
- Liquidacién del contrato

AG: Archivo Geslion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES

E: Eliminacién
M:  Microfilmacion u otro soporte
S:  Seleccion

Firma

Ay N uno

esponsable: Kb:‘\; 0\\'\

Fecha:

Jefe de Archivo .




Fecha:

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Codigo: GDO-FR-01
MUNICIPIO DE BELLO Versién: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA / GESTION DEL TALENTO HUMANO
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1510 DOCUMENTALES AG AC cT e M s PROCEDIMIENTO
12 INFORMES
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de
CONTROL gestién y en el archivo central, se transfiere a
- Comunicacion Remisoria archivo Histérico para su conservacion permanente.
- Anexos Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015 de
AGN
12-02 INFORMES DE NOVEDADES 1 2 X Como el original se convierte en soporte de néming
Novedades de Némina que realiza la oficina financiera, eliminese unal
- Licencias-Vacaciones- Incapacidades- recargos vez cumplido el tiempo de retenciéon en e
nocturnos- Dominicales y festivos archivo de central. Ademas copia de lag
resoluciones de Licencias y vacaciones reposan en
la Historia Laboral.
12-04 INFORMES DE GESTION 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de
- Talento Humano gestion y en el archivo central, se ftransfiere a
- Bienestar social y capacitacion archivo Histérico para su conservacion permanente.
- Salud Ocupacional Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015 de
AGN
CONVENCIONES N}\ & —
z . in E: Eliminacién
ig:' 22’2:32 gee::]rgl M Microfimacion oo soporte Firma Responsable; i AN \ \ Y\ Q‘\
CT: Conservacion Total S:  Seleccion ~J

Jefe de Archivo®




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01
Version: 02-2014

Fecha:

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA / TALENTO HUMANO

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

1510 DOCUMENTALES AG | AC [ CcT | E M S PROCEDIMIENTO

17 MANUALES 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de

17-01 MANUALES DE FUNCIONES gestion y en el archivo central, se transfiere a
archivo Histdrico para su conservacion permanente.
Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015 de
AGN

17-11 MANUALES DE INDUCCION Y REINDUCION 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo del
gestion y en el archivo central, se transfiere a
archivo Histérico para su conservacion permanente.
Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015 del
AGN

CONVENCIONES k\)\ &
; Vo 0 E: Eliminacién
AC. P Cott M:  Microfilmacion u otro soporte Firma Iesponsable: To\\n YO M VN V-
CT: Conservacion Total S: Seleccién

Jefe de Archivo *




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

Fecha:

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA / GESTION DEL TALENTO HUMANO
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1510 DOCUMENTALES AG | AC |CcT | E M s PROCEDIMIENTO
18- PLANES
18-02 - PLANES DE ACCION 2 5 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivol
central, eliminar porque no posee valores
secundarios para la entidad.
18-04 Cumplido el tiempo de retencién en el archiv
- PLANES DE MEJORAMIENTO 2 5 X central, eliminar porque no posee valore
- plan de mejoramiento individual secundarios para la entidad.
- reporte de hallazgos encontrados 3
18-07 PLANES DE CAPACITACION (ANUAL) Cumplido el tiempo de retencion en el archivol
2 5 X central, eliminar porque no posee valores
secundarios para la entidad.
CONVENCIONES kk}\ & —
Akl i E: Eliminacion
ﬁ?!ﬁiﬁ!ﬁé’ Cenral M:  Microfimacién u ot soporte Firma Responsable: FTO\% YO N Y\O i
CT: Conservacion Total 8 Seleccion J

Jefe de Archivo \




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD P

RODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA / GESTION DEL TALENTO HUMANO

Investigacion disciplinaria Tipologia:

- Queja

- Auto de apertura

- Orden de pruebas cierre

- Versién libre

- Declaraciones de testigos

- Notificaciones

- Recursos de reposicion y/o apelacion
- Informes de pruebas

- Comunicaciones

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

1510 DOCUMENTALES AG [ AC [CT[ E [ M ] s FROCEIMIENTO

19 PROCESOS

19-01 PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 10 X |Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de

gestion y en el archivo central, se toma una muestra
del 5% de forma aleatoria, y se transfiere al archivo
Histdrico para su conservacién permanente

CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E:  Eliminacién
AC: Archivo Central M: Mncruﬁ!mauén u otro soporte
CT: Conservacién Total S:  Seleccion

Firma

Responsable: m\ﬁq: 0\\40\ YU “ N ]—\\)\,

Fecha:

Jefe de Archivo v




AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

M: Microfimacion u otro soporte
S:  Seleccion

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA MUNICIPIO Cédigo: GDO-FR-01
DE BELLO Versién: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADTRATIVA / GESTION TALENTO HUMANO / NOMINA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1511 DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC E M S
05 COMPROBANTES
05-02 COMPROBANTES DE NOMINA 3 97 X |Transcurrido los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central témese ung
muestra del 5% aleatoria. Los demas proceder a
eliminar.
10 DECLARACIONES
10-01 DECLARACIONES DE TRANSFERENCIA A LA SEGURIDAD 3 97 X |Transcurrido los tiempos de retencién en los
SOCIAL archivos de gestion y central témese una
- sitpliquidacion miensial Sakid mge_stra del 5% aleatoria. Los demas proceder a
- Fondo de Pensiones eliminar.
- Riesgos profesionales. Laborales
- Aportes Parafiscales
- Cesantias
B \ AU
CONVENCIONES Firma : responsable: o AYOY WA TWV]
_ N k YUYV Jefede ArchivoN_ T T
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Fecha:




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA MUNICIPIO Codigo: GDO-FR-01
DE BELLO Version: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADTRATIVA / GESTION TALENTO HUMANO / NOMINA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1511 DOCUMENTALES AG [AC |[CT[ E [ M [ s PROCEDIMIENTO
12 INFORMES 2 3 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archiv
12-06 INFORMES TECNICO de gestion y en el archivo central, se transfiere a
. Historia Laboral archivo  Historico para su conservacion
- Soporte de pago de Tesoreria permanente.
- Pago de anticipo de Cesantias IAdemas lo convalidad la circular 03 de 2015 del
- Pago de Cesantias definitivas AGN
- Comunicaciones oficiales
-informe anual de saneamiento de aportes patronales
- Estado de cuentas
- Actas de conciliacién
- Comunicaciones oficiales
18 PLANES 2 3 X Transcurrido los tiempos de retencién en los
18-04 PLANES DE ME‘?ORA'M'.ENTO archivos de gestion y archivo central,
-plan de mejoramiento individual proceder a eliminar porque no posee valores|
secundarios para |la entidad.
IR \ (1 ,
CONVENCIONES Firma responsable: I TTANNVAYT S X VRO
L TR T \) "7 7 Jefe de Archivo' R
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Fecha:

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

M:  Microfimacion u otro soporte
S:  Seleccion




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GDO-FR-01
Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADTRATIVA/ GESTION DEL TALENTO HUMANO / SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

S. Seleccion

M. Microfilmacién u otro soporte

Fecha:

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

1512 DOCUMENTALES AG | AC |[CT| E | M| s PROCEDIMIENTO

01 ACTAS

01.01 ACTAS DE COMITE 2 10 X Transcurrido los tiempos de retencion en los archivos
- De emergencias y grupo de gestion y central, se transfiere al archivo Histéricol
administrativo de gestion ambiental para su conservacion permanente.
salud ocupacional
-Citacién

11 HISTORIAS

11-03 HISTORIAS DE SALUD OCUPACIONAL 5 15 X Transcurrido el tiempo de retencidn en el archivo de
Ficha técnica gestion y en el archivo central, se toma una muestra del
Examenes médicos 5% de forma aleatoria, y se transfiere al archivo
Registros Historico para su conservacién permanente

12 INFORMES

12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de
CONTROL gestion y en el archivo central, se transfiere al archivo
- Comunicacion remisoria Histérico para su conservacién permanente.
- Informe Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015 del AGN
- Anexos

\ LY
—
CONVENCIONES Firma responsable: { L}\ § O\h ()\ ~ 0 K\{ \J Y\ U\
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién N Jefe de Archivo
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADTRATIVA/ GESTION DEL TALENTO HUMANO / SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total S:  Seleccion

M:  Microfilmacion u otro soporte

Fecha:

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1512 DOCUMENTALES AG [AC |[CT | E [ M s PROCEDEMENTG
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X Transcurrido los tiempos de retencién en los archivos
13-01 REGISTROS de gestion y central, proceder a eliminar porque no posee
- Pesaje de residuos Hospitalarios valores secundarios para la entidad
- reportes de accidentes de trabajo
18 PLANES 2 5 X Transcurrido los tiempos de retencién en los archivos d
18-04 PLANES DE MEJORAMIENTO gestion y central, proceder a su eliminacién porque no pose
valor secundario para la entidad.
A ] n £ Py
CONVENCIONES Firma responsable: & L}\.‘TO\% CX S \q \) N N \—
: =~
AG: Archivo Gestién E:  Eliminacion > Jefe de Archivo
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADTRATIVA/ GESTION DEL TALENTO HUMANO / SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

S:  Seleccion

M:  Microfilmacion u otro soporte

Fecha:

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1512 DOCUMENTALES AG [ AC |[CT] E | m | s FROCEDIMIENTE
18 PLANES 2 8 5 X |Transcurrido los tiempos de retencién en los archivo
18-05 PLANES DE EMERGENCIAS de gestion y central, realizar una seleccion del 5% por
- De salud Ocupacional cada afio y transferir al archivo histérico como memoria
- Mapa de ruta de evacuacion institucional.
- Notificacion de alertas y alarmas
- Plan de contingencias
-Extintores - chalecos
18-11 PLANES DE GESTION 2 8 5 X |Transcurrido los tiempos de retencién en los archivo
AMBIENTAL Y RESIDUOS de gestion y central, realizar una seleccion del 5% por
HOSPITALARIOS cada afio y transferir al archivo histérico como memoria)
18-14 PLANES DE VISITA 2 5 X Transcurrido los tiempos de retencién en los archivos de
Informe puestos de trabajo gestion y central, proceder a su eliminacion porque no poses
recomendaciones valor secundario para la entidad.
A \
CONVENCIONES Firma responsable: MTMM G)\ O u I
AG: Archivo Gestion E:  Eliminacién Jefe de Archivo ™~
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADTRATIVA/ GESTION DEL TALENTO HUMANO / SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

AC: Archivo Central
CT: Conservacian Total

S:  Seleccion

M:  Microfilmacion u otro soporte

Fecha:

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1512 DOCUMENTALES AG AC CT E T s PROCEDIMIENTO
19 PROCESOS
19-03 PROCESOS DE ELECCION 2 8 X Transcurridos los tiempos de retencién en los archivo
( Representante al Comité paritario de de gestion y central, proceder a transferir al archivol
salud ocupacional (COPASO) histérico porque posee valores secundarios para la
- Convocatoria- listado de los entidad
empleados- Registro de votantes
- Resolucién de nombramiento
20 PROGRAMAS 2 8 X [Transcurrido los tiempos de retencién en los archivog
20-03 PROGRAMAS DE QAPAC”AC'ON de gestion y central, realizar una seleccién del 3% por
- Plande Capaciackn cada afo y transferir al archivo histérico como memoria
. Convocatoria- afiches- plegables g o
- Brigadas de salud stiueion,
- Control de riesgos de
enfermedades profesionales
- Listado de participantes por evento
- Evaluacion
-brigada de emergencia
20-06 PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 2 8 X
- Programacién . Transcurridos los tiempos de retencién en los archivos]
_—Regla.mento de Higiene y seguridad de gestion y central, proceder a transferir al archivo
mdus't_nal y historico porque posee valores secundarios para la
- Politicas de salud Ocupacional )
entidad
I | \ n —
CONVENCIONES Firma responsable: ‘\_km\’\ ()\ O M \') V\Q\
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion = Jefe de Archivo




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD

PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA AREA FINANCIERA / CONTABILIDAD

- Gerencial de Farmacia y Almacén
- Gastos Diferidos

- Distribucion de aportes patronales
- Conciliaciones Bancarias

- Extractos Bancarios

- Conciliaciones Aportes Patronales
- Balance de comprobacién a nivel
de tercero

CODIGO Dsgg:JEm:‘;E\LizoEss RETENCION DISPOSICION FINAL ——
1521 AG | AC CT| E M| S
05 COMPROBANTE 1 10 X |Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y
05-01 COMPROBANTES DE INGRESO en el archivo central, seleccionar una muestra del 5 % de formaj
Boletines de tesoreria aleatoria por cada afio y transferirla al archivo histérico, los
- Recibo de Caja - demas documentos eliminarlos.
Soporte de pago y/o factura pagada
- Movimiento (cuadre) diario de caja
- Consignacion Bancaria
05-04 COMPROBANTE DE AJUSTE 1 10
CONTABLE X [Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y
- Por depreciacion en el archivo central, seleccionar una muestra del 5 .% de forma
- Provisiones aleatoria por cada aﬁo_ y_transfenrla al archivo histérico, los
- Distribucion de némina por Centro de Hemis documantes aliminaries.
Costos

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES
E: Eliminacién
M:  Microfilmacion u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

N/kg om& 'S

'uuiox

Jefe de arshivo
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD

PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA AREA FINANCIERA / CONTABILIDAD

- De Ejecucién Presupuestal
- Cambios en el patrimonio

CODIGO gggbgwleyN 1:_0:5 RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

1521 AG | AC CT| E M| S

12 INFORMES

12-01 - INFORMES A ENTIDADES DE 2 10 X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestién
CONTROL en el archivo central, se transfiere al archivo Histérico para su
- Comunicacién remisoria conservacién permanente.
- Anexos

12-05 DE ESTADOS FINANCIEROS 2 LU B Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion
- Balance General en el archivo central, se transfiere al archivo Histérico para su
- Estado de actividad econémica y conservacion permanente.
social

12-06 INFORMES TECNICOS 2 20 | X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y en
informe pasivo col el archivo central, se transfiere al archivo Histérico para su

conservacion permanente.
19.08 INFORMES PRESUPUESTAL 2 10 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion

en el archivo central, se transfiere al archivo Histérico para su
conservaciéon permanente.

