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E S E Hospllai
San Juan Da Dlos

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/ JUNTA DIRECTIVA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 1 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1000 DOCUMENTALES AG ] AC |CT] E] M| 8 PROCEDIMIENTO
01 ACTAS
01-02 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 2 8 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
- Citacién archivo de gestion y en el central,
- Orden del dfa transfierase al archivo historico ya que
- Anexos constituyen reserva legal y memoria
Institucional. conservese solamente el
original que reposa en la Gerencia,
Todas las actas de reuniones ordinarias y
extraordinarias se conservan en esta serle.
02 ACUERDOS
02-01 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 2 8 X Transcurfido ef tiempo de custodia en el
archivo de gestion y archivo central,
trasladese al archivo histdrico para su
conservacién  permanente.  Constituyen
reserva legal y memoria Institucional
CONVENCIONES ‘_/ M
AG: Atchivo Gesti E: Eliminaclé y
omncai £ amn Fima Responsabl: M/C w ()

CT: Conservacién Total 5: Seleceién

Fecha; Titiribi (Ant) marzo deE 2010

Jefe de Archivo







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sandabn Do Dios HOJA No. 2 DE 122
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/ JUNTA DIRECTIVA

CODIGO SERIES Y TIPQS RETENCION DISPOSICION FINAL
1000 DOCUMENTALES M1 AC CT]T E | M| S PROCEDIMIENTO
22 PROYECTOS
22-02 PROYECTOS DE ACUERDO 2 8 X Transcurrido el tiempo de cusiodia en los

archivos de gestion y central se Transfieren
al archivo histérico, queda con los
Acuerdos de Junta Directiva

CT: Conservactén Tolal  S:  Selecclon Jefe de Archivo

CONVENCIONES 7 /
AG; Archivo Gestion E: Eliminacién Firma Responsable; M /MGM 0‘ ﬂ . L/M .
AC: Archivo Central M: Microfiimacion u otro soporte ' / !

Fecha Titiribl (Ant) marzo del 2[0







'E\S. . Hospital
San Juan De Dlos

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No, 3 DE 122

CT: Conservacién Total S: Seleccitn

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENGION | DISPOSICION FINAL
1000 DOCUMENTALES AG ] AC |CT] E [ M [ S PROCEDIMIENTO
01 ACTAS
01-01 ACTAS DE COMITES 2 8 X Transcurride el tiempo de custodia en los
- Citaclon archivos de gestién y central se transfieren
- Orden del dia al archivo hist6érico para su conservacion
- Anexos permanente,
06 CIRCULARES 2 X Transcurrido el tiempo de retencién en los
06-02 CIRCULARES INFORMATIVAS archivos de gestion se eliminan
CIRCULARES REGLAMENTARIAS 2 8 X Transcurrido los tiempos de retencién en
los archivos de gestion y central se
transfieren al archivo historico para su
conservaclén perimanente
CONVENCIONES p (// /1, % . /
AG: Archivo Gesti . Eliminaots - . L (/ y /‘? ; /,(/(/ ‘
AG: Archivo Cee:tt::? Eﬂ: Microflmacion u ofro soporte Firma Responsable: / / (/(’ /C(/t At /

Fecha Titiribf {Ant) marzo del 2010

/ Jefe de Archivo







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.$.E. Hospilal
San "‘*“R1°° Dies
TR =E33]

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

HOJA No. 4 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1000 DOCUMENTALES AG | AC [CT| E [ M | © PROGEDIMIENTO
06-05 MEMORANDOS 1 2 X Transcurrido el tiempo de cuslodia en
-(Comunicaciones Internas) el archivo de gestién y en el archivo
central, se aliminan, queda constancia
en el consecutivo de comunicaciones
oficiales que se conserva por més
tiempo.
12 INFORMES 2 8 X ' Transcurrido el tismpo de custodia en el
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE archivo de gestién y en el archivo central,
CONTROL se eliminan; ya que esta Informacién se
- Comunicaci6n remisoria podrd recuperar en otras series segln el
- Informes asunto a que haga referencla cada unidad
- Anexos documental,

AC; Archivo Ceptral M Microfilmacién u ofro soporte n
CT: Conservacién Tolal 8 Seleccion Jefe de Archivo

CONVENCIONES ‘
AG; Archivo Gestion E;  Eliminacién Firma Responsable: Gp/wb%ﬁ(/%g/td y (L -

Fecha Titiribl (Ant) marzo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

B. s E Hospnal

san, Juan Ds Pos HOJA No. 5 DE 122
OFICINA PRODUCTORA . GERENCIA
CaDnIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1000 DOCUMENTALES G e CT E M S PROCEDIMIENTO
12-04 INFORME DE GESTION ANUAL |2 8 X Transcurrido el tiempo de custodia en
el archivo de gestién y en el archivo
central, se transfiere al archivo
histérico para su conservaclén
permanente,
19 PLANES 2 8 X Transcurrido el tiempo de custodia en
19-01 PLAN DE DESARROLLO el archivo de gestion y en el archivo
INSTITUCIONAL central, se transfiere al archive
historico para su  conservacion
permanente.

CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Firma Responsable: j y M
AC: Archivo Central M:  Microfilmacién u ofro seporte

CT: Conservacién Total  §: Selescion Jefe de Archive

Fecha Titirib! {Ant) marzo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

£.5.E. Hosplal

SanJuanDa Dlos HOJA No. 6 DE 122
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION |  DISPOSICION FINAL
1000 DOCUMENTALES AN AClCT]l E] M| S PROCEDIMIENTO

19-03 PLAN DE ACCION 2 8 X Transcurrido el tiempo de custodia en
el archivo de gestién y en el archivo
central, se transfiere al archivo
histérico para su conservacion
permanente,

19-02 PLAN GERENCIAL 2 8 Transcurrido el tiempo de custodia en

el archivo de gestién y en el archivo
central, se ftransfiere al archivo
histérico para su  conservacion
permanente,

CONVENCIONES J ﬂ j /é(/(
AG: Archivo Gestion ~ E: Elminacién /{ /K{ y [M
AC: Archivo Central M:  Milcrofilmacion u otro soporte Firma Responsable: /(/{/( 2

CT: Conservacion Totah S Seleccién Jefe de Archive

Fecha Titiribf {Ant) marzo deI 2010







E, Hospital

SEn Juan De Dlns

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 7 DE 122

OFICINA PRODUCTORA :  GERENCIA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1000 DOCUMENTALES AG AC CT E W S PROCEDIMIENTO
18 MANUALES 1 10 X A parlir de sus actualizacién vy
18-03 Manual de Normas ds transcurrido el tiempo de custodia en el
Bioseguridad archivo de gestion y en el archivo
central, se transfiere al archivo
18- 05  |Manual de Riesgos y Seguimiento histérico para su  conservacion
a riesgos permanente.
18-09 Manual de Residuos Hospitalarios
A partir de sus actualizacion vy
18-12 Manual de Emergencias y transcurrido el tiempo de custodia en el
Desastres. archivo de gestion y central se
transfieren al archivo Histérico para su
18-13 Manual de Contratacién conservacién permanents.

AG: Archivo Gestion
AC: Archive Central
CT: Conservaclén Total S

CONVENCIONES

E: Eliminacion
M:  Microfiimacién u otro soporte
Seleccién

Fima Respansable Lp (,oac/m/é@/ i 1t

Fecha Titiribf (Ant} marzo/del 2010

Jefa de Archivo







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

“E.8.E, Hospital HOJA No. 8 DE 122

San Juam)e Dios

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1000 DOCUMENTALES 3G T AC | GT 1 E | M| S PROGEDIMIENTO
23 RESOLUCIONES 2 8 X Transcurrido el tiempo de custodia en

los archivos de gestion y central, se
{ransfieren al archivo histdrico para su
conservacién permanente.

CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Firma Responsable: /(/{ ///( // M

AC: Archivo Central M Migrofilmacién u olro soporte
CT: Conservaclén Total S Seleccién Jefe dé Archivo

Fecha Titiribf {Ant) marzé de! 2010







E.S,E. Hospltal
San Juan Ds Dies
IO ArEozed

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DICS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/CALIDAD

HOJA No. 8 DE 122

cobleo RETENCION DISPOSICION FINAL
e YL bs PROCEDIMIENTO
1000 AG | AC [ cT | E M 8
12 INFORMES
12-04 INFORMES DE GESTION 2 8 X Transcurrido o} tiempo de custodia en el
{De revisién por la Direccion) archivo de gestion y en el central, se
traslada al archivo histérico para su
conservaclon total
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 2 8 X Transcurrido e} tiempo de custodia en el
CONTROL archivo de gestion vy en el central, se
-Comunicaclon remisoria eliminan,
-informe
-Anexos
CONVENCIONES
Firma Responsable: Lﬂ Mj@ﬁ&( (] M

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

E: Eliminacién

M:  Micrefilmacién u ofro soporte

8: Seleccidn

Fecha: Tithribi (Ant) marzo/ del 2010

Jefe de Archivo







£.5.E, Hospltal
San Juan Do Plos
Terbd A2l a

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/ CALIDAD

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "

HOJA No. 10 DE 122

CODIGO gggﬁ?é;}f&ss RETENCION DISPOSICION FINAL PROGEDIMIENTO
1000 AG | AC J CT | E M S
12 INFORMES )
12-05 INFORMES TECNICOS 2 3 X Transcurrido ef tiempo de custodia en el
De Auditoria archivo de gestion y en el archivo central,
Evaluacién se eliminan, ya que de estos cuando
Actas de retroalimentacion, ‘ipresentan observaciones se conserva la
Seguimiento a las Auditorias informacién en los Planes de mejoramiento
anteriores, que son de cuestodia permanente.
18 MANUALES
18-04 MANUAL, DE CALIDAD 2 8 X Una vez se actualice y Transcurrido los
tiempos de custodia en el archivo de
geslién y archivo central, se elimina. Se
conservara permanente la primera version
A partir de su actualizacién y cumplidos los
18-08 MANUALES DE PROCESOS Y 2 8 X tiempos de retencién en el archivo de
PRCOCEDIMIENTOS gestlén y central se eliminan, ya que son de
constante actualizacién.
CONVENCIONES

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

E: Eliminacién

S Seleccidn

M:  Microfiltmacién u otro soporte

Firma Responsable:

Lﬁ{mﬁu s ()t

Fecha: Titiribi (Ant) marz! del 2010

Jefe de Archive







E.8.E, Hospilal
8an Juan De Dios
Ta b ArEase

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA / CALIDAD

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

HOJA No.11 DE 122

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
R AL bs PROGEDIMIENTO
1000 AG AC | CT E M 8

19 PLANES

18-03 PLAN DE ACCION 2 8 X Transcurrido e} tiempo de custodia en el
archivo de gestion y en el central, queda
constancia en el Plan de desarrollo.

19-10 PLAN DE MEJORAMIENTO 2 8 X Transcurrido el tiempo de custodia en el

archivo de gestion y en el central, se
transfiere al archivo histérico para su
conservacién permanente,

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central

£: Eliminacién

M: Microfilmacién u otro soporte
CT: Conservacidn Total S: Seleccidn

Firma Responsable:

Fecha: Titlribf (Ant) marzo’del 2010

Jefe de Archivo

LQWM@ e







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e #
£.8.E. Hosgilal
San Juan Oa Dios
T b Aneags3

HOJA No. 12 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA / CALIDAD

CODIGO SSELEQE\&;EEESS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1000 AG | Ac |CcT| E| M| 8
20 PROCESOS 2 3 X |Transcurrido e} ttlempo de custodia en el
20-05 PROCESOS DE AUDITORIAS archivo de gestion y en el central, se loma
Plan de Auditorfas, Listado de una muestra del 1% y transfiere al archivo

histérico para su conservacién permanente.
Ya que se hacen méximo 2 auditorfas en el
afio.

Verificacién, actas de aperluray
cierre de la Auditoria, Informes de
Auditoria, Comunicaciones
internas y Planes de Mejoramiento

CONVENCIONES
Firma Responsable: O /(/%(ﬂ /{/{jﬁuﬁ/ﬁ U A

AG: Archive Gestion £:  Eliminacién Jofe de ATChivO
AC: Archivo Central M:  Microfilmacion u otro soporte
CT: Conservacién Total S:  Seleccion

Fecha: Titiribl {Ant) marzcj del 2010







" E.S.E. Hospital
San Juan De Dios
TE il Ao

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

DEPARTAMENTO DE ANTICQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB! "

HOJA No. 13 DE 122

CODIGO gggﬁ:.;;ﬁfé RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1000 AG | AC | CT E M 8
06 COMUNICACIONES OFICIALES
06-01 ACCIONES DE TUTELA 2 3 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
- Solicitud archive de gestion y en el central, se
- Respuesta efiminan ya que esta Informacién esté
soportada en el consecutivo de
comunicaclones oficiales y el original
reposa en el Juzgado
06-04 DERECHOS DE PETICION 2 3 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
- Solicitud archivo de gestion y en el central, se
- Respuesta eliminan ya que esta informacién esta
soportada en el consecutivo de
comunicaciones oficiaies
CONVENCIONES

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

E: Elmlnacién

Selocelén

M: Microfilmacién u otro soporte

Firma Responsable:

Fecha: Titiribi (Ant) marz}o del 2010

Jefe de Archivo

Lﬁb@?//ﬁﬂ%jm (ot







1
E.$.E. Hospltal

San Juan De Dlos
TRE ARG

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI ™
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 14 DE 122

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
¢ S TALES | PROCEDIMIENTO
1000 AG | AC | CT | E Mm | S
08 CONTRATOS
08-01 CONTRATO DE PRESTACION DE 1 20 X {Una vez liquidado el contrato y cumplidos

SERVICIOS PERSONAS NATURALES

Expediente del contrato Tipologia:

- Cotizaciones

- Disponibllidad y reserva presupuestal

- Minuta det contrato

- Documento de identidad

- Libreta miitar si es hombre

- Certificado del DAS

- Certificado de antecedentes
disciplinarios

- Poliza de seguros

- Afiliacion al sistema de seguridad
social y pensiohes

- Constancla que acredite la idoneidad
del trabajo que van a realizar

- Declaracién juramentada de blenes ¥
renta

- Formate unico hoja de vida

- Informes de gestién

- informes de Interventor

- Acta de iniciacién por el interventor

- Acta de terminacion

- Acta de liquidacién del contrato.

los tiempos de retencién en los archivos de
gestion y central seleccionar un muestreo
aleatorio del 5% para transferir al archivo
histérico. Los demds proceder a eliminar.

CONVENCIONES
AG: Archive Gestlon E: Eliminacién
AC: Archivo Central M Microfiimacion u otro soporte

CT: Conservacitn Total §: Seleccitn

Jefe de Archivo

N ) .
Firma Responsable: lj/,//{,{///ﬂ%ﬁv Lt d AT

Fecha: Titiribl (Ant) marZo def 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

8, Hospital

Sondgan b Bos HOJA No. 15 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

CODIGO :ggbﬁn?eru I‘E&S’s RETENCION DISPOSICION FINAL. PROCEDIMIENTO
1000 AG | AC j CT E M 8

08 CONTRATOS

08-01 CONTRATO DE PRESTACION DE 1 20 X {Una vez liquidado el contrato y cumplidos
SERVICIOS CON PERSONAS tos tiempos de retenclén en los archivos de
JURIDICAS gestién y Central seleccionar un muestreo
Expediente del contrato Tipologfa: aleatorio del 5% para transferir al archivo
- Analisis histérico los demas proceder a eliminar.