AG: Archivo Geslion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES
E: Eliminacién
M:  Microfilmacién u otro soporte
S:  Seleccion

vo \uwo

Firma Responsable: \\U/TC/\’\/\A\

Fecha:

Jefe de archivo™




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01
Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA AREA FINANCIERA /| CONTABILIDAD

CODIGO gggﬂzj E\:‘ ';mss RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1521 AG | AC CT| E M| S
15 LIBROS CONTABLES
15-01 LIBRO MAYOR Y BALANCE 1 |10 | X Transcurrido el tiempo de custodia en el archivo de gestion
archivo central, se transfiere al archivo histérico para su
conservacion permanente.
15-02 LIBRO CAJA DIARIO Transcurrido el tiempo de custodia en el archivo de gestion Y
1 10 X archivo central, se transfiere al archivo historico para su
conservacion permanente.
15-03 LIBROS AUXILIARES 1 10
- Libro Auxiliar de Bancos X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y
central, se procede a eliminar en su totalidad porque no posee
valores secundarios para la entidad
18 PLANES
18-04 PLAN DE MEJORAMIENTO 1 4 X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion Y
= central, se procede a eliminar en su totalidad porque no posee
valores secundarios para la entidad.
CONVENCIONES ~
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion RL/{—_‘W‘\,\ A‘y %) w\} w 0 —
AC: Archivo Central M: Microfilmaciéon u otro soporte Firma Responsab|e: \
= )

CT: Conservacion Total

S:  Seleccion

echa:

Jefe de archivo




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01
Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA AREA FINANCIERA/PRESUPUESTO
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
1522 AG AC |cT| E | M S
10 DECLARACIONES
10-02 DECLARACIONES 1 10 X ICumplido el tiempo de retenciébn en el archivo central,
TRIBUTARIAS seleccionar una muestra del 3% de por cada afo de forma
aleatoria y enviarla al archivo histérico, los demas documentos
eliminarlos.
12 INFORMES
12-08 INFORMES PRESUPUESTAL 2 20 X Transcurrido el tiempo de retencion en los archivos de

- Ejecucion Presupuestal

- Recibos de caja
-Compromisos las obligaciones
y los pagos

Gestion y central, se elimina, queda consignado en log
informes de estados financieros.

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total S:  Seleccion

& A
CONVENGIONES Firma Resp onsable: {\( L”\T Cf\'\’\ C-\\ ) k\ A K 0\
Y <

Jefe de Archivo

E: Eliminacién
M:  Microfilmacion u otro soporte
Fecha:




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA AREA FINANCIERA / PRESUPUESTO

- Necesidades por Areas

- Célculo de proyecciones

de presupuesto

-Contratacion vigente anterior
- Plan de compras

- Copia resolucién

- Cierre presupuestal afio anterior|

entidad.

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
1522 AG | AC |ecT M S
- PROYECTOS
PROYECTOS DE 1 10 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, trasladar
PRESUPUESTO al archivo histérico por que posee valores secundarios para lg

CONVENCIONES
AG: An:h_ivo Gestién E: Eliminacién
AC: Archivo Central M:  Microfilmacién u otro soporte
CT: Conservacién Total S:  Seleccién

Firma Resp onsable:

Fecha:

Ly

\;h: b\TC\“‘n é\ N\

Jefe de Archivo

\




N DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cadigo: GDO-FR-01
\1@") MUNICIPIO DE BELLO Versién: 02-2014
el TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA AREA FINANCIERA / TESORERIA

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DSS(F;{LE;EL:TL%SS PROCEDIMIENTO
1523 AG AC |cT| E| M S
05 COMPROBANTES
05-03 COMPROBANTES DE EGRESO 1 10 X Transcurrido el tiempo de retencion del archivo de|
-  Relacion de  egresos, gestion y archivo central, se selecciona una
Certificado de pagos de muestra del 5% por cada afio de forma aleatoria y|
seguridad social del contratista, se envian al archivo histérico como memorig
registro presupuestal, institucional. Los demas documentos eliminarlos.

Comprobante de viaticos,
factura de compras, cuenta de
cobro- Factura de servicios
Publicos, 6rdenes de alta de

farmacia y almaceén,
certificados de servicio del
contratista, planilla de

autoliquidaciones de seguridad
social y parafiscales, soporte
de pago de obligaciones
bancarias, resoluciones de
pago de prestaciones sociales,
Resoluciones de Auxilio de
Bienestar social, Declaraciones
de Retencidén en la fuente.

AG: Archiva Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total S: Seleccion Fecha:

CONVENSIONES Firma Resp onsable: (&'LL-\\ G\V\C}\ w .\K& J ;’\ 0 ‘L‘
A\

E: Eliminacién Jefe de Akhivo
M: Microfilmacién u otro soporte




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01
Versién: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA AREA FINANCIERA / COSTOS

CODIGO|
1524

SERIES Y TIPOS

RETENCION| DISPOSICION

DOCUMENTALES

AG | AC | CT

E

S

PROCEDIMIENTO

12
12-04

13
13-01

INFORMES

INFORMES DE GESTION

-Por Areas y Centro de Costos

-informe de costos por actividad o
servicios ofertado

- Costos primo

- Costos total

-Consolidado vigencia actual vs
vigencia anterior

- consolidado de ingresos vigencia actual vs
vigencia anterior

rinformes de tendencias, comparativos por|
meses, trimestres (graficado)

INSTRUMENTOS DE CONTROL
REGISTROS

Registro de recurso humano
Registro de consumo hospitalario
Registro de gastos generales
Registro de base de distribucién
Registro de costos de procedimiento
Reg. Distribucién area administrativa
Listado de cuentas por pagar

Registro de ingresos facturados por cc

1 20 X

Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en el
@rchivo central, se transfiere al archivo Histérico para su conservacion
permanente. Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015 del AGN

Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en e
archivo central, se toma una muestra del 5% de forma aleatoria, y se
transfiere al archivo Histérico para su conservacion permanente

)

AG: Archi

CONVENCIONES
vo Gestion E: Eliminacion

AC: Archivo Central M:  Microfimacion u otro soporte
CT: Conservacién Total . Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

| \ {
N vs I usco~
J

Jefe de Archivo \.




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA AREA FINANCIERA / FACTURACION

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL SEECEDIMIENT
1525 DOCUMENTALES AG AC cT E M S
12 INFORMES
12-06 INFORME TECNICO 2 10 X |Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion
De Facturaciéon por Entidad y en el archivo central, se transfiere al archivo Histérico
Facturacién por Servicio para su conservacion permanente.
Facturacion Consolidada de todas las Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015 del AGN
Entidades
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-01 REGISTROS 2 3 X Transcurrido el tiempo de retencién del archivo del
Registro y control de glosas gestion y archivo central, se procede a su eliminacion ya
Nota Glosa que esta tipologia documental se encuentra en e
Respuestas a Glosas comprobante de ingreso.
CONVENCIONES NL C\, Lm —_
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Pt R%ponsable: T\]O\F\(\ m = v\} M Q L
AC: Archivo Central M: Microfimacion u otro soporte Jefe de Archivo
CT: Conservacién Total S:  Seleccion Fecha:




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01

Versién: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA AREA FINANCIERA / FACTURACION

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

M:  Microfilmacién u otro soporte
S: Seleccion

Fecha:

CODIGO gggIJE;EYN :?‘Z_OESS RETENCION DISPOSICION FINAL SHECEERITENAG
i AG | Ac |cT | E | M 3
13 INSTRUMENTO DE CONTROL 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencion del archivo de
13-02 CONSECUTIVOS DE gestiéon y archivo central, se procede a su eliminacion ya
FACTURACION que esta tipologia documental se encuentra en e
Factura cambiaria de compra comprobante de ingreso.
venta (mensual)
Factura individual de pacientes por venta
de servicios, soporte de la facturacion
(Soa t-EPS-EPSS- Régimen especiales
Soporte de facturacion para el caso
de atencién particular
17 MANUALES
17-21 MANUALES TARIFARIO 2 5 X Transcurrido el tiempo de retencion del archivo de gestion
y archivo central, se procede a su eliminacion ya que esta
informacion se encuentra en las resoluciones gerenciales
18 PLANES
18-04 PLANES DE MEJORAMIENTO 2 10 X Transcurrido el tiempo de retencidon en los archivg
INDIVIDUAL de gestion y archivo central, proceder a eliminai
porque no posee valores secundarios para la entidad.
CONVENCIONES —_
Firma Responsable: '\,Li’a?\‘(/\’\/\ (& NN \\K\) V\ 0 %
AG: Archivo Gestién E: Eliminacién g

Jefe de Archivo™




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: GDO-FR-01

Version: 02-2012

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA AREA FINANCIERA / CARTERA

-Cuenta de cobro
- Listado con el valor total y fecha de

vencimiento

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

1526 DOCUMENTALES AG [ AC |[CT| E [ M [ s PRACEDIMIENT

12 INFORMES

12- 01 INFORMES A ENTIDADES DE 2 10 X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y ery
CONTROL el archivo central, se transfiere al archivo Histérico para su
- Comunicaciéon remisoria conservacion permanente. Ademas lo convalidad la circular 03
- Anexos de 2015 del AGN

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total S.  Seleccion

M:  Microfimacion u otro soporte
Fecha:

12-06 INFORMES TECNICO 2 10 X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y en
- De auditorias a cuentas de el archivo central, se transfiere al archivo Histérico para su
cobro que le hacenala E.S.E conservacion permanente. Ademas lo convalidad la circular 03
- Comunicacién remisoria de 2015 del AGN
- Anexos

N \ 4
CONVENCIONES Firma Responsable R\mh 6\\( N M\) A, \-'
e
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion 3 Jefe de Archivo




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01

Version: 02-2012

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA AREA FINANCIERA / CARTERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

1526 DOCUMENTALES AG AC CT E M s PROCEDIMIENTO

12 INFORMES

12-09 INFORMES CONTABLE 2 10 X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y en
. Informe de Notas crédito de Cartera el archivo central, se transfiere al archivo Histérico para su
- Pago de la respectiva empresa conservacion permanente. Ademas lo convalidad la circular 03
- Orden consecutivo de 2015 del AGN
- Informe de Notas Débito
(Factura y Soportes)
- Informe de cartera por edades
- Informe de mensual de glosas

18 PLANES 2 3 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion

18-04 PLANES DE MEJORAMIENTO y centra, proceder a su eliminacién porque no posee valores|

secundarios para la entidad.

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central

L_CT: Conservacion Total  S: Seleccion

CONVENCIONES

E: Eliminacién

M: Microfiimacion u otro soporte

Firma Responsable:

Fecha:

K&?vow\d\ Y\ M U RO\

Jefe de Archivo




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA / SISTEMAS

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

S:  Seleccion

M: Microfilmaciéon u otro soporte

Fecha:

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
1530 DOCUMENTALES AG AC CT £ T s PROCEDIMIENTO
12 INFORMES
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 2 10 | X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y
CONTROL en el archivo central, se transfiere al archivo Histérico para su
- Comunicacién remisoria conservacién permanente.
- Informes Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015 del AGN.
- Anexos
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL 1 3 Transcurrido el tiempo de retencion en los archivos de gestion
13-01 REGISTROS se elimina porque perdio sus valores.
- De soportes Técnico
- Solicitud del servicio
13- INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-01 BASE DE DATOS SOFTWARE. 1 20 X |Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
- DINAMICA GERENCIAL NET y Central realizar una seleccion del 3% por cada afio y
- SAIA transferir al archivo histérico como memoria institucional.
- INTRANET
- NORMOTECA
- DATALAB.
N\ | \ -
| AN
CONVENCIONES Firma Rresponsable: ; \B‘“ E O\\'\F)\m M \.) Y\\}F\"
)

Jefe de Archivo ™




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA/ SISTEMAS

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion u otro soporte
S:  Seleccion

Fecha:

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
C
1530 DOCUMENTALES AG | AC |CT| E | M| S PROCEDIAENTS
14 INVENTARIOS 2 3 X
14-05 SOFTWARE Y HARDWARE Transcurrido el tiempo de retencion en los archivos de gestion
- Ordenado por Area y por se elimina porque perdi6 sus valores.
localizacién geografica. _
- Hoja de vida de los equipos Nota: Se actualiza el inventario cada afio
- Manual del Sistema
( Instructivo operativo de la aplicacion y
ayuda en caso de problemas)
- Manual de funcionamiento del Usuario
- clase de equipo
- Software instalado y la direccion de la
red Nota. Debe estar anexo las
actualizaciones o mejoras que se le
hayan hecho en el tiempo
17 MANUALES
17-15 MANUAL DE CONTINGENCIA 2 | 20 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, proceder
DE SISTEMAS DE a eliminar porque estos documentos no poseen valor
INFORMACION secundario para la entidad.
18 PLANES
18-04 PLAN DE MEJORAMIENTO 2 5 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion
- individual y central, proceder a eliminar porque no posee valores|
secundarios para la entidad.
\ \Y
CONVENCIONES Firma Rresponsable: N—j\. \ C'\V\(&- YO Jwn 07\
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion N Jefe de Archivo \"
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA/ SISTEMAS/ SISTEMAS DE INFORMACION-ESTADISTICA

CODIGO
1531

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT E M S

PROCEDIMIENTO

12
12-01

INFORMES

INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL
- Comunicacién remisoria

- Informes

- Anexos

2

10

X

Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en el archivg
central, se transfiere al archivo Histérico para su conservacion permanente.
Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015 del AGN

12-03

INFORMES ESTADISTICO

De produccién de actividades Asistenciales
Informe de Enfermedades:

De vigilancia Epidemiolégica y
eventos centinela

Informe De morbilidad

- De nacidos vivos y defunciones

De oportunidad en
Atencion- En los Servicios
Urgencias

-Consulta Externa -

- Hospitalizacion

-Laboratorio Clinico

Hospitalizados

- Tasa de infeccion Intrahospitalaria
- Proporcién de vigilancia

de eventos de seguridad

- Tasa de satisfaccion global

- Censo diario de pacientes

-Tasa de reingreso de pacientes|

10

Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en el archivo
central, se transfiere al archivo Histérico para su conservacion
permanente. Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015 del AGN

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion E: Eliminacion
AC: Archivo Central M:  Microfilmacion u otro soporte
CT: Conservacion Total S: Seleccion

Firma responsable: N)\,‘\“\O\Md\f O U \} ’;\.\0 .

Fecha:

Jefe de Archivo




)

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01
Versién: 01-2013

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA/SISTEMAS / ARCHIVO CLINICO

CODIGO
1532

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC | CT E M

S PROCEDIMIENTO

11
11-02

HISTORIAS

HISTORIAS CLINICA

Hoja de identificacion del paciente
.Epicrisis (para pacientes hospitalizados)
Remisiones

Informe de accidentes de transito Registro
individual de Urgencias Hoja de evolucion
Ordenes médicas

Examenes de ayudas diagnésticas(se
registran en la historia clinica

Informe de anestesia Informe

quirdrgico Tratamientos

Signos vitales

Declaracién de voluntad

Informe de lectura RX y ecografias

5

10

X |Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y centra
(contados a partir de la fecha de la dltima atencion), seleccionar
una muestra del 10% por polo de interés de aquellas historias que han|
servido para la investigacion y la ciencia. Y transfiérase al archival
histérico como memoria institucional, Las demas proceder a eliminar,
(Ver resolucion 839 de 2017 del MSP )

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total

E: Eliminacion
M:  Microfilmacion u otro soporte
S:  Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

\kTmmrXW Ao

Jefe de Archivo \_




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: GDO-FR-01
Version: 01-2013

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA/SISTEMAS / ARCHIVO CLINICO

CT: Conservacion Total

Fecha:

CODIGO SERIES Y RETENCION DISPOSICION FINAL

1532 TIPOS AG AC |[CT| E T m ] s PROCEDIMIENTO

11 HISTORIAS

11-02 HISTORIAS CLINICA (identificadas de| 10 20 X |Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y central
victimas de violaciones de derechos (contados a partir de la fecha de la ultima atencion), seleccionarﬁ
humanos o infracciones graves al una muestra del 10%. Y transfiérase al archivo histérico comal
Derecho Internacional Humanitario ) memoria institucional, Las demas proceder a eliminar. (Ver resolucién|
Hoja de identificacién del paciente 839 de 2017 del MSP )
-Epicrisis (para pacientes hospitalizados)
Remisiones
Informe de accidentes de transito
Registro individual de Urgencias Hoja de
evolucién
Ordenes médicas
Examenes de ayudas diagnosticas(se
registran en la historia clinica
Informe de anestesia Informe
quirdrgico Tratamientos
Signos vitales
Declaracion de voluntad
Informe de lectura RX y ecografias

2\ Ay -
CONVENCIONES o Firma Responsable: HKL-TO\M&W \) ?\Ql
AG: Archivo Gestion thI E;::Tga%‘:;ién u otro soporte < Joses ge Archiver .
AC: Archivo Central S:  Seleccion




D

)

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01

Versién: 01-2013

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA/SISTEMAS / ARCHIVO CLINICO

lleguen a formar parte de un proceso
relacionado con delitos de lesa
humanidad)

Hoja de identificacion del paciente

.Epicrisis (para pacientes hospitalizados)
Remisiones

Informe de accidentes de transito Registro
individual de Urgencias Hoja de evolucion
Ordenes médicas

Exédmenes de ayudas diagndsticas(se
registran en la historia clinica

Informe de anestesia Informe

quirargico Tratamientos

Signos vitales

Declaracién de voluntad

Informe de lectura RX y ecografias

CODIGO SERIESY TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

1532 DOCUMENTALES AG[AC [CT[ E [ m] s PROCEDIMIENTO
1 HISTORIAS

11-02 HISTORIAS CLINICA (historias clinica que] 5 10 X

archivo central,

Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y en el

conservacion permanente. Ademas lo convalidad la circular 03 de
2015 del AGN y la resolucion 839 de 2017 del MSP)

se transfiere al archivo Histérico para su

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion M:  Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

S:  Seleccion

vo W VAo

N i\
Firma Responsable: MXC/\"V\ &

Fecha:

Jefe de Archivos




AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

S:  Seleccion

Fecha:

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Codigo: GDO-FR-01
MUNICIPIO DE BELLO Version: 01-2013
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA/SISTEMAS /ARCHIVO CLINICO
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
fE8 DOCUMENTALES S T AC | ©F [ E T & PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-01 REGISTROS 1 2 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de central,
De control de salida y entrada de eliminan porque no posee valor para la entidad.
Historias clinicas a:
Urgencias
- Medicina Especializada Hospitalizacion
Urgencias -Pediatria
14 INVENTARIOS
14-04  [INVENTARIOS DE HISTORIAS Transcurrido el tiempo de retencioén en el archivo de gestion y en
CLINICAS 2 30 | X el archivo central, se transfiere al archivo Histérico para su
conservacion permanente.
i 0
CONVENCIONES o Firma Responsable: { O\M C)\ \(-0 U \] Y\ 0 _—
_ ) - E: Eliminacion 3 Jefede Archivo
AG: Archivo Gestion M:  Microfilmacion u otro soporte




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cédigo: GDO-FR-01
MUNICIPIO DE BELLO Version: 01-2013
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA/SISTEMAS /ARCHIVO CLINICO

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

1532 DOCUMENTALES AG AC | CT E ] S PROCEDIMIENTO

17 MANUALES

17-02 IMANUALES ARCHIVISTICO 2 |10 | X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y en
- DE HISTORIAS CLINICAS el archivo central, se transfiere al archivo Histérico para su

conservacion permanente.

18 PLANES , . ; , ;

18-04 PLANES DE MEJORAMIENTO 2 3 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y central,
- INDIVIDUAL proceder a eliminar estos documentos porque no tienen valor

- Hallazgos encontrados en las Auditoria secundario para la entidad.

CONVENCIONES Firma Responsable: / —l' &/’jo\ L A m u u }j:\ O\__

T - E: Eliminacion Jefe de Archiv\
AG: Archivo Gestién M:  Microfilmacion u otro soporte

AC: Archivo Central S:  Seleccion
CT: Conservacion Total

Fecha:




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: GDO-FR-01
Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA:SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA / SISTEMAS / ARCHIVO ADMINISTRATIVO

De comunicaciones oficiales enviadas

CODIGO :ggllji'SE"{q;rLOEZ RETENCION [DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1533 AG AC |CT| E M| S
ACTAS )
ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO 2 10 | X partir de su actualizacion y transcurrido el tiempo de
|cr:1lft:rcr:1°en retencion en el archivo de gestion y archivo central se
transfiere al archivo Histérico para su conservacion
Permanente
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-01 REGISTROS 2 18 X |Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de
- Comunicaciones enviadas por Correo gestion y en el archivo central, se toma una muestra del 5%
- Control de comunicaciones recibidas por fax de forma aleatoria, y se transfiere al archivo Histérico parg
- Control de comunicaciones enviadas por fax su conservacion permanente.
- Comunicaciones internas (Memorandos)
- Control de Mensajeria Interna
- Control de mensajeria Externa
- Control de comunicaciones para entrega directa en las
entidades
- Registro de Préstamo de documentos
13-02 CONSECUTIVOS 2 18 X |Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de

gestién y en el archivo central, se toma una muestra del
5% de forma aleatoria, y se transfiere al archivo Histéricol
para su conservacién permanente.

)

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES

E: Eliminacion
M: Microfilmacion u otro soporte
S:  Seleccion

A
Firma Responsable: ! l

Fecha:

'TO\\AOKV\J (J uno~

Jefe de Archivo \
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cédigo: GDO-FR-01
MUNICIPIO DE BELLO Version: 02-2014
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA:SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA / SISTEMAS / ARCHIVO ADMINISTRATIVO
CODIGO :ggﬁ::‘ ;::_%s; RETENCION |DISPOSICION FINAL PROCEDIMENTO
1533 AG | AC |CT| E M| S
14 INVENTARIOS
14-04 INVENTARIOS DOCUMENTALES
- Inventario de transferencia primaria 2 20 | X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de
- Acta de entrega de Documentos gestion y archivo central, se transfiere al archivo
-inventarios de transferencia secundaria Histori ra su conservacién Paika
-inventario tnico documental inventario de ISLOFIED) gara isH e clon perma y
eliminacion de documentos
17 MANUALES
17-02  |MANUALES ARCHIVISTICOS 1 20 | X Una vez se actualice y Transcurrido el tiempo de retencién en
- Tablas de Retencién Documental el archivo de gestién y en el central, transfiérase al archivo
- Tablas de Valoracion Documental histérico, por tratarse de un instrumento dispositivo se
conserva permanente.
20 PROGRAMAS
20-04 |PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL 2 10 | X partir de su actualizacion y transcurrido el tiempo de
retencion en el archivo de gestion y archivo central se
transfiere  al archivo  Histérico para su conservacion
Permanente
CONVENCIONES ;!\ ' \
Firma Responsable: l AN C’X \a M \/ ']/\O L
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo\
AC: Archivo Central M:  Microfilmacion u otro soporte
CT: Conservacion Total S:  Seleccion Fecha:

-’

S

v
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01
Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA P

RODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ALMACEN

CODIGO
1540

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

1
11-04

HISTORIAS

HISTORIAS DE LOS EQUIPOS

- Hoja de vida de los equipos

- Licencia de funcionamiento de los
equipos asistenciales

- Registro de control Metrologico
- Conceptos Técnicos

- Actualizaciones

- Plan de mantenimiento de los
equipos

-Manual de funcionamiento de los
equipos

- Manual del Usuario

1

5

X

A partir de que se le dé de baja a un equipo y cumplido los tiempogd
de retenciobn en los archivos de gestion y central se eliminan.
Esta dependencia sera la encargada de manejar el historial de log
equipos de la E.S.E.