- Disponibilidad y reserva presupuestal

- Certificado de existencia y
representaclon legal

- Fotocopia cédula del representante
iegal de la entidad

- Hoja de vida de la persona juridica

- Paz y Salvo de aportes a ta segurldad

social,Rut, Péliza, Acta de inicio, Acta

de Interventoria, Acta de Finalizacién,

Acta de Liguidacion.
CONVENCIONES Firma Responsable: WM%{Z / / W
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M;  Microfilmacidn u ofro soporte

CT: Conservacién Total - 8: Selecclén Fecha: Titiribf (Ant) marzo del 2010







" £.5.E. Hospltal
SanJuan De Dios
s Aokigoe

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENGCION DOCUMENTAL

HOJA No. 16 DE 122

CODIGO ;gg:ﬁig;d:‘f&ss RETENCION | DISPOSICION FINAL PROGEDIMIENTO
1000 AG | AC | CT | E M| S

08 CONTRATOS

08-02 CONTRATO DE ADQUISICION DE 1 20 X |Una vez liquidado el contrato y cumplidos
BIENES Y SUMINISTROS los tiempos de retencién en los archivos de
Expediente del contrato Tipologia: gestién y central seleccionar un muestreo
- Anélisis de conveniencia aleatorio del 5% para transferir al archivo
- Cotizacion histérico. Los demds proceder a eliminar,
- Disponibilidad y reserva presupuestal
- Certificacién de existencias y

representacion legal
- Péliza y aprobacién
- RUt-- Pubilicacton
- Registro prestupuestal
- Acta de iniclo- Orden de setvicio
- Facturas yfo cuentas por cobrar
- Comunicaciones - Anexos.
. g
CONVENCIONES Firma Responsable: [U/{/&M&a (/ ) VM i
o . . / / Jefe de Archivo
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién
AC: Archivo Central M:  Microfilmacién u otro soporte
Fecha: Titiribf (Ant) margo del 201

CT: Conservacién Total S: Seleccitn







" E.8.E, Hosphtel

SanJuan Do Dics
N Amd

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 17 DE 122

DISPOSICION FINAL

CODIGO RETENCION
o Y TR, ‘ PROCEDIMIENTO
1000 AG | AC |CT | E | M| 8
08 CONTRATOS
08-03 CONTRATO DE COMODATO 1 20 X |Una vez liquidado el contrato y cumplidos

Expediente del contrato

Tipologia:

- Descripcion de hien

- Cédula del Tomador

- Minuta del ¢contrato

- Comunicaciones oficiales
- Solicitud de prorroga

- Prérroga

los tiempos de retenclén en los archivos de
gestién y central selecclonar un muestreo
aleatotio del 5% para transferir al archivo
histérico. Los demas proceder a eliminar.

AG: Archivo Gestion
AC: Archive Cenlral
CT: Conservaclén Total

CONVENCIONES

E: Eliminaclén
M:  Microfilmacion u olro soporte
8: Seleccitn

Jefe de Archivo

Fecha: Titiribl {Ant) marZo del 2010







OFICINA PRODUCTORA ;: GERENCIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 18 DE 122

CcOoDIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
R TALES PROCEDIMIENTO
1000 AG AC | CT E M S
08 CONTRATOS
08-04 CONTRATO DE OBRA 1 20 X Una vez liquldado el contrato y cumplido

Expediente del contrato Tipologfa:

- Péliza tnica de cumplimiento

- Resolticlén de aprobagion de fa
poilza

- Disponibilidad y reserva presupuestal

- Pdliza de cumplimiento ¥
responsablildad civil

- Reglstro presupusestal

- Plan de Inverslén del anticipo

- Prestaciones sociales e
indemnizacién

- Estabilidad de la obra

- Calidad de biehes

- Acta parclal de avance de obra

- Acta de camblo de obra

- Actas de interventoria

- Acta de comité de obra

- Acta de recibo final

- Acta de liguidacion

- Carta remisoria a la confraloria con
las actas.

los tlempos de retencién en los archivos de
gestion y archivo central transferir al archivo
histético para su conservacion permanente,
con control cruzado.

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

CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién
AC: Archivo Central M Microfilmacién u otro soporte

CT: Conservacion Total 8 Seleccltn

AN g 4 4 ,
Firma Responsable: MW%%M V AT

Fecha: Titirlbl {Ant) marldel 2010

Jefe de Archivo







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.8.E. Hospitat HOJA No. 18 DE 122

San Juan De Dios
o W ATy

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

CODIGOD SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
1000 DOGUMENTALES AG AC cT e M Py

08 CONTRATOS

08-05 CONTRATOS 1 20 X |Una vez liquidado el Convento y cumplidos
INTERADMINISTRATIVOS los tlempos de retencién en los archivos de
Expediente del convenic Tipoiogfa: gestién y central seleccionar un muestreo
Publicacién de! contrato cuando se por polo de interés, del 5% para transferir al
requiera archivo histérico, Los demés proceder a
Registro de disponibitidad y _ eliminar,

compromiso presupuestal

informe del supervisor

Acta de inicio Acta de terminacién
Acta de liquidacténComunicaclones
Anexos.

CONVENCIONES Firma Responsable: /(/M(,%ﬂ% U LA

AG: Archivo Gestion E: Eliminactén Jefe de Archivo

AC:; Archive Central M. Microfilmacion u otre soporte
CT: Conservaclén Total  &: Selecclén Fecha: Titiribf {(Ant) marzo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

£.8.E. Hospltal HOJA No. 20 DE 122

$an Juan De Dlos
Tobl Areopd

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

ODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL.
cople R AL PROCEDIMIENTO
1000 AG | AC | CT | E M1 S
08 CONTRATOS
08-06 CONTRATO DE CONSULTORIA 1 20 X |Transcurrido ! tiempo de retencién en los

archivos de gestién y central se ioma una
muestra de! 5% y se transflere al archivo
histérico para su conservacién permanente.

Expediente del contrato

Tipologta:

Publicacion del contrato cuando se
reculera

Registro de disponibilidad y
compromiso presupuestalCertificado
de Camara de comercio,Hoja de vida
D.AF.P, Péliza,Certidicado de
idoneidad-Informe del inteventor
Acta de inicio-Acta de terminacion
Acta de liquidacién-Comunicaciones
Anexos,

4] £ o
CONVENCIONES Firma Responsable: /wa%ﬁf% ﬂ L2

AG: Archivo Gestion E: Eliminaclén / Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M:  Microfilmacién u ctro soporte
CT:Conservaoién Total  S: Seleccitn Fecha: _Titiribl (Ant) marzo del 2010







E.5.E. Hospital

SanJuan De Dlos
o AL E

OFICINA PRODUCTORA . GERENCIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI “

HOJA No. 21 DE 122

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
[?(EEIIJEN?EL;LT&Q’S PROCEDIMIENTO
1000 AG | AC [ CcT | E | M| 8
09 ALIANZAS
09-01 ALIANZAS DOCENTES 1 8 X |Una vez liquidado la alianza vy
ASISTENCIALES cumplidos los tiempos de retencion en

Expediente de las allanza, tipologla:

- Péliza de responsabilidad civil o
extracontractual

- Acta de reuniones

- Resolucion de la entidad

- Acreditar aflliaclones al sistema
general de salud

- Actas de terminacl6n y fiquidacion

Fal

los archivos de gesiion y central
seleccionar un muestreo por polo de

interés, para transferir al archivo
historico. lLos demas proceder a
eliminar,

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total 8!