En las areas asistenciales reposa copia de la Hoja de vida de cada
uno de los equipos Biomédicos

13
13-01

INSTRUMENTOS DE CONTROL
REGISTRO

- De control mensual de fechas
de vencimiento de insumos

- registro de ingreso y egresos de
equipos

- registro de solicitud de suministros

Una vez se actualice el listado y cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central se elimina.

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES

E: Eliminacion

M: Microfilmaciéon u otro soporte
S:  Seleccion

Firma responsable:

Fecha:

f\{. ]LCQ[‘OW\(}»W \u\) noO~

Jefe de Archivo
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01
Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / ALMACEN

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

1540 DOCUMENTALES AG o= oT = PP S PROCEDIMIENTO

14 INVENTARIOS

14-03 COMPROBANTES DE MOVIMIENTO 1 10 X |Una vez se actualice y Cumplidos los tiempos de custodia del
- De entrada-- De salidas archivo de gestién y archivo central, se procede a eliminar
- De traslado- De préstamo Nota: Las Acta de baja de bienes por inservibles, por robo, por
- De reintegro - De venta de bienes venta de bienes, quedan consignadas en un Acta de Junta
- De baja de bienes por inservibles Directlvg, en Acuerdo de la Junta y en Resolucion de

4 Gerencia.

- De baja por hurto

14 INVENTARIOS

14-01 INVENTARIOS DE BIENES 2 8 X |Transcurrido los tiempos de retencion en los archivos de gestion vy
INMUEBLES central se selecciona el inventario anual y se transfiere a
(ACTIVOS FIJOS) archivo Histérico.

14-02 . o . . .
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES| 2 8 X A partir de su actualizacién y cumplido el tiempo de retencién en|
(Bienes devolutivos del empleado) el archivo de gestién se elimina.

18 PLANES

18-04 PLANES DE MEJORAMIENTO 2 3 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, eliminar
- INDIVIDUAL porque perdiod sus valores para la entidad

18-10 PLAN DE COMPRAS 2 8 X Transcurrido los tiempos de retencién en el archivo de gestion vy
Plan de compras anual central se transfieren al archivo Histérico para su conservacion
Seguimiento permanente

A4 \ PN o

CONVENCIONES il N \ ™

AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Firma responsable: ‘\‘\'L)\\ CAV\C)\' g M vV

AC: Archivo Central M:  Microfilmacién u otro soporte J Jefe deMrchivo

CT: Conservacion Total S: Seleccion

Fecha:
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Coédigo: GDO-FR-01
Version. 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ALMACEN

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

1540 DOCUMENTALES AG AC or - ™ S PROCEDIMIENTO

23 TITULOS

23-01 TITULOS DE PROPIEDADES 2 10 | X Una vez se pierda el derecho sobre un titulo de propiedad
- Tipologia cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y
- Escrituras archivo central, se transfiere al archivo Histérico, constituye]
- Matricula inmobiliaria memoria Institucional.
~-Reglamenics Esta informacion se recupera en la oficina de
- Planos it ;
i Instrumentos publicos y en la Notaria.
~Fage de Impuesios Los planos se conservaran permanente en la planoteca de la E.S.E

que reposa en el Archivo

23 TITULOS

23-02 TITULOS DE VEHICULO 2 20 X Una vez se pierda el derecho sobre un titulo del Vehiculo |
Tipologia cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion vy
- Expediente del Vehiculo archivo central, eliminar porque no posee valor secundario para lg
- Manifiesto de Aduana entidad.
- Tarjeta de propiedad
- Soat
-.Pago de impuestos
-Seguro
- tfraspaso
- Licencia Sanitaria si es ambulancia
-Certificado de Revision Técnico
mecanica.

b\ LY

CONVENCIONES ) 1t B \A O o

AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Firma responsable: m\ U\V\ d \ \.) ATAN

AC: Archivo Central M:  Microfilmacion u otro soporte ~ Jefe de Archivo

CT: Conservacion Total S:  Seleccion

Fecha:




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA /SERVICIOS GENERALES

1(';‘3(;([)3[60 ggg{!::&‘:;f&ss RE;ENCI:)CI;I CTDISP(';)ESICIONMFINAL PROCEDIMIENTO

12 [INFORMES

12-04 INFORMES DE GESTION 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el archivo
central, se transfiere al archivo Histérico para su conservacién permanente.
Ademas lo convalidad la circular 03 de 2015 del AGN

13 INSTRUMENTOS DE CONTROL 1 3 X Transcurrido el tiempo de retencién en los archivos de gestion se|

13-01 REGISTROS elimina porque perdio sus valores.

17 MANUALES

17-03 MANUAL DE NORMAS BIOSEGURIDAD 2 8 Transcumrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y en el archivg
central, se toma una muestra del 5% de forma aleatoria, y se transfiere al
archivo Histdrico para su conservacion permanente

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT:Conservacion Total

CONVENCIONES

E: Eliminacion

M: Microfilmacidn u otro soporte
S:  Seleccion

N NEK Yo S EEXES

Fecha:

Jefe ddArchivo




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA /SERVICIOS GENERALES

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
VBER DOCUMENTALES = = = o 5 PROCEDIMIENTO
20 PROGRAMAS
20-05 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 2 8 X |Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el archivo
HOSPITALARIO central, se toma una muestra del 5% de forma aleatoria, y se transfiere al
archivo Historico para su conservacion permanente
18 PLANES
18-06 PLANES DE MANTENIMIENTO 2 8 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, eliminar porque
De Equipos perdié sus valores para la entidad
Planta Eléctrica
Infraestructura

ggm:::g g ::::gln M:  Microfilmaciénu otro soporte

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion Firma Rzsponsable:

S:  Seleccion Fecha:

N kttfl‘o\ o u Jno

Jefélde Archivo




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01

Versién: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA /ISERVICIOS GENERALES / MANTENIMIENTO

CT: Conservacion Total

S:  Seleccion

Fecha:

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1551 DOCUMENTALES AG | ACc o7 T € ™ 5 PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE 1 2 X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central se
13-01 [CONTROL eliminar, porque no posee valores secundarios para a entidad
REGISTROS
Solicitud de mantenimiento de
equipos, muebles y enseres
20 PROGRAMAS
20-05 [PE MANTENIMIENTO 1 5 X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central se
HOSPITALARIO eliminar, porque no posee valores secundarios para a entidad
AG: Archivo G l..CONVENCI()E?Eisiminaddn Firma Rzsponsable: k LXTO\V\J W u U Y\ 0 \/
AC: Archir:’fg(::ril;g:’ M:  Microfilmacién u otro soporte J Jefe devArchivo




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01
Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA /SERVICIOS GENERALES / ASEO

registro diario de desechos
hospitalarios (Para cada oficina)
De evaluacién Inicial sobre
normas de aseo Hospitalario
De chequeo para verificar
condiciones de aseo y limpieza
en las instalaciones de
consulta externa

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL

1552 DOCUMENTALES AG |AC|CTITE [ M s PROCEDIMIENTO

13- INSTRUMENTOS DE CONTROL

13-01 REGISTROS 2 5 X |Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestién

y en el archivo central, se toma una muestra del 5% de
forma aleatoria, y se transfiere al archivo Histérico para su
conservacion permanente.

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Cgplral S:  Seleccion
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES
E: Eliminacion
M:  Microfiimacion u otro soporte

Fie Toeponediis Y\LIJTO\%& Y0 u Un 0

Fecha:

Jefe de Archivo




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ISERVICIOS GENERALES / LAVANDERIA

- control de ropa hospitalaria en el
servicio asistencial

-control kilaje de ropa sucia

- control de inventario de ropa del
area asistencial

- consolidado mensual de movimiento
de ropa hospitalaria en uso

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

1553 DOCUMENTALES AG[AC |[CT| E [ M| s PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL

1301 | REGISTROS 1] 2 X

Transcurrido el tiempo de retencién en e
archivo de gestion se elimina, porque no
posee valor secundario para la entidad

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES

E: Eliminacion

M: Microfilmacion u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable: A TO\ 1’!0' YU L/{ U )5 0L

Fecha:

Jefe de Archivo '




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE BELLO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-FR-01

Version: 02-2014

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA /SERVICIOS GENERALES / VIGILANCIA

CODIGO Sgg{lJE:E\; ;zc;ss RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIERTO

1554 AG | AC | CT | E M | s

13 INSTRUMENTOS DE CONTROL

13-01 - REGISTRO (Libro) 1 2 X Transcurrido el tiempo de retencién en
Minuta de los vigilantes el archivo de gestion se elimina, porque no

posee valores secundarios para la entidad

CONVENCIONES FimaR be A'u o s l U ___O
. E: Eliminacié irma responsable: l - L

28 :’lgl‘“’o S:S:r':? M: M:Trlt?fflﬁ:gién u ofro soporte 4 % h

CT. Conservacon Tota S Seleccion Fecha: Jefe de Archivo ~ \




ANEXO 6

NORMATIVIDAD
INTERNA

APLICABLE AL
» SISTEMA DE ARCHIVO
DE LA ESE
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RESOLUCION NUMERO 135
(Bello, noviembre 08 de 2001)

“Por medio de la cual se crea la Oficina de Archivo Administrativo
: de la E.S.E. Hospital Marco Fidel Suarez de Bello”

'EL GERENTE DE LA E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ DE BELLO, EN
USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y

CONSIDERANDO

1. Que el Acuerdo 060 expedido el 30 de octubre de 2001, establece
las pautas para la administracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades Publicas y privadas que cumplen
funciones: publicas.

2. Que la Ley General de Archive numero 594 de 2000, fue creada
con el fin de que la comunidad archivista tenga a la mano un
instrumento de consulta que permita orientar de mejor manera
los procesos archivisticos relacionados con la administracién
de las comunicaciones que ingresan y salen de las entidades a
través de las wunidades de correspondencia como oficinas
encargadas de recibir, radicar, distribuir y ejercer control de
las mismas. ;

3. Que actualmente en la E.S.E. HOSPITAL MARCO FIDEI. SUAREZ DE
BELLO, funciona la oficina de Archivo Administrativo encargada
de la conservacién, preservacié4n y manejo de los documentos, no
obstante dicha oficina no se halla conformada de acuerdo a los
parédmetros legales regulados en las normas antes mencionadas.

4. Que esta Gerencia tiene la obligacién de atender los preceptos
constitucionales y legales.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Crear la oficina de Archivo Administrativo de la
E.S.E. HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ.

ARTICULO SEGUNDO: La Oficina de Archive Administrativo de la
E.S5.E. HOSPITAL: MARCO FIDEL SUAREZ sea la encargada de la

- Avenida 42 No 59 - 06 Bello - Ant. PBX 481 01 30 FAX 482 36 46 e-mail: hmfs@epm.net.co
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ComMmPROMISEO DE ViDA

administracidén y conservacién documental para lo cual debera
incluir en sus programas de gestién documental y en sus manuales
de procedimiento pautas que aseguren la integridad de los
documentos desde el momento de su produccién.

ARTICULO TERCERO: Que la oficina de archivo administrativo tendri

- las siguientes funciones:

TR

1. Recibir y radicar teda la correspondencia que llega a la
empresa, tanto interna come externa y entregar en las
diferentes dependencias.

2. Clasificar, codificar y ordenar documentos segun su contenido Y
llevar su registro.

. 3. Archivar toda 1la  correspondencia siguiendo los proceso

establecidos.

4. Organizar el archivo administrativo de acuerdo con las normas
establecidas

5. Controlar la entrada y salida de correspondencia de la empresa

6. Atender las solicitudes y demandas del cliente interno en lo
relacionado con documentos ¥y correspondencia generada en la
empresa [y

7. Asignar y despachare diariamente al mensajero con la
respectivas indicaciones y con la planilla de control, en la
cual firma el funcionario de la Entidad.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha
de su expedicién.

Dada en el Municipio de Bello, a los ocho dias del mes de
noviembre del afio 2001.

nﬁgb COMUNIQUESE Y CUMPLASE

LUIS ARTURO/SANCHEZ O NA
Gerente -

Avenida 42 No 59 - 06 Bello - Ant. PBX 481 01 30 FAX 482 36 46 e-mail: hmfs@epm.net.co
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/?7 Hospital Marco Fidel Sudrez
o

RESOLUCION N° 006

POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECEN LOS CRITERIOS PARA LA
ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS EN LA ESE HOSPITAL MARCO FIDEL
SUAREZ Y SE ADOPTAN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL )

El Gerente de la ESE Hospital Marco Fidel Suarez de Bello, en uso de sus
facultades legales, ordenanzales y estatuarias, y

CONSIDERANDO

Que la ley 594 de 2000, tiene por objeto establecer las reglas y principios
generales que regulan la funcion archivistica del estado, por intermedio del
Archivo General de la Nacion. |

Que el articulo 21 de la ley 594 de 2000, establece que las entidades de la
administracion publica y las empresas privadas’ que cumplan funciones publicas
Ueberan elaborar programas de geslion documental, en cuya aplicacion atenderan

los principios y procesos archivisticos.

Que el articulo 22 ibidem, preve que la gestion de documentos dentro del
concepto de Archivo Total, comprende procesos tales com> la produccion o
recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos y su articulo 23, sobre la formacién de
archivos, dispone que teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los

o archivos se clasifican en: Archivo de Gestion; Archivos Centrales y Archivos

Historicos. ! |

Que el articulo 26 de la ley 594 de 2000 sefiala que es obligacion de las entidades
~ de la administracion publica elaborar inventarios de los documentos que produzca

' en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases.

Que el numeral 5 del articulo 34 de la ley 734 de 2002, establece como deberes
de todo servidor publico el de “Custodiar y lcuidar la documentacion e informacion
que por razon de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, impidiendo o evitando la sti;straccic')n, destruccion, ocultamiento o
utilizacion indebida”.

Que el numeral 13 del articulo 35 de la ley 734 de 2002, sefala que le esta
prohibido a los servidores publicos “Ocasionar dafic o dar lugar a la pérdida de
bienes, elementos de expedientes o documentos que hayan llegado a su poder en
razon de sus funciones”. g

Que el Archivo " General'de la Nacion, mediante Acuerdo 042 de! 31 de octubre de

2002 establece 10s criterios tara ia organizacion de los archives en las entidades
publicas v ré’gﬁ,llzi el inventario Unico. Documental en desarrcio de los articulos
21,2223 y 26 de 'a Ley General de Archivo. :

Por lo anteriormente expuesto.
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Compromiso de vida

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Implementar las Ti@blas de Retencion Documental, bajo
los criterios de la ley 594 de 2000, que coadyuvara a mejorar la eficiencia
institucional y conservara el patrimonio documental de la ESE HOSPITAL MARCO
FIDEL SUAREZ. '

ARTICULO SEGUNDO: Todas las dependencias de al Entidad, con fundamento
_ en la Tabla de Retencion Documental aprobada por el Comité Departamental de

m Archivos de Antioquia mediante Acuerdo 003 de marzo 10 de 2004, deben velar
por la conformacion, organizacion, preservacion y control d2 los Archivos de
Gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y ordzn original, el ciclo
vital de los documentos y la normatividad archivistica.

ARTICULO TERCERO: Establecer como responsables a los jefes de todas las
dependencias de la entidad de la organizacion, consulta conservacion y custodia
del Archivo de Gestion de su area, sin perjqzicio de la responsabilidad sefialada-en
el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico.

ARTICULO CUARTO: Dar cumplimiento a los criterios para Ia organizacion de
Archivos de Gest.on:

- 1. La organizacion de los Archivos de gestion debe basarse en la Tabla de
Retencion Documental, debidamente aprobada. ‘

2. La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries,
correspondientes a cada dependencia. - :

L 3. La ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacion de los

expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda

evidenciar el desarrollo de los tramites. Ei documento con la fecha mas antigua

o de produccion sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y
: la fecha mas reciente se encontrara al final de la misma.

4. Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series

y subseries, estaran debidamente foliados con el fin de faciitar su ordenacion,

consulta y control. ‘

Las carpetas y demas-unidades de conservacion se deben identificar, marcar y

rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion.

G. Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo
estipulado en las Tablas de Retencion Documental, de acuerdo con el plan de
transferencias, diligenciando el formato Unico de inventario documental,
regulado por el Archivo General de la Nacion. -

(@]

PARAGRAFO: Los documentos de apoyc no se consignaran en las tablas de
Retencion Documental de las dependencias y por lo tanto podran ser eliminados
cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia mediante acta suscrita
por el respectivo jefe de la dependencia. |

ARTICULO QUINTO: Se ordena que para’ la consulta de documentos en ios
archivos de gestion, por parte de otras dependencias o de los ciudadanos, debera
efectuarse permitiendo el accesc a los documentos cualquiera que sea su soporte.

Avenida 42 No. 59 - 06 Bello - Ant. PBX. 454 20 00 FAX: 482 3646

e-mail: hmfs@epm.net.co websitz' h Up//www.amfs.com.co
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Si el interesado desea que se le expidan copias, estas seran a su costa y deberan
ser autorizadas por el jefe de |a respectiva dependencia o por el funcionario en
quien se haya delegado esa facultad y s0lo se permitira cuando la informacion no
tenga caracter de reservado conforme con la Constitucion y las Leyes.

ﬁ ARTICULO SEPTIMO: Para asegurar el control de los documentos en Sus
diferentes fases todas las dependencias de [a entidad, deberan elaborar los
inventarios documentales, regulado por el Archivo General de |a Nacion, el cual

') S€ anexa a esta resolucion con su correspohdiente instructivo.

ARTICULO OCTAVO: Que la entidad debera adoptar a partir del 01 de enero de
2005 las Tablas de Retencion Documental, en-los términos establecidos enla
presente resolucion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

P

Dada en el Municipio de-"’éello a los 11 dias del mes de enero de 2006.

/ -
® (f / /(ZJ{ / '
"RTO ARISTIZABAL OCAMPO
a erente / |
™ : U Gorpibs
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1. INTRODUCCION

Para que una Institucién Prestadora de Servicios de Salud sea competitiva, es de
vital importancia contar con procesos estandarizados, mediante metodologias y
herramientas, que permitan generar una cultura de servicio al cliente y que a su
vez contribuyan al mejoramiento continuo dentro de una sociedad
constantemente cambiante y proactiva. Los procesos, conforman uno de los
principales elementos del sistema de control interno, por consiguiente en toda
entidad es necesario que se encuentren documentados, con el fin de que sean
auditables y atiendan los requerimientos de los diferentes organismos de
control; por otro lado éstos sirven como mecanismo de consulta generando una
apropiacién por parte de todos los empleados, que permitird un mayor desarrollo
en la busqueda del autocontrol y un mejoramiento significativo en el servicio
prestado.

Segun la resolucion 00002003 del Ministerio de Salud y Proteccion Social
expedida en mayo de 2014, por medio de la cual se definen los procedimientos y
condiciones de inscripcion de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacion de servicios en salud, establece que la existencia, socializacién vy
gestion del cumplimiento de los principales procesos, procedimientos y/o
actividades actualizadas que condicionan directamente la prestacién con calidad
y con el menor riesgo posible de un evento adverso es un estdndar de medida
concreta dentro de cada servicio para evaluar la seguridad en la atencion del
usuario.

GESTION DE CALIDAD Pagina 4 de 28
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2.:COMO DOCUMENTAR PROCESOS, SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS?

Un proceso es una secuencia de actividades que uno o varios sistemas
desarrollan para hacer llegar una determinada salida a un usuario, a partir
de la utilizacion de determinados recursos (entradas) y aplicando
controles. Los procesos son las actividades y tareas que realiza una
organizacion a traves de las cuales produce o genera un servicio o
producto para sus usuarios.

Nombre del proceso: Identificar el nombre del proceso que se desea
estandarizar en el mapa de procesos institucional.

Tipo de proceso: Identificar el grupo o macroproceso donde se ubica el
proceso. El tipo puede ser Direccidon y gerencia, Gestion clinica vy
asistencial 6 Financiero y administrativo.

Objetivo del proceso: Definir la meta, proposito o finalidad a cumplir
dentro del proceso. Debe abarcar la finalidad de los subprocesos que lo
componen. Debe iniciar con un verbo, ser medible, cuantificable,
realizable, limitable al tiempo y sobre todo responder al Qué y Para Qué.

Alcance del proceso: Deber ser clara la definicién de inicio y final del
proceso.

Responsables del proceso: Identificar con el cargo a aquellas personas
quienes seran los responsables principales del proceso.

Conceptos generales del proceso: Se deben especificar los términos
constantemente utilizados, los cuales deben ser definidos para aclarar
dudas.

Lista de subprocesos del proceso: Realizar la lista de los subprocesos
gue componen al proceso a documentar, con objeto de tener una vision
global con relacion al objetivo propuesto en el proceso.

GESTION DE CALIDAD Pagina 6 de 28
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Condiciones para iniciar el proceso: Son las entradas del proceso, es
decir, los requisitos esenciales para la realizacion de éste. Sin ellos, el
proceso no podria iniciarse o desarrollarse cumpliendo criterios de calidad.

Insumos: Especificar los recursos tecnoldgicos, fisicos, humanos,
documentales y demds necesarios para el 6ptimo desarrollo del proceso.

Proveedor: Identificar el servicio o drea donde se origina la informacién o
los requisitos necesarios para iniciar el proceso.

Normatividad a cumplir: Todos los documentos legales que
contextualizan y soportan la realizacion del objetivo del proceso. Los de
tipo institucional hacen referencia a protocolos, guias y demas
documentos legales generados al interior de la institucién.

Productos o resultados esperados: Listar los beneficios de la puesta en
funcionamiento y la consecucién del objetivo.

Riesgos del procesos: Especificar los posibles eventos que presenten
una accion que afecte el proceso.

Mecanismos de control del proceso: Definir las acciones establecidas
para la verificacion del éptimo desarrollo del proceso (Ejemplo: Auditoria,

seguimiento)

Indicadores de logro:

NOMBRE DEL FORMULA TIPO
INDICADOR (Proceso - Resultado)
Definir de forma | Definicidn de la | Proceso: indicadores

clara, concreta y | expresion empleada | necesarios en el nivel
comprensible el | para calcular el | operativo

indicador, debe | indicador. Se debe | Resultado: indicadores
reflejar el | especificar si en | empleados para la toma de
objetivo del | Tasa, Razon 6 | decisiones por directivos
mismo. Porcentaje.

Revision y aprobacién: Especificar el principal actor en la elaboracion
del proceso, la aprobacion debe darse por el segundo equipo de calidad
institucional, y la aprobacién es dada por la gerencia.

GESTION
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Control de cambios: En caso de presentar una actualizacion, ajuste u
otro se debe registrar la fecha de cambio, una breve descripcion de la
modificacion y el responsable de dicho cambio. Las modificaciones a los
documentos y formatos solo seran autorizadas y realizadas con el
acompanamiento del Departamento de Calidad a través de los ingenieros
de procesos.

Encabezado: el encabezado del documento es de uso exclusivo del
equipo de calidad, donde se le asignara el correspondiente cédigo .

Son partes bien definidas en un proceso. Es la division que puede tener un
proceso. Su identificacion puede resultar util para aislar los problemas que
pueden presentarse y posibilitar diferentes tratamientos dentro de un
mismo proceso.

Nombre del subproceso: Asignar un nombre al subproceso, este debe
estar relacionado con las actividades o procedimientos que se ejecuten
durante el subproceso.

Relaciéon con el proceso que lo compone: Especificar la relacion de
este subproceso con el proceso al cual pertenece, evidenciando el nombre
del proceso y el tipo al que pertenece (Direcciéon y gerencia, Gestion
clinica y asistencial o Financiero y de apoyo)

Objetivo: definir la meta, proposito o finalidad a cumplir dentro del
subproceso. Se debe iniciar con un verbo, ser medible, cuantificable,
realizable, limitable en el tiempo y debe responder al Qué y Para qué.

Alcance: Definir el inicio y el final del proceso. El fin de un subproceso
debe ser el inicio de otro subproceso o procedimiento, o en casos
especificos, el alcance debe expresar una relacién causal entre los
subprocesos que componen el proceso.