CONVENCIONES

£: Eliminacién

Seleccitn

M Microfiimaclén u ofre soporte

Firma Responsable:

Fecha: Titiribl {Ant) marerl 2010

Yiidintidn

s

/

Jefe de Archivo







" ES.E. Hosplial
San Jusn Da Plos
TR b Artopd

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB!
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 22 DE 122

CODIGO SSSLESE\L :;::&s;s RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1000 AG | AC | CT | E M8
17 LICITACIONES
17-01 LICITACIONES PUBLICAS 1 20 X Terminado el tiempo de custodia en el
(INVITACION) archivo de gestion y central, transfiérase al
Expediente de |a licitacién / invitacion archivo histérico para su conservacion
Tipologia: permanente .
- Analisis de conveniencia
- Dispaonibilidad presupuestal
- Aviso de convocatoria (publicacion De soportarsa la informacién en medio
en cartelera, alcaldla, avisos magnético y garantizarse su reproduccion
radiales) términos de referencia exacta consérvese 10 afios en el archivo
- Observaciones contral v transfiérase al archivo histérico
- Resoluci6n de apertura a Invitaclon para su conservacion permanente
- Acta de visita al sitio
- Acta de cierre de invitacion
- Informe evaluative de propuestas
- Repuesta a las observaclones del
informe evaluativo y de
adjudicacién
- Resolucién de adjudicacién de la
licitaci6n (invitacion publica)
Nota: se conservan dos mas de las no
favorecidas / /) L ’
CONVENCIONES Firma Responsable: /{/// Wm V NP S N
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién / Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M:  Microfilmacién u ofre soporte

CT: Conservacién Total S:  Selecclén

Fecha: Titiribl {Ant) marzo del 2010







E.S.E, Hosplhtal

5an{ga§&?los

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 23 DE 122

CODIGO SSSLESEL I—f&ss RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1000 AG | AC | cT | E M| S

20 PROCESOS

2001 |pROCESOS JUDICIALES
DEMANDAS INSTAURADAS 2 18 X [Transcurridos el tiempo de custodia en el
Expediente de la demanda instaurada archivo de gestién y en el archivo central
Tipologia: terminado este tiempo se toma una
- Poderes -- Informes técnicos muestra por polo de interés y se transfiere
- Conceptos- Resoluciones de fallo al archivo histérico para su conservacion
- Interposicién de recursos permanente,
- Comuinicaciones y anexos
DEMANDAS RECIBIDAS 2 18 X [|Transcurridos el tiempo de custodia en el
Expediente de la demanda recibidad archivo de gestion y en el archivo central
Tipologfa: terminado este flempo se toma una
- Poderes - Informes técnicos muestra por polo de interés y se transfiere
- Conceptos-- Resoluciones de fallo al archivo hist6rico para su conservacion
- Interposicién de recursos permanente.
- Comuinicaciones y anexos

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion £:  Eliminacién
AC: Archivo Central M Microfilmacién u ofro soporte
CT: Conservaclén Tetal 8:  Seleccion

Jefe de Archivo

Firma Responsable: /(/WM V : M .

Fecha: Titiribf (Ant) marZ del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

‘E.S.E. Hospital
San Juan Do Olos
il faig.t

HOJA No. 24 DE 122
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA: CONTROL INTERNO

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL,
1000 DOCUMENTALES a6 1 AC 1 CTT E| M1 8 PROCEDIMIENTO

0 ACTAS

01-01 ACTAS DE COMITE 2 8 X Transouriido el tismpo de custodia en el
archivo de gestion y en el ceniral, se
transfiere al archivo histérico para su
conservacion permanents,

06 COMUNICACIONES CFICIALES

06-05 MEMORANDOS 2 3 X Transcurrido el tiempo de custodia en el

{Comunlcaciones Internas) archivo de gestién y en el central, se

eliminan, dqueda constancla en el
consecutivo de comunicaclones oficlales
que se conselva por mas tiempo.

CONVENCIONES D%a\ y
Firma Responsable: WM . L

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién / Jefe de Archivo

AC: ArchivoCentral  M: Microfilmacién u otro /
CT: Conservacién  soporte Fecha: Titiribl (Ant) marZo del 2010

Total S: Seleccion







,E, Hospital
§an Juan Do Dlos
Tald Frtorsa

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA: CONTROL INTERNO

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI

HOJA No. 25 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1000 DOCUMENTALES M T AClCTl E]l M| 8 PROCEDIMIENTO
12 INFORMES
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 2 8 X Transcursido el tiempo de custodia en el
CONTROL archivo de gestion y en el central, se
-Comunicacién remisoria eliminan , la informacion se puede
- Informe recuperar en otra serie segun el asunto a
- Anexos. gue haga referencia
12 INFORMES
12-04 INFORMES DE GESTION 2 8 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
Informe de gestién del 4rea. archivo de gestion y en el central, se
selecciona el informe de gestién anual y se
transfilere al Archivo Historico constituye
memoria Institucional. Los demds proceder
a eliminar
CONVENCIONES M Mm y Ly

AG: Archivo Gestion E: Eliminacion

AC: ArchivoCeniral  M:  Microfilmacioénu otro
CT: Conservacion  soporte

Total 8: Seleccibn

Firma Responsable:

Fecha: Titiribl (Ant} maz del 2010

/

Jefe de Archivo







E.
San dua
Bl

i

it

Hos.pnal
n

Ds Dios
gt

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/ CONTROL INTERNO

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *

HOUA No. 26 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1000 DOGUMENTALES e IR = m 3 PROCEDIMIENTO
12-05 INFORMES DE AUDITORIAS 2 8 X Transcurrido ¢i tiempo de custodia en el
AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO archivo de gestién y en el archivo centrai,
- Expediente del érea se eliminan ya que de éstos cuando
- Tipologta: presentan observaciones se conserva la
- Evaluacion Informaclén en los planes de mejoramiento
- Seguimiento a las auditorias que son permanentes,
- anteriores
19 PLANES
19-03 PLAN DE ACCION ANUAL 2 8 X Transcurridos el tiempo de custodia en el
archivo de gestién y en e! archivo central,
se ellmina queda constancia en el Plan de
desarrollo
19-04 PLAN DE MEJORAMIENTQ 2 8 X Transcurridos el fiempo de custodia en el
archivo de gestién y en el archivo central,
se transfiere al archivo historico para su
conservacion permanente,
CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion  E:  Eliminacion

AC: Archivo Central
CT: Conservacién

Total

soporte
S:  Seleccién

M:  Microfilmacién u otro

Firma Responsable:

Fecha; Titiribi {Ant) maz del 2010

Jefe de Archivo

Wx{/%%% Ole.







E.8.£, Hospltal

San Juan De Plos
T £ Anbaq) 3

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/ CONTROL INTERNO

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI ™

HOJUA No. 27 DE 122

CODRIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1000 DOCUMENTALES AT A | CTT ET W 8 PROCEDIMIENTO

20 PROCESOS 2 8 X Transcurrido 8l tiempo de custodia en el

20-05 PROCESOS DE AUDITORIA archivo de gestién y en el archivo central,
Plan de Auditorfa se toma una muestra del 5% y s¢ transfiere
Listado de verificacién al archivo Histérico para su conservacién
Informe de Auditoria permanente.
Comunicaclongs Varias (internas)
Planes de Mejoramiento

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion E:  Eliminacion

AC: Archivo Central
CT: Conservacién

Total

M:  Microfilmacién u otro
sopofte
8 Seleccién

Firma Responsable:

Fecha: Titiribl (Ant) m4 del 2010

Jefe de Archivo







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB! "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

' ES)E Ho:pltal
SannganggJ?los HOJA No. 28 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/ AUDITORIA MEDICA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1100 DOCUMENTALES AG AC | CT = Wi S PROCEDIMIENTO
06 COMUNICACIONES OFICIALES Transcurrido el tiempo de retenclén en los
archivos de gestion y central se eliminan,
06-05 MEMORANDOS queda constancia en el consecutivo de
(Comunicclones internas ) 2 3 X comunicaciones oficiales que se conserva

por mas tlempo.