Responsables: Identificar el responsable directo de la realizacion de las
actividades implicadas en el subproceso.

GESTION DE CALIDAD Pdgina 8 de 28
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Conceptos generales del subproceso: Especificar los términos
constantemente utilizados, los cuales deben ser definidos para aclarar
dudas.

Flujograma: Realizar la representaciéon gréfica del proceso segln norma
ANSI.

Condiciones para iniciar el proceso: Especificar los recursos fisicos,
tecnoldgicos, humanos, documentales y demds necesarios para el éptimo
desarrollo del subproceso.

Proveedor: Identificar el servicio, drea o subproceso donde se origina la
informacion o los requisitos necesarios para iniciar el subproceso.

Normatividad a cumplir: Todos los documentos legales que
contextualizan y soportan la realizacién del objetivo del subproceso.

Productos o resultados esperados: Listar los beneficios de la puesta en
funcionamiento y la consecucién del objetivo.

Caracterizacion del subproceso:

N°o ACTIVID DESCRIPCION | RESPONSAB | DOCUMENT
AD ; LE oS
Orden Nombre Descripcion Persona que | Todos los
de las | de la | detallada de las desempena la | formatos,
activida | actividad. | acciones a | accion o | actas y
des. Redactarla | realizar en la | tarea. recursos
de forma | actividad. En los fisicos 0
breve e | casos donde digitales
integral. exista un usados en el
documento desarrollo de
(protocolo, guia, la actividad.
instructivo,
manual) donde
explique el que
hacer, omitir la
descripcion y
referenciar el
documento.

Riesgos del subproceso: Especificar todos los posibles eventos que
presenten una accion que afecte el subproceso.
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Mecanismos de control del subproceso: Definir las acciones
establecidas para la verificacion del 6ptimo desarrollo del subproceso
(auditoria, seguimiento, etc.).

Indicadores del proceso (opcional):

NOMBRE DEL FORMULA TIPO
INDICADOR (Proceso - Resultado)
Definir el | Definicibn de la | Proceso: indicadores
indicador de | expresién empleada | necesarios en el nivel

forma clara, | para calcular el | operativo

concreta y | indicador. Se debe | Resultado: indicadores
comprensible, especificar si en | empleados para la toma de
debe reflejar el | Tasa, Razén 0 | decisiones por directivos
objetivo del | Porcentaje.

mismo.

Revisiéon y aprobacién: Especificar el principal actor en la elaboracion
del subproceso. La aprobacion debe darse por el equipo de calidad
institucional y la aprobacion es dada por la gerencia.

Control de cambios: En caso de presentar una actualizacion, ajuste u
otro, se debe registrar la fecha de cambio, una breve descripcion de la
modificacion y el responsable de dicho cambio. Las modificaciones a los
documentos y formatos solo serdn autorizadas y realizadas con el
acompafiamiento del Departamento de Calidad a través de los ingenieros
de procesos.

Protocolo: Es el conjunto de normas y actividades, organizadas
l6gicamente, a realizar dentro de un servicio 0 programa, frente a una
situacién especifica dentro de la institucién y su ejecucién es de caracter
obligatorio. En las instituciones sélo se exigiran las guias y protocolos de
los procedimientos que se realicen.

Nombre: Definir el nombre que se le desea dar al protocolo dependiendo
de las acciones que se van a realizar.

Responsable: Identificar el responsable directo de la realizacion de las
actividades implicadas en el protocolo.

Objetivo: definir la meta, proposito o finalidad a cumplir dentro del
protocolo.
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Alcance: Definir claramente donde inicia y finaliza el protocolo, teniendo
en cuenta las actividades que se deben realizar para llevarlo a cabo.

Areas que intervienen: Determinar cuales son las &reas y las funciones
que cada una tendrd en la consecucién del objetivo.

Definiciones: Se deben especificar y definir los términos constantemente
utilizados, estos serviran para aclarar dudas.

Materiales necesarios: Especificar los recursos fisicos, tecnoldgicos,
humanos, documentales y demds necesarios para el optimo desarrollo del
protocolo.

Caracterizacion del protocolo:

N©o ACTIVIDA | DESCRIPCION | RESPONSABL DOCUMENTO

D E S
Orden | Nombre de | Descripcion Persona que | Todos los
de las | la actividad. | detallada de las desempefia la | formatos,
tareas. | Redactarlo acciones a | accion o tarea. | actas y
de forma | realizar en Ia recursos
breve e | actividad. En los fisicos o
integral. casos donde digitales
exista un usados en el
documento desarrollo de
(protocolo, guia, la actividad.
instructivo,

manual) donde
explique el que
hacer, omitir la

descripcion y
referenciar el
documento.

Revision y aprobacién: Especificar el principal actor en la elaboracién
del procedimiento. La aprobacién debe darse por el equipo de calidad
institucional y la aprobacion es dada por la gerencia.

Control de cambios: En caso de presentar una actualizacion, ajuste u
otro, se debe registrar la fecha de cambio, una breve descripcion de la
modificacion y el responsable de dicho cambio.
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3. PROCEDIMIENTO PARA ESTANDARIZACION DE PROCESOS,
SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cuando sea necesario realizar la estandarizacion de un proceso, subproceso o
procedimiento por parte de una de las dreas del Hospital Marco Fidel Suarez, se
debe tener en cuenta los siguientes pasos con sus respectivos tiempos de
entrega, los cuales determinan la ruta critica para el proceso de estandarizacion
de dicho documento y guian al personal en el procedimiento a realizar emitiendo
responsables en cada uno de los pasos.

1.

Documentacion por parte del area: En esta etapa la persona que
evidencie la necesidad de estandarizar un proceso, subproceso o
procedimiento debe dirigirse al coordinador de su respectiva area para
plantear dicha necesidad y que éste le brinde el aval y las herramientas
necesarias para realizar la construccion del documento.

Remitir a calidad por intranet: Una vez el proceso, subproceso o
procedimiento se haya construido y revisado por el coordinador del area,
éste debe ser remitido por el aplicativo SAIA al drea de calidad para
realizar el proceso de revision y codificacion.

Revisién y aprobaciéon: Una vez el documento es recibido por el area de
calidad, se establece un plazo maximo de 15 dias habiles para que el
responsable de realizar la revision y aprobacién del documento haga dicho
procedimiento, en caso de que el documento no pase la revision
establecida este serd devuelto al area para que realice las respectivas
correcciones y sea enviado de nuevo al area de calidad.

Codificacién y adecuacién: Una vez el proceso, subproceso, protocolo,
procedimiento o formato cumpla con los requisitos establecidos por el
4rea de calidad para ser estandarizado, se procedera a las adecuaciones
finales segun la normatividad previamente definida y se realizara la
codificacién del documento, para esto se establece un plazo de dos dias
habiles después de haber sido revisado y aprobado.

Entrega al area: Una vez se haya codificado el documento, este sera
entregado en forma fisica y/o magnética al coordinador del area, de lo
cual se tomara evidencia por medio de oficio, con el fin de que quede el
registro de entrega en el drea de calidad.

GESTION DE CALIDAD Pagina 12 de 28
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6.

Socializacion del documento: Cada coordinador quedara como
responsable de realizar la socializacion del documento estandarizado,
mediante el método que considere pertinente, con el personal que estard
en contacto directo o indirecto con el documento. Para esto se dispondra
un plazo de un mes calendario después de haber entregado la
documentacion por parte de calidad.

Evaluacion: Esta etapa se debe realizar durante el proceso de
socializacion y corresponde a la evaluacién de la claridad y apropiacion de
conceptos que obtuvieron los asistentes a la socializacién del documento.

Evidencia: una vez se haya socializado el drea debe presentar a calidad
la evidencia del proceso de socializacion y evaluacion del documento
estandarizado, con el fin de que quede registro del procedimiento
realizado. Esta etapa debera realizarse a méas tardar una semana después
de haber finalizado el tiempo respectivo a la socializacién del documento.

NOTA: toda area deberd mantener un folder con todos los procesos,
subprocesos protocolos, procedimientos y formatos estandarizados por parte de
calidad y estar preparado en todo momento para que le sea evaluado la
adherencia a dicha documentacién a cualquier funcionario del rea.

3.2

Guia clinica de atencion: Es el conjunto de recomendaciones sobre
promocion, prevencion, deteccién, diagndstico, tratamiento, seguimiento
y/o rehabilitacién de una patologia o probleméatica de salud especifica.
Esta debe contener como minimo objetivos, poblacién objeto, alcance,
recomendaciones y algoritmos de manejo y su metodologia de realizacion
debe ser explicita y con actualizaciones periddicas no mayores a 5 afios,
debe permitir flexibilidad y adaptacién a las individualidades del paciente.
Las guias deben tener mecanismos de difusion registrados, mecanismos
de capacitacidon, de evaluacién, retroalimentacion y deben estar basadas
en la evidencia.

Manual: Libro en que se compendia lo mas sustancial de una
materia Documento o cartilla que contiene las nociones basicas y la
forma correcta de aplicacién de un tema o compendio y coleccion de
textos seleccionados y facilmente localizables, Ej.: manual de
procedimientos.
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3.3 Instructivo: Es una serie de explicaciones que tienen como objetivo
primordial orientar al usuario en los procedimientos a seguir a
través de una manera clara detallada y precisa.

4 ANEXOS

(Encabezado)

FORMATO DE PROCESOS FO-CA-2300.18.03

Version: 03

Fecha de actualizacion:
Agosto 2013

Elaboré: Equipo Calidad

Cédigo:

1. NOMBRE DEL PROCESO:

2. TIPO DE PROCESO:

3. OBJETIVO DEL PROCESO:

4. ALCANCE DEL PROCESO:

5. RESPONSABLES (cargo) DEL PROCESO:
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6. CONCEPTOS GENERALES DEL PROCESO:
7. LISTA DE SUBPROCESOS DEL PROCESO:
8. CONDICIONES PARA 9. INSUMOS NECESARIOS
INICIAR EL PROCESO
Documentos:
Recurso humano:
Recursos electronicos:
Dotacion o materiales:
10.PROVEEDOR:
11.NORMATIVIDAD A CUMPLIR 12. RESULTADOS
ESPERADOS

Inétitucional:
Legal:

GFSTION NF CALINAN R e I R
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13. RIESGO DEL PROCESO:

14. MECANISMOS DE CONTROL DEL PROCESO ( Neutralizacion):

15. INDICADORES DEL PROCESO:

NOMBRE DEL FORMULA TIPO
INDICADOR (Proceso -
Resultado)
16. REVISION Y APROBACION:
ELABORACION REVISION APROBACION
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
17. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE

FECHA

CAMBIO

GESTION DE CALIDAD
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4.2 FORMATO PARA LA ESTANDARIZACION DE SUBPROCESO!

Encabezado

FORMATO DE FO-CA-2300.18.03
SUBPROCESOS Version: 03

Fecha de actualizacion:

Cddigo: Elaboro: Equipo Calidad

1. NOMBRE DEL SUBPROCESO:

2. RELACION CON EL PROCESO QUE COMPONE

NOMBRE DEL PROCESO:
TIPO DEL PROCESO:

L]

3. OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

4. ALCANCE DEL SUBPROCESO:
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5. RESPONSABLES (cargo) DEL SUBPROCESO:
6. CONCEPTOS GENERALES:
7. FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO:
8. CONDICIONES PARA INICIAR 9. INSUMOS NECESARIOS

EL SUBPROCESO

Documentos:

Recurso humano:

Recursos electronicos:

Dotacion o materiales:

10. PROVEEDOR
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11. NORMATIVIDAD A CUMPLIR

12. PRODUCTOS O RESULTADOS
ESPERADOS

Institucional:

Legal:

FECTIAR MC CALIRAR
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Version: 01

13. CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
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Version: 01

Coédigo: MC MM-10.05

Fecha de actualizacion: Agosto de
2014

Elaboré: Equipo Calidad

14. RIESGO DEL SUBPROCESO:

15. MECANISMOS DE CONTROL DEL SUBPROCESO: (

Neutralizacion)

16. INDICADORES DEL SUBPROCESO (opcional):

NOMBRE DEL FORMULA TIPO
INDICADOR (Proceso -
Resultado)
17. REVISION Y APROBACION:
ELABORACION REVISION APROBACION
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
18. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA CAMBIO RESPONSABLE
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Version: 01

Coédigo: MC MM-10.05

Fecha de actualizacién: Agosto de
2014

Elaboré: Equipo Calidad

4.3

TITULO DEL PROTOCOLO

Codigo: AS-07.24

Version: 2

Fecha Actualizacién: Marzo de
2014

Elaboré: Equipo de calidad

Responsables:

Objetivo General:

Objetivos Especificos:

ALCANCE

Este protocolo aplica a

Areas que intervienen:

GESTION DE CALIDAD

Pagina 22 de 28




ESE
HOSPITAL

kD

“COMPROMISO DE VIDA™

FORMATO DE PROCEDIMIENTOS

FO-CA 1200.18.09

Version: 01

Cédigo: MC MM-10.05
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Elaboré: Equipo Calidad

Definiciones:

&

Materiales necesarios:

No. |ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE
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Versién: 01

Fecha de actualizacién: Agosto de
Codigo: MC MM-10.05 2014

Elaboré: Equipo Calidad

REVISION Y APROBACION

ELABORACION REVISION APROBACION
Nombre: Nombre: Nombre: José David
Alvarez R.
Cargo: Cargo:
Cargo: Gerente

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIO RESPONSABLE
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4.4

FORMATO PARA LA ESTANDARIZACION Di

FORMATO DE PROCEDIMIENTOS

FO-CA 1200.18.09

Version:

Céodigo:

Fecha de actualizacion:

Elaboro:
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
2. RELACION CON MAPA DE PROCESOS
DIRECCION GESTION GESTION
TIPO DE y CLINICA Y FINANCIERA Y SIAU
PROCESO GERENCIA ASISTENCIAL ADMINISTRATIVA
PROCESO
SUBPROCESO

3. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

4. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
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Version: 01

Fecha de actualizacién: Agosto de

Cédigo: MC MM-10.05 2014

Elaboré: Equipo Calidad

6. RESPONSABLES (cargo) DEL PROCEDIMIENTO:

[ 7. INSUMOS NECESARIOS 8. PROVEEDOR

Documentos:

Recurso humano:

Recursos electronicos:

Dotacion o materiales:

8. NORMATIVIDAD A CUMPLIR 9. PRODUCTOS O RESULTADOS
ESPERADOS

Institucional:

Legal:
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10. CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

L

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
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11. RIESGO DEL PROCEDIMIENTO:

12. MECANISMOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO: (

Neutralizacion)

13. REVISION Y APROBACION:

ELABORACION e APROBACION
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
14. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA CAMBIO RESRAROILE
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Cédigo: Fecha de actualizacion:

Elaboré: Equipo Calidad

1. NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Archivo administrativo

2. RELACION CON EL PROCESO QUE COMPONE

« NOMBRE DEL PROCESO: gestidn de la informacion
e TIPO DEL PROCESOQ: de apoyo

3. OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Administrar los documentos de la ESE mediante la recepcion, radicacion,
distribucién, organizacién, custodia, conservacién y egreso de los documentos
enviados y recibidos que garanticen la trazabilidad y entrega oportuna de estos,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

4. ALCANCE DEL SUBPROCESO:

Inicia en el momento de |la recepcion de documentos y finaliza con la distribucion
y entrega de documentos a su destinatario final.

5. RESPONSABLES (cargo) DEL SUBPROCESO:

e« Coordinador Sistemas de Informacion Archivo Administrativo.
e Auxiliar sistemas de informacion Archivo Administrativo.

6. CONCEPTOS GENERALES:

Archivos: Tienen la funcion archivistica de la gestion de documentos desde su |
creacion hasta la eliminaciéon o conservacion permanente de acuerdo a su ciclo
vital. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacion
organizada, en tal forma que la informacién institucional sea recuperable para su
uso de la Administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia.

Archivo administrativo: Es el drea donde se recepcionan los documentos
producidos por las oficinas productoras, como consecuencia de la realizacion de
sus actividades. _ |
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Version: 03

Cédigo: Fecha de actualizacién:

Elaboré: Equipo Calidad

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Recepcion de documentos: Consiste en recibir las comunicaciones y verificar
que estén completas, que correspondan a lo anunciado y sean competencia de la
entidad para efectos de su radicacion y registro con el proposito de dar inicio a
los tramites correspondientes.

Documento: testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de
sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas,
registrado en una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte (papel,
cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.)

Clasificacién de documentos: Proceso archivistico mediante el cual se
identifica y establecen las series que componen cada agrupacion documental.

Organizacién: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos, como parte integral del proceso archivistico.

Oficio: El oficio es un tipo de documento que sirve para comunicar
disposiciones, consultas, ordenes, informes, o también para llevar a cabo
gestiones de acuerdos, de invitacion, de felicitacion, de colaboracién, de
agradecimiento, etcétera.

Comunicaciones Internas recibidas: Son aquellas que ingresan a las
entidades mediante un control establecido como revision, verificacion, registro
de datos del destinatario y de origen, para luego realizar el proceso de
radicacion y distribucion a la correspondiente dependencia.

Comunicaciones internas enviadas: Son aquellas comunicaciones que son
enviadas en soporte fisico, la cual contiene el documento original y maximo dos
copias del mismo. La original se remite a su destinatario final, realizando el
debido procedimiento establecido por cada entidad correspondiente.

Radicado: Herramienta que se usa para generar varias cartas u oficios

asignando un numero consecutivo, fecha y hora.

Oficina productora: Salén destinado al trabajo, se distribuye el espacio segun
la funcion de cada persona.

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destino.

SAIA: software de gestion documental institucional

Tablas de retencion documental: Es el listado de series con sus
correspondientes tipos documentales a las cuales, se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Transferencias Documentales: Es la remision de documentos del archivo de
gestién al central y de este al archivo histoérico

Folio: Es el requisito ineludible para las transferencias primarias , del archivo de




FO-CA-2300.18.03
HCaEnL FORMATO DE SUBPROCESOS
Version: 03
o ,
ot Ccadigo: Fecha de actualizacién:
IR Elaboré: Equipo Calidad

gestion al archivo central.

Depuracion: significa separar la documentacioén que ya no es necesaria, sélo se
debe guardar en el archivo la documentacion que legalmente debe preservarse

durante determinado tiempo para ser consultada.
Envio de documentos: Es la distribucién de los mismos tanto interna como
externamente.

Ciclo vital de documentos: Las etapas del ciclo vital de los documentos se
relacionan con su permanencia en cada uno de los tres tipos de archivo que
debe tener la institucion en las distintas dependencias. Esta permanencia esta
definida por las Tablas de Retencion Documental.

Serie Documental: Estd constituida por unidades documentales que bien
pueden ser simples (un solo documento) o complejas (varios documentos). Las
serien inventariadas son la base para verificar y controlar las transferencias
documentales.

Subseries Documentales: Es el conjunto de unidades documentales que
forman parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del
conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el
tramite de cada asunto.

Archivo de gestion: Es toda la documentacion que se encuentra archivada en ;

cada drea y esta sujeta a consulta administrativa por toda la organizacién.

Archivo central: Es la agrupacion de documentos que han sido transferidos por
diferentes archivos de gestion de cada dependencia respectiva: su consulta no
es tan frecuente, pero siguen en vigencia.

Archivo Historico: Son aquellos documentos que se transfieren desde el
archivo central al archivo de conservacion permanente.

Consulta de Documentos: Es el servicio mas importante que puede prestar un
archivo hacia la administracion organizacional. También es una herramienta de
investigacion y toma de decisiones; permitiendo a los usuarios de primera mano
la informacion requerida de acuerdo a su necesidad.

AFESTIAN NE CAIINAND T P~ TR
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GESTION DE ARCHIVO ADMINIST v ) |abord: Lider de Archiva adminigtrative
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RAMA DEL SUBPRO’_E:SQ)

RECEPCIONAR DOCUMENTOS
Auxiliar de archivo administrativo

REVISAR DOCUMENTOS

Auxiliar de archivo administrativo

:

CLASIFICAR Y ORGANIZAR
DOCUMENTOS

Auxiliar de archivo administrativo

RADICAR LOS DOCUMENTOS

Auxiliar de archivo administrativo

. y

DISTRIBUIR Y ENVIAR LOS
DOCUMENTOS
Coordinador de archivo
administrativo, Auxiliar de archivo
_administrativo |

¢ Existen
devoluciones?

DEVOLVER DOCUMENTOS

Coordinador de archivo
administrativo

ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS

Coordinador de archivo
administrativo

~ SN
"¢ Solicitud de ~_Si REAL
PrESIAMO 8 i
&ducumento? - D CU“ENTOS
Mo Coordinador de archivo
i administrativo, Auxiliar de archivo
administrativo
FIN
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Version: 03

Cadigo:

Fecha de actualizacioén:

Elabor6: Equipo Calidad

8. CONDICIONES PARA INICIAR
EL SUBPROCESO

9. INSUMOS NECESARIOS

» Espacio fisico para el archivo
de los documentos

e Lineamientos institucionales
de comunicacion externa e
interna.

e Produccion de documentos e
informacién generados por las
dependencias, los Procesos,
entre otros y que demandan
una gestion documental.

Documentos:
e Comunicaciones externas

e Comunicaciones internas

s Facturas

» Comprobantes de egreso

e .Contratos.

» Control de correspondencia
enviada

* Registro control de mensajeria

e Formato control entrega de

correspondencia interna
e Control entrega de glosas

e Formato Unico de inventario |
institucional
* Formato control de préstamos de
documentos
Recurso humano:
e Coordinador de archivo

administrativo
e Auxiliar de archivo administrativo
* .Mensajero

Recursos electronicos:
e Software institucional
» Software de gestion documental
 Equipo de computo

Dotacion o materiales:
» Equipo de oficina
» Estanterias, archivadores y cajas

10. PROVEEDOR

» Todas las areas o dependencias de la E.S.E Hospital Marco Fidel Suarez de

Bello
» Instituciones externas
Personas naturales y juridicas.

13. NORMATIVIDAD A CUMPLIR

12. PRODUCTOS O RESULTADOS
ESPERADOS

Institucional:

Plan de gestion

Plan de desarrollo institucional
Plan operativo anual

Resoluciéon 135 de nov. 8 de

« Conservacion de documentos
¢ Control en los documentos

 Documentos organizados |
depurados y organizados |

GESTION DE CALIDAD

Panina R Aa 10



Version: 03

Codigo:
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Elaboré: Equipo Calidad

2001, por el cual se crea la
oficina de archivo
administrativo.

Resolucion 096 de abril de
2013, por medio de la cual se
crea y reglamenta el comité

interno de archivo, conforme al .

decreto 2578 de 2012.
Acuerdo 002 de junio de
2005: por el cual se aprueban
las T.R.D del H.M.F.S.
Resolucion 247 de 2007: Por
el cual se establece . el
reglamento de seguridad de la
informacién fisica y magnética
de la E.S.E Hospital Marco Fidel
Suarez.

Legales:

Ley 594 de 2000: Por el cual
se dicta la ley general de
archivos.

Decreto 2578 de 2012: Por
el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de
Archivos, se deroga el Decreto
4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la
administracion de los archivos
del Estado"

Decreto 2609 de 2012: Por
el cual se reglamenta el Titulo
V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 vy
59 de la Ley 1437 de 2011 y
se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion
Documental para todas las
Entidades del Estado".

Decreto 1515 de 2013: Por
el cual se reglamenta la Ley 80
de 1989 en lo concerniente a
las transferencias secundarias
y de documentos de valor
historico.

Cumplimiento de normatividad
vigente

GESTION DE CALIDAD
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» Acuerdo 004 de 2013,por el
cual se reglamenta
parcialmente los decretos 2578
y 2609 de 2012 y se modifica
el procedimiento para la

elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e
implementacion de las TRD vy
TVD

» Acuerdo 49 de 2000, Por el
cual se desarrolla el articulo 61
del capitulo 7 de conservacion
de documentos, el reglamento
general de archivos sobre,
condiciones de edificios vy
locales destinados a archivos.

e Circular externa 005 de
2012: recomendaciones para
llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones
oficiales electronicas en el
marco de la iniciativa cero
papel.

e Acuerdo 060 de 2001:
establece pautas de como
organizar la ventanilla unica
para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las
privadas que cumplen
funciones publicas.

e Acuerdo 042 de 2002: Por el
cual se establecen los criterios
para la organizacion de los
archivos de gestion en las
entidades publicas vy las

privadas que cumplen
funciones publicas y se regula
el Inventario Unico
Documental.

e Decreto 4124 de 2004:
sistema nacional de archivos vy
disposiciones de archivos
privados

» Acuerdo 16 de 2002: Politica
archivistica y manejo de
archivos

GESTION DE CALIDAD Paaina 7 de 19
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FORMATO DE SUBPROCESOS

Version: 03

Fecha de actualizacién:

Codigo:

Elaboré: Equipo Calidad

13. CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

radicado.