" ﬂ ﬂ o Ry | o)
CONVENCIONES Firma Responsable: M/M?‘/M,J/,{g Pt (S T -
T efe de Archive

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién

AC: Archivo Central M. Microfilmacion  otro Fecha: Titiribl (Ant) marzo del 2010
CT: Conservacion soporie .






E.S.E. Hoapital

San Juan Da Dlos
Trr Andapta

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/ AUDITORIA MEDICA

HOJA No. 28 DE 122

CcoDIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1100 DOCUMENTALES AT AC|CTT E| M| S PROCEDIMIENTO
12-05 INFORMES DE AUDITORIAS 2 8 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
A HISTORIA CLINICA archivo de gestién y en el archivo central,
- Encuestas de satisfaclon, quejas se eliminan ya que de éstos cuando
- reclarmos y sugencias- presentan observaclones se conserva la
- Registros de nofificacion a eventos informacion en los planes de mejoramiento
. Adversos gue son permanentes.
- Registro de seguimiento a evantos
Adversos
19 PLANES
19-03 PLAN DE ACCION ANUAL 2 8 X Transcurridos el tismpo de custodia en el
archivo de gestién y en el archivo central,
se elimina queda constancla en el Plan de
desarrollo
19-04 PLAN DE MEJORAMIENTO 2 8 X Transcurridos el tiempo de custodia en el
archivo de gestién y en el archive central,
se transflere al archivo histérico para su
consernvacién permanente.
A |
CONVENCIONES WM% y LA .

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion

Total

E: Eliminacion

M:  Microfifmaciénu ofro
soporte

S:  Seleccién

Firtna Responsable:

Fecha: Titiribi {Ant) maé det 2010

/

Jefe de Archivo







ESE Hospital
San Juan De Dlos
o Mg 7

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA ; SUBDIRECCION CIENTIFICA/ AUDITORIA MEDICA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB! "

HQJA No. 30 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1100 DOGUMENTALES AG | AC [CT[ E [ M| 8 PROCEDIMIENTO
12 INFORMES
12-01 iINFORMES A ENTIDADES DE 2 8 X Transcurrido el tlempo de custodia en el
CONTROL archivo de gestion y en el central, se
-Comunicacién remisoria gliminan , la Informacién se puede
- Informe recuperar en otra serie segln el asunfo a
- Anexos. gue haga referencla
12 INFORMES
12-04 INFORMES DE GESTION 2 8 X Transcurrido el tlempo de custodia en el
Informe de gestion del érea. archivo de gestibn y en el central, se
selecciona el informe de gestion anual y se
transflere al Archivo Histérico constituye
memorla Institucional. Los demas proceder
a efiminar
CONVENCIONES
Firma Responsable: W L% y M

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién

AC: ArchivoCentrat  M:  Microfilmacién u otro
CT: Conservacién  soporte

Total S: Seleccién

Fecha: Titlribf (Ant) maé del 2010

Jefe de Archivo







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

]
E.8.E. Hospltal
San .Juan De Dios
Ta bt A

HOJA No. 31 DE 122
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/ AUDITORIA MEDICA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1100 DOGUMENTALES AG [AC |CT [ E [ M| 8 PROCEDIMIENTO
12 INFORMES
12-04 INFORMES DE GESTION 2 8 X X Transcurrido el tiempo de custodia en el
Informe de gestién del area. archlvo de gestién y central, se selecclona
el informes de gestion anual y se transfiere
al Archivo Historico para su conhservacion
permanenten,
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 Registros de Notificacion de riesgos 1 3 X Transurrido el tiempo de custodia en el
archivo de gestion y central se eliminan,
Registro de Seguimiento a riesgos gqueda constancla en los planes de
mejoramiento que  se  conservan
permanente.

CONVENCIONES
Firma Responsable: %/M%/% y L7 -

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo

AC: Archivo Central  M:  Microfilmaciénu otro /
CT: Conservacién  soporte Fecha: Titiribf (Ant) marzo del 2010

Total 8. Seleccibén






i

£,8.E. Hospltal

&an Juan De Hos
Toi-b AEOMLS

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/AUDITORIA MEDICA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DiOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 32 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1100 DOCUMENTALES G 1 AC 1 CT] E TREG PROCEDIMIENTO

20 PROCESOS 2 8 X Transcuriido el tiempo de custodia en el

20-05 PROCESOS DE AUDITORIA archivo de gestién y en el archivo central,
Plan de Auditoria se toma una muestra del 5% ¥ se transfiere
Listado de verificacion al archive Histérico para su conservacion
Acta de Apertura y clerre de Auditoria permanente.
informe de Auditoria
Comunicaciones Varlas (internas)
Planes de Mejoramiento

CONVENCIONES

AG: Archive Gestion E: Eliminacién
AC: Archive Central M Microfilmacién u otro
CT: Conservacién  soporte

Total

S: Seleccién

Jefe de Archivo

2 )
Firma Responsable: /{//W%&? V L7

Fecha: Titiribl {Ant) marzo dei 2010







E.8.E, Hospital

san Juan De Dios
TeH Avdped

OFICINA PRODUGTORA : GERENCIA/SUBDIRECCION CIENTIFICA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HQJA No. 33 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
10001100 DOGUMENTALES A 1 AC | CT] E | M| S PROCEDIMIENTO
01 ACTAS 2 3 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
archivo de gestién y en el archivo central,
01-03 ACTAS DE REUNION se transflere al archivo histérico para su
conservaclon Permanente
- De personal Asistencial
06 COMUNICACIONES OFICIALES
06-05 MEMORANDOS 2 3 X Transcutridos el tismpo de custodia en el
(Comunicaciones Internas) archivo de gestién y en el archivo central,
se elimina queda constancla en el
consecutivo de comunicaciones oficiales
enviada que se conserva por mas tiempo
CONVENCIONES

AG: Archive Gestion  £:  Eliminacién
AC: Archivo Central  M:  Microfilmacién u otro
CT: Conservacién sopotie

Total

S: Seleccion

Firma Responsable:

Fecha: Titirib! (Ant) marz/o del 2010

Jefe de Archive

M}/J%M@Zg& Lily

7






ESE Hospital

$an Juan Do Dios
EE N

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/SUBDIRECCION CIENTIFICA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI ™
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

HOJA No. 34 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
10001100 DOCUMENTALES a6 | AC | CT| E[ M| 8 PROGEDIMIENTO
12 INFORMES 2 8 x Transcurrido el ttempo de custodia en el
archivo de gestién y en el archivo central,
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE se elimina; Esta informacion se recupera
CONTROL segin el asunto a que haga referencia
cada unidad documental.
12-04 INFORME DE GESTION
- Por Areas Asistenciales
2 8 X Transcurridos el fiempo de custodia en el
archivo de gestién y en el archivo central,
se ellimina, queda constancia en el informe
de Gestién anual que rinde la Gerencia.
Al Pam |
CONVENCIONES (iiitatalis et

AG: Archivo Gestion E: Eliminacion
AC: Archivo Central  M:  Microfilmacion u otro
CT. Conservaclén  soporte

Total

S:  Seleccion

Firma Responsable:

Fecha: Titiribf (Ant) m4 del 2010

/ Jefe de Archivo







S.E. Hospital

San_ Juan Do Ulos
W haig. e

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIEI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GERENCINSUBDIRECCION CIENTIFICA