REVISAR
DOCUMENTOS

El auxiliar de archivo administrativo procede a
comparar la fecha que trae el documento con la
impresa por el correo en el sobre, si son muy
distanciadas, es prudente adjuntar el sobre al
documento con un gancho de plastico para posibles
reclamos. También revisa, la direccion del
remitente; si no la trae el documento debe
registrarse manuscrita en la parte inferior de la hoja
copiandola del sobre.

Finalmente, revisa la inclusion de anexos u otro
documento, si falta o sobran anexos, se debe
informar a la empresa remitente; si el mensajero
esta presente, se devuelve la comunicacion.

Auxiliar de Archivo
Administrativo

No aplica

CLASIFICAR
ORGANIZAR
DOCUMENTOS

Y
LOS

El auxiliar de Archivo luego de revisar los
documentos, los clasifica segun el tipo o area a
donde va dirigido de esta manera:

1. Comunicaciones externas:

Correspondencia empresarial: son las

comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo |

GESTION DE CALIDAD

Pagina 9 de 19

Auxiliar
Administrativo

No aplica
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Codigo: Fecha de actualizacion:
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Elaboré: Equipo Calidad

13. CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO

No° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS

de sus funciones, los sobres viene marcados con los
datos completos de la persona, directivos o
funcionarios de la empresa, estas deben seguir su
tramite y ser radicadas. Ejemplo: oficios tutelas,
derechos de peticion, respuestas, comunicados de
las diferentes entidades.

Correspondencia Personal: Comunicaciones de
caracter privado que llegan a la recepcion a titulo
personal, citando el cargo del funcionario, en el
sobre generalmente aparece impresa la palabra
confidencial. o personal y no deben Abrirse mucho
menos ser radicadas. Ejemplo: citatorios de
juzgados, extractos, pagos de facturas, demandas.

Correspondencia contable: No se radican y se
envian al departamento de costos, estas son:

o facturas de cobro pertenecientes a la E.S.E,
(Telmex, servicios publicos, claro).
e« extractos bancarios etc.

Correspondencia publicitaria: son aquellas que
llegan al archivo y van dirigidos para los directivos o
empleados la mayora vienen marcados con el
nombre del funcionario y no se radican. Ejemplo:
revistas, libros, propaganda, folletos, plegables,

GESTION DE CALIDAD Pagina 10 de 19
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13. CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS

invitaciones.
2. Comunicaciones internas:
Oficios, quejas, reclamos y sugerencias, respuestas
a tutelas, respuestas a derechos de peticion,
circulares internas, memorandos y derechos de
peticion, deben ser radicadas.
RADICAR LOS it : - : - s e e
4 DOCUMENTOS El auxiliar de archivo administrativo, procede a | Auxiliar de archivo Aplicativo SAIA

radicar la correspondencia recibida en fisico con el
fin de asignarle un numero consecutivo a los
documentos, segun normatividad vigente, dejando
constancia de la fecha y hora de recibido o de envio.

Esto se hara en la plataforma SAIA, teniendo en
cuenta los primeros establecidos para la radicacion
de documentos contemplados para efectuar Ia
radicacion.

administrativo

5 DISTRIBUIR
ENVIAR
DOCUMENTOS

Y
LOS

El auxiliar de archivo administrativo procede a la
distribucion de los documentos de la siguiente
manera:

Cuando la correspondencia se radica por SAIA, cada i

dependencia tiene acceso de leer e imprimir el |
documento que se le radicé y escaned. |

|
1

Coordinador de
archivo
administrativo,
auxiliar de archivo

y mensajero

Control de
correspondencia
enviada

Registro control de
mensajeria

GESTION DE CALIDAD
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13. CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO

No ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

Cuando el documento tiene muchos anexos y estos
no se pueden ser escaneados, entonces se radica
solo el oficio principal y se entrega los fisicos al area
que le corresponde.

En caso que el oficio que ingresa sea urgente o vaya
dirigido a los directivos, este se radica y se entrega
a la persona que le corresponde quien se encargara
de destinar el documento.

Las comunicaciones internas como: oficios, cartas,
memorandos, circulares respuestas a derechos de
peticion, CTC, las radica cada area por el aplicativo
SAIA, y si tiene anexos los hace llegar al archivo
administrativo para su envio.

El auxiliar de archivo administrativo imprime los
oficios generados por el aplicativo, se los entrega al
coordinador de archivo quien se encargara de
verificar y de asignarselos a cada mensajero.

El coordinador de archivo administrativo, revisa toda
la correspondencia que generan las diferentes areas
de la institucion, después las relaciona en una
planilla de control se asigna a cada mensajero para

ser entregados a los destinatarios.

GESTION DE CALIDAD
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En el caso de la facturacion, el coordinador de
archivo junto con el mensajero se encargan de
dirigirse hasta el area de facturacion de las sedes
autopista y Niquia para recogerla, clasificarla vy
enviarla.

Las glosas, las entregan directamente la persona
encargada al archivo administrativo.

Luego de realizar su procesos de entrega los
mensajeros retornan al archivo administrativo con
sus planillas firmadas y selladas, devolviendo las
copias de las facturas, glosas y los oficios con su
respectivo sello y/o firma de recibido.

Luego que el coordinador de archivo les recibe a los
mensajeros y verifica que su entrega haya sido
correcta, el auxiliar de archivo administrativo
procede a realizar el manejo y control de radicacién
por el aplicativo Dinamica gerencial, (aplicativo solo
para facturas radicadas a entidad) que retornaron
de las diferentes entidades prestadoras de salud,
tanto Municipales, como Departamentales vy
Nacionales.

Para los documentos, facturas y glosas que van para
las diferentes entidades tanto nacionales como

GESTION DE CALIDAD
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13. CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS
departamentales, el auxiliar junto con el
coordinador de archivo administrativo los organizan
y empacan en sobres y cajas. Estos se envian por
correo certificado en fisico segun guia y protocolo de
transporte mas una copia de los documentos
enviados la cual retorna al archivo administrativo
con firma y/o sello.
DEVOLUCION DE C”a.”‘_’o tas devqluaones de documentgs SON | coordinador y Formato control
DOCUMENTOS remlpldas Bar _entnd_ades ex_ternas el auxiliar de auxiliar de archivo entrega de
archivo administrativo, recibe los documentos, sdministrativa correspondencia
(Facturas y Glosas) para hacerlos llegar a las ; I
respectivas areas para su posterior revision. 1
El auxiliar de archivo administrativo descarga eI% Control entrega de
documento devuelto del formato Formato control de | glosas
préstamos de documentos.
ARCHIVAR LOS Después del retorno del documento al archivo | Coordinador y | Formato unico de
DOCUMENTOS | . : . - . . .

! administrativo, con firma y sello de recibido y haya | auxiliar inventario
terminado todo su proceso de distribucion se | administrativo institucional
procede a guardarlos en carpetas y cajas marcadas
hasta que cumplan su ciclo vital de acuerdo a las
tablas de retencion documental, explicando su
periodo de conservacion de la siguiente forma:

GESTION DE CALIDAD
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ARCHIVO DE GESTION

Cada area archiva los documentos hasta que cumpla
su ciclo vital segin las tablas de retencion
documental, para luego pasar al archivo central.

ARCHIVO CENTRAL

Luego de que los documentos cumplan su ciclo vital,
el area debe realizar su transferencia primaria al
archivo central con el formato Unico de inventario
documental. Después de haberle realizado su
proceso de organizacion, asi:

« Depuracion: consiste en el
elementos metdlicos, duplicados
folios en blanco Copias de papel
documentos de apoyo.

Separar la documentaciéon como; manuales,
monografias, revistas de informacion,
boletines, propagandas etc.

Separar las copias innecesarias de la
documentacion propiamente dicha.

Ordenar por niumero consecutivo para la serie
correspondiente.

« Foliacion: Se enumera de manera
consecutiva, sin omitir ni repetir nimeros.

retiro de
idénticos,
fax vy

Se escribe el nimero consecutivamente, en la

Coordinador
auxiliar
administrativo

¥

GESTION DE CALIDAD
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esquina superior derecha de la cara recta del
folio en el mismo sentido del texto del
documento.

Se escribe el numero legible, sin
enmendaduras ni tachones sobre el espacio
en blanco. Los anexos
impresos (folletos, boletines, periddicos,
revistas.) que se encuentren se numeraran
como un solo folio. En el area de notas del
instrumento de control o de consulta se debe
dejar constancia de titulo, afo y niumero total

" de paginas.

No se folian las pastas, ni planos, mapas,
dibujos etc.

Inventario: Luego se realiza diligenciando el
formato Unico de inventario documental
llenando todos los campos necesarios, (anexo
Formato Unico de inventario documental).

En el caso de que sean las areas quien realicen la
transferencia, el coordinador y el auxiliar de archivo
administrativo verifican que la informacion este
completa y que las series y subseries documentales
transferidas concuerden con el inventario que
relacionan, se

archivan las carpetas marcadas en

"GESTION DE CALIDAD
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cajas con su respectivo rotulo frontal el cual va de la
siguiente manera:

Carpetas: en la parte superior derecha contiene:
Cddigo, serie, subserie, nimero de folios, afo y
fechas extremas.

Cajas: en las partes laterales lleva rotulos los
cuales contienen: Caodigo, Fondo, Seccion,
Subseccion. En la parte frontal lleva rotulo, que
contiene: Fondo, Serie, Subserie, N° de carpetas o
AZ, N° de cajas, Fechas extremas.

Después se almacenan en estanterias o

archivadores, las cajas se colocan de izquierda a
derecha y de arriba hacia

Abajo en orden numérico ascendente.

Con una copia del registro del inventario documental
y se quedan alli hasta que cumplan su vitalidad.

Se archivan los documentos segun ley 594 de 2000
(AGN) (conservacion de documentos.

ARCHIVO HISTORICO

El archivo historico recibe las transferencias del
archivo central, previamente revisadas, con su
respectivo inventario, este adoptara los sistemas de
ordenacion que permitan la ubicacion de fondos,

secciones, subsecciones, series y subseries

GESTION DE CALIDAD
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documentales y velara por la correcta organizacion e
instalacion de las areas de depésito, unidades de
conservacion y almacenamiento.

8 REALIZAR PRESTAMO | El auxiliar de archivo administrativo y el coordinador | Coordinador y | Formato control de

DE DOCUMENTOS

de archivo administrativo reciben el requerimiento
solicitado por las diferentes areas, el cual se trata de
dar informacion sobre ubicacion o préstamo de
algun documento. Para esto el auxiliar de archivo
administrativo diligencia el formato de control de
préstamos t toma la firma de la persona quien
recibe el documento.

Auxiliar de archivo
administrativo

préstamos de
documentos

GESTION DE CALIDAD
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14. RIESGO DEL SUBPROCESO:

Deterioro de documentos

Entrega no oportuna de documentos

Pérdidas o extravio de documentos
Inadecuado archivo de documentos
Inadecuada copia digitalizada de documentos
Enviar la documentacién al servicio equivocado
Personal no capacitado en el manejo de SAIA

15. MECANISMOS DE CONTROL DEL SUBPROCESO: ( Neutralizacién)

» Verificar constantemente el formato de préstamo de documentos.
» Capacitacion continua a empleados de la E.S.E. sobre manejo del aplicativo

SAIA

* Realizar auditorias al proceso en las actividades de clasificacion y
organizacion, distribucidén y archivo de documentos.

16. INDICADORES DEL SUBPROCESO (opcional):

NOMBRE DEL : TIPO
INDICADOR FORMULA (Proceso - Resultado)
. Sumatoria de dias entre la fecha
Oportux:ndad de de recepcion del documento vy la
envio de s ) . Proceso
P fecha de envié al destinatario /
Total de documentos enviados |
|
17. REVISION Y APROBACION:
ELABORACION REVISION APROBACION

Nombre: Luis Gabriel

Ortiz Alzate

Nombre: Maria Eugenia
Correa Z.

Nombre: José David
Alvarez Ramirez

Cargo: Coordinador
Archivo Administrativo

Cargo: Asesora de calidad

Cargo: Gerente

18. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

CAMBIO

RESPONSABLE

GESTION DE CALIDAD
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