HOJA No. 35 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
10001100 DOCUMENTALES G AC | CT] E M [ S PROCEDIMIENTO
12-09 INFORMES TECNICOS 2 8 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
archivo de gestion y en el archivo central,
- DE RECONOCIMIENTOS DE s¢ transfiere al archivo Historico para su
MEDICINA LEGAL conssrvacion permanente
- DE NECROPSIAS 2 8 X
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-04 CONSOLIDADO 2 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
- Cuadro de Turnos de los Médicos archivo de gestion se efiminan, queda
constancia en el soporte de némina,
- Gonsolidado de horas laboradas Por: {2 X Transcurrido el tiempo de retencion en el
Personal Asistencial archivo de gestibn se elimina, queda
constancia en el soporte de nomina.
-Tipologta
- Cuadro de turnos del personal
asistencial y Disponibllidad B P

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion  B:  Eliminacion

AC: Archivo Central
CT: Conservacion

Total

M:  Microfimaciénu otro
soporte
S: Seleccion

Firma Responsable:

Fecha: Titiribl (Ant) m34 del 2010

oy

[t

/

Jefe de Archivo







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

sfﬁ:?;'g ;ﬁ;gﬁs HOJA No. 36 de 122

OFICINA PRODUCTORA .SUBDIRECCION CIENTIFICIA/HOSPITALIZACION

COoDIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
11001110 DOCUMENTALES AG 1 AC |CTT E M1 s PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTRO X Transcurrido los tiempos de retenclén del
- De solicitud de alimentacién 1 archivo de gestién, se eliminan
- De egresos Hospitalarios 1 X Transcurrida los tiempos de retenclén del

archivo de gestién, se eliminan

- De pacientes hospitalizados 1 X Transcurrido los tlempos de retencién del
archivo de gestién, se eliminan

co ES ' '
NVENCION Eirma Responsable: W M% y W

AG: Archivo Gestion E: Eliminaclon / Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M:  Microfilmacion u ofro sopotte
CT: Conservacién Total S Seleccidén -

Fecha: Titiribt (Ant) marzo def 2010







DEPARTAMENTO DE ANTICQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o
E.S.E, Hosplial

sgnrgg?m%aﬂlos HOJA No. 37 de 122

OFICINA PRODUCTORA .SUBDIRECCION CIENTIFICIA/HOSPITALIZACION

CcoDIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

11001110 DOCUMENTALES AG | AC | CT | E [ M| 8 PROGEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTRO X Transcurrido los tiempos de retencién del
- De mortalidad hospitalaria después 1 archivo de gestién, se eliminan queda
de 48 horas constancia en Estadistica,
- De entrega de turnos de enfermeria 1 X Transcurrido el tiempo de retencién en los
archivos de gestion se eliminan
- Registro de entrega de turnos de los
médicos 1 X
CONVENCIONES : Firma Responsable: [&{W ﬂ . //M *
AG: Archivo Gestion E: Eliminacten / / Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M:  Microfilmactén u otro soporte
CT:Conservacion Tolal - S: - Selocelén Fecha: Titirib! (Ant) marfo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL,

Sanﬁaﬁ"&"%ﬂs HOJA No. 38 de 122

OFICINA PRODUCTORA .SUBDIRECCION CIENTIFICIA/HOSPITALIZACION

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001110 DOGUMENTALES A ] AC |CT| E] M ] 8 PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTRO X Transcurrido los ttempos de retencion del
- De riesgos 1 archivo de gestién, se eliminan queda
constancia en Auditotfa Médica, y en los
- De notificacién de eventos adversos 1 X Planes de mejoramiento que se conservan
permanente.

- De seguimiento eventos de tlesgo-
eventos adversos 1 X

CONVENCIONES Firma Responsable; /M 0% MW

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M. Microfiimacién u otro soporte
CT. Conservagion Total S: Selecclén .

Fecha: Tifiribl {Ant) marzo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o ESE Hospltal
s‘“{ﬁ?ﬂ?g,?’“ HOJA No. 38 de 122

OFICINA PRODUCTORA .SUBDIRECCION CIENTIFICIA/HOSPITALIZACION

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001110 DOCUMENTALES "G | AC 1 CT T E M1 s PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-06 Planilla de reingreso de usuarios 1 X Transcurrido los tiempos de retenclén del
Hospitalizados en menos de 72 horas archivo de gestién, se eliminan ; queda
constancla en Estadlstica.que se conseiva
permansente.

. Planilla consolidado de muertes
hospitalarias 1 X

co ES \ -
NVENCION Firma Responsable; WMM y ) M

AG: Archivo Gestion E: Efiminacién Jefe de Archivo
AC: Arehive Central M:  Microfitmactén u ofro soporte
CT: Conservacién Total S:  Seleccién .

Fecha: Titiribi (Ant) marZo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB! *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 40 de 122

E.S.E. Hosplial
San Juan De Dlos
T~ Arpeaan

OFICINA PRODUCTORA .SUBDIRECCION CIENTIFICIA/HOSPITALIZACION/ ESTERILIZACION

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001110 DOCUMENTALES AG ] AC |CT] E [ M ] 8 PROGEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTRO 2 X Transcurrido los tlempos de retenclén del
- D& rlesgos archivo de gestion, se eliminan queda
constancla en Auditorfa Médica, y en los
- De notificacién a eventos adversos 1 X Planes de mejoramiento que se conservan
parmanente,

- De seguimlento eventos de rlesgo-
eventos adversos 1 X Transcurrido el tiempo de custodia en el

archivo de gestién se elimina

- Registro de control de temperatura 1 X .
Transcurtldo el tlempo de custodia en el
- Registro de material esterilizado por 1 X archivo de gestién se sliminan.
pacuetes
A st o
CONVENGIONES . . . -
Firma Responsable: M&//,{M,%%w y L
AG: Archivo Gestion E: Eliminaclén Jefe de Archive
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u ofro soporte
CT:C 160 Tot : Seleccit e
onservaclén Tokal - 8:  Scleccion Fecha: Titiribi (Ant) melfzo del 2010







,8.E. Hospllal
San Juan De Dlos
N -AnoR

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No, 41 de 122

OFICINA PRODUCTORA .SUBDIRECCION CIENTIFICIA/HOSPITALIZACION/ESTERILIZACION

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL ,
11001110 DOCUMENTALES ARG | AC | CTl ET M ] 8 PROCEDIMIENTO
19 PLANES
19-04 PLANES DE MEJORAMIENTO 2 3 X Transcurrido los tlempos de retencién del
archivo de gestion,Y central se transfieren
al archivo Histérico para su conservacion
permanenie .
19-09 PLAN DE CONTINGENCIA 2 3 X Una vez se actualice y cumplidos los
tlempos de retencién en los archivos de
gestion y central se eliminan,

CONVENCGIONES

AG: Archivo Gestion E: Efiminaclén

AC: Archivo Central

M:  Microfilmacién u otro soporte

CT: Conservaclén Totat S: Selecolén

Firma Responsable: /(/ M&//W% y LE7 .

Fecha: Titirlb! {Ant) mavz del 2010

Jefe de Archivo







E.S.E. HOSPITAL " SAN

E.8,E, Hosplial

DEPARTAMENTO DE ANT

IOQUIA

JUAN DE DIOS DE MUNICIPIO DE TiTIRIBI "

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 42 de 122

San Jgapﬂg&&)[oa
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/ CONSULTA EXTERNA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001120 DOCUMENTALES G | AC |CT| E | M1 S PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTROS 1 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
De Riesgos archivo gestion  se elimina queda
Dse nofificaclén de eventos adversos- 1 X constancia en Auditoria Médica y en los
Pamec planes de mejoramiento que se consetvan
petmanente.
De seguimiento a eventos adversos - 1 X
riesgos
Cumplido el tiempo de retencion en el
Reglstro de oportunidad de atenclén 1 X archivo de gestion se glimina, dueda
en en consulta externa constancia en Estadistica que sé conserva
petmanente

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion E: Eliminacion
AC: Archivo Central M: Microfilmaciénu otro soporte
CT: Conservacion Total S Seteccién

Firma Responsable:

Fecha: Titiribf {Ant) m

x/w?%@%

o del 2010

Jefe deo Archivo







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DE MUNIGIPIO DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i

& 5. Houptel HOJA No. 43 de 122

Sanégawgglos

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/ URGENCIAS

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL,

11001130 DOCUMENTALES G | AC [CT[ E | M| S PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTROS 1 X Transcurildo el tlempo de cusiodia en el
De Riesgos archivo gestion se elimina Gueda
De notificacion de eventos adversos- 1 X constancia en Auditoria Médica y en los
Pamec planes de mejoramiento que se conservan
petmanente.
De seguimiento a eventos adversos - 1 X
riesgos
Cumplido el tiempo de retencion en el
Registro de remisiones @ otros niveles 1 X archivo de gestion se elimina, queda
de complegidad constancia en Estadistica que s¢€ conserva
permanente
Reglstro de temperatura y humedad 1 X
Registro de oportunidad de atencion 1 X
en Urgenclas

CONVENCIONES y%a V
N ION Firma Responsable: WM N at

AG: Archivo Gestion £ Eliminacion / Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfilmacion u otro soporte
CT: Conservacién Total S:. Seleccion Fecha: Titirlbl (Ant) marzo del 2010







" ES.E. Hospltal

gan_Juan De Dlos
W A E

OFICINA PRODUCTORA SUBGERENCIA CIENTIFICA/

E.S.E. HOSPITAL "

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *

HOJA No.44 de 122

LABORATORIO /TOMA DE MUESTRAS

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

E: Eliminacién
a:  Microfilmaclén u ofro sopoite
Seleccién

Firma Responsable!

CcODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001140 DOCUMENTALES iG] AC [GT | E | M| S PROCEDIMIENTO
06 COMUNICACIONES OFICIALES
06-05 MEMORANDOS 2 3 X Cumplidos los tiempos de retencion del
(Comunicaclones internas) archivo de gestion Yy archivo central, se
eifminan  queda constancla en el
consecutivo de comunicaciones oficiales
que se conserva por mas tiempo..
12 INFORMES
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 2 8 X Cumplidos los tiempos de retencién del
CONTROL archivo de gestion y archivo cenfral, se
Comunicacién remisoria eliminan, la Informacion s puede
informe recuperar en ofra serle segin el asunto a
Anexos gue haga referencla
CONVENGIONES

Fecha: Titiribl (Ant) mafzo def 2010

Jefe de Archivo







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI ™
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S.E. Hospital

Sar‘l_gga‘;‘nﬁlg Dios HOJA No. 45 de 122

OFICINA PRODUCTORA :SUBDIRECCION CIENTIFICA LABORATORIO /TOMA DE MUESTRAS

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

11001140 DOCUMENTALES A6 | AC ST | E M1 s PROCEDIMIENTO

12 INFORMES

12-04 INFORMES DE GESTION 2 3 X Se selecciona el informe anual y se
(anual) transfiere al archivo de gestién y al archivo

central, terminado este tiempo se elimina
queda constancia en el informe que rinde la
Subdirecclién Clentifica gue es permanente,

CONVENCIONES M W
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Firma Responsable: y W

AC: Archivo Central M:  Microfitmacion u otro soporte Jefe de Archivo
CT: Conservacion Total S:  Seleccién

Fecha: Titiribf (Ant) ma?l del 2010







“E.8.E. Hospltal

San Juan Do Dlos
Tuk B - AP i@

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

£.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB! ™
TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

HOJA No. 46 de 122

OFICINA PRODUCTORA ;: SUBDIRECCION CIENTIFICA/LABORATORIO /TOMA DE MUESTRAS

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001140 DOCUMENTALES AG AC CT E M $ PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-01 LISTADO De. 2 3 X Transcurridos los tiempos de retencién del
Paciente del programa: archivo de gestién y archivo central, se
T.B.C. ellmninan.
Lepra Queda constancia en la Historia Clinica,
VyH Estas Historias clinicas se conservan
permanente ya que sirven para la
invetigacion y ta Clencia,
13-02 REGISTRO Transcurrido los ttempos de retencion en
los archivos de Gestién se eliminan
- Pacientes atendidos (diario) 2 X elimihan.Decreto 077/97
- Control de tuberculosis 2 X
- Control de Calidad Externa de 2 X
Quimica
- De control de calidad Interno 2 X

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

CONVENCIONES

E: Eliminaclén
M:  Microfiimacién u otro soporte
S: Seleccién

Firma Responsable:

Lpetialode

ety

/

Fecha: Titiribl (Ant) marzo del 2010

Jefe de Archivo







DEPARTAMENTO DE ANTICQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

'E.8.E. Hospilal

San Jusn B9 Dios HOJA No. 47 de 122

OFICINA PRODUCTORA ;. SUBDIRECCION CIENTIFICA/LABORATORIO /TOMA DE MUESTRAS

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCIGN DISPOSICION FINAL
11001140 DOCUMENTALES G 1Al et ET M T s PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTROS 2 X Transcurridos 1os tlempos los de retencién
- De control de calidad inmunologfa en los archivos de Gestién se
eliminan.Decreto 077/97
- Reporte de resultados por paclente 2 X
y/o pruehas realizadas
~ De control de calidad de orina 2 X
(interno) y (Externo)
- De remisiones al Laboratorio 2 X
Departamental
-Registro de pruebas permitidas 2 X
- Registro de examenes recibidos 2 X
-~ De Controt de reactivos. 2 X
-De apertura de reactivos 2 X
CONVENCIONES Firma Responsable: WM%&‘ y Ll
AG: Archivo Gestion E: Eliminactén / Jefe de Archive
AC: Archivo Central M:  Microfilmacién u ofro sopotte

CT: Conservaclén Total S:  Selecclon
Fecha: Titiribl {Ant) marzo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB! *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 48 de 122

OFICINA PRODUCTORA :SUBDIRECCION CIENTIFICA/ LABORATORIO /TOMA DE MUESTRAS

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

11001140 DOCUMENTALES AG | AC | CT ] E M s PROCEQIMIENTO

13 INSTRUMENTOS DE CONTROL

13-02 REGISTRO X Transcurridos los tiempos de retencion
De control de calidad de Hematologia, | 2 en los archivos de Gestién se eliminan
otinas, inmunologia, bacteriologta Decreto 077/97
De conirol de calldad de Hematologia X
(Interno) i
- De control de Temperatura X

2

- De control de calidad de ofina X
(Interno) 2
- De asignacién de actividades en el X
Laboratorio 1

) p) "
CONVENCIONES . W &é— ; y et
Firma Responsable: ./W ‘

AG: Archivo Gestlon E: Efiminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M Microfilmacion u ofro soporte
CT: Conservacion Total St Selecclén

Fecha: Titiribi (Ant} maédel 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIC DE TITIRIBI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ES‘E. Ho:pilal
8an Juan Do Dios HOJA No. 49 de 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/LABORATORIO /ITOMA DE MUESTRAS

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001140 DOCUMENTALES AG AC | CT E M $ PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL.
13-02 REGISTRO 2 X Cumplidos los tiempos de retencién en los
-De riesgos archivos de Gestion se eliminan, queda
constanclia en los Planes de mejoramiento
- De notificacién de eventos de 1 X gue se conservan permanente,

riegos- Evento adversos

- De segulmlento eventos de riesgos- 1 X
Eventos Adversos
N
CONVERCIONES Firma Responsable: L//WM % M

AG: Archivo Gestion E: EBminacién Jefe de Archivo

AC: Archivo Central M:  Microfimacion u ofro soporte
CT: Conservacion Total S: Selecoién s
Fecha: Tifiribl (Ant) marZo del 2010







ES.E. Hospiltal
Ban Juan Dg Dlos
BHA AN

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/ENFERMERIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No.50 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001150 DOCUMENTALES AG [ AC [CT]| E | M s PROCEDIMIENTO
o1 ACTAS
01-03 ACTAS DE REUNION 2 8 X Transcurrido el tiempo de retencion en el
-(Personal de enfermeria) archivo de gestion y archivo central se
- fransfieren al archivo histérico para su
conservacion permanente.
06 COMUNICACIONES OFICIALES 2 3 X Transcurrido el tiempo de retencién en el
archivo de gestidn y archivo central se
06-05 MEMORANDOS eliminan, queda constancia en el
(Comunicaciones Internas) consecutivo de comunicaciones oficiales
que se conserva por mas tiempo.

CONVENCIONES

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

E: Elimlnacién
M:  Micrefilmacién u ofro soporie
S: Selecclén

1%

Firma Responsable:

/%%aﬂm

Fecha: Titiribf (Anf) marzo del 2010

Jefe de Archivo







"UES.E. Hospltal
San Juan De Dlos
RO Aasnp

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/ENFERMERIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBL "

HOJA No. 51 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001150 DOCUMENTALES AG | AClCT] EL M 5 PROGEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTRO 2 X Transcurrldo el tiernpo de retencion en el
- Ragistro de riesgos archivo de gestién se eliminan, queda
constancia en los planes de mejoramiento
- Regisiro de notificacion de eventos 1 cuando sucede el evento y se conservan
adversos permanente.
- Registro de seguimiento a eventos L X
de riesgo- eventos adversos
13-04 CONSOLIDADO 2 X Transcurrido los tiempos de retencion en
- Cuadro de turnos del personal de los archivos de gestién se eliminan queda
enfermeria constancia en némina.
1] a5

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

CONVENCIONES

E: Eliminacién
M: Microflilmacién u otro soporte
8: Selecclén

Firma Responsable: l(//K/ A /

Fecha: Titiribf (Ant) marzo del 2010

Jefe de Archivo







E.S.E. Hospital
San Juan De Dles
THEA = A

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/ENFERMERIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "

HOJA No. 52 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001150 DOCUMENTALES A1 ACTCTT E | M S PROCEDIMIENTO
12 INFORMES
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 2 8 X Transcurrido el lempo de retencién en el
CONTROL archivo de gestién y archivo central se
- Comunicacién remisoria eliminan; esta informacién se puede
-informe recuperar en ofras series seglin el asunto a
- Anexos que haga referencia.
12-03 INFORMES DE PERSONAL - 2 X Comoa el original se convierte en soporte de
Novedades de némina némina que realiza financiera eliminese
- Licencias una vez cumplido el tiempo de retencion en
-Vacaciones e} archivo de gestion.
- Incapacidades
-Recargo nocturnos Nota: Copia de las resoluciones de
- Dominicales Licenclas y vacaciones reposan en la
- Festivos Historia Laboral
GONVENCIONES Firma Responsable: /(//// MMQ y Ly .
AG: Archivo Gestlon E: Eliminacién Jefe de Archivo

AC: Archive Central
CT: Conservaclén Tofal

M:  Microfilmacién u ofro soporte
8:  Seleccién

Fecha: Titlribf {(Anf) marerl 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.S.E. Hospltal

Sanrggapﬂgs?los HOJA No. 53 de 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/PROMOCION Y PREVENCION

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCICN DISPOSICION FINAL

11001160 DOCUMENTALES AG | AC |CT ] E | M S PROCEDIMIENTO

12 INFORMES

12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 2 8 X Transcurrido los tiempos de retencién del
CONTROL archivo de gestion y archivo central, se
-Camunicacién remisoria eliminan; La informacién se puede
- Informe recuperar en la setie segin el asunto a
- Anexos que haga referencla cada unidad

documental,

13 INSTRUMENTOS DE CONTROL

13-02 REGISTRO (libro) 2 X Cumplidos los tiempos de retencién del
- Deingreso y egresos al programas archivo de gestion se eliminan, queda
de P.P constancia en la Historia clinica
- De citas de enfermertfa por
programas:
- Do aslstentes a programas:
- Control prenatal
- Hipertensos
- Planificacion familiar
-Diabéticos
-TBC
Por ARS. Vinculados EPS y
Particulares

Fa

Jefe de Archivo

. : ' s
CONVENCIONES Fitma Responsable: MMQ%M y Al

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién
AC: Archivo Central M:  Microfilmactén u otro soporte
CT: Conservaclon Total S: Seleccion Fecha: Titiribl (Ant) marzo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

N
E.8.E. Hospital

$an Juan Do Dios HOJA No. 54 de 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/ PROMOCION Y PREVENCION

CODIGO SERIES Y TIPCS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001160 DOCUMENTALES A6 ] AC [CT] E[ M5 PROCEDIMIENTO

21 PROGRAMAS

21-03 PROGRAMA DE SALUD 2 3 X [Una vez se actualice y Transcurrido los

EXTRAMURAL tlempos de Retencién en los archivos de

Listado de Aslistentes por programas Geslién y Cental se toma una muestra por

PorE.P.S polo de interés y se transfieren al archivo

histdrico para su conservactén permanente

CONVENCIONES . ﬂ
Firma Responsable: /%Méﬁ LT

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién D
AC: Archivo Cenfral M. Microfilmaciéon u ofro soporte Jefe de Archivo
CT: Conservacién Total §: Seleccion

Fecha: Titiribi (Ant) maréo del 2010







E.8.E. Hospltal

San Juan De Dios
THE ANy

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI

HOJA No, 55 de 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/ PROMOCION Y PREVENCION/VACUNACION

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL '
1100-160-161 DOCUMENTALES AG AC CT E M S PROGEDIMIENTO
11 HISTORIA
11-03 HISTORIA 5 15 X |Transcurrido los tiempos de retencion del
- Historia individuai de vacunacion archivo de gestién y archivo central, se
(inmunizaclones) toma muestra por polo de interés y se
transfiere al archivo hlstérico.
12 INFORMES
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 2 8 X {Cumplidos los tiempos de retencién del
CONTROL archlvo de gestién y archivo central, se
-Comunicaclén remisoria eliminan ya que esta informaclén se podra
- Informe recuperar en ofras seties sagun el asunto a
-Anexos que haga referencia cada unidad
documental
CONVENCIONES W%ﬁ
Firma Responsable;

AG: Archive Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacibn Total

E: Eliminacién

S: Selkecclén

M Microfiimacién u ofro soporte

Fecha: Titiribi {Ant) mafzo del 2010

Jefe de Archive

/







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DE MUNICIPIO DE TITIRIB! ™
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

aniuap Ds Oios HOJA No, 56 de 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/PROMOCION Y PREVENCION/VACUNACION

coDIGO SERIES Y TIPOS RETENGCION DISPOSICION FINAL
$100-1160-1161 DOCUMENTALES AG AC CT E M S PROCEDIMIENTO
12 INFORMES |
12-04 INFORMES DE GESTION 2 3 X Cumplidos los tiempos de retencién del

archivo de gestién y archivo central, se
slimina, queda constancia en el informe
anual que tinde la Subdireccion Cientifica

CONVENCIONES Firma Responsable: M%M/ ﬂ M

AG: Archivo Gastion E: Eliminaclon Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M:  Microfimacion u otro soporie "
CT: Congervaclén Total S: Selecclon Fecha: Titiribi {Ant) marzo del 201 0







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

" E.$.E. Hospital
San Juan De Dlos
Tiede Arciacpis

HOJA No. 57 de 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/PROMOCION Y PREVENCION/ VACUNACION

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

1100-1160-1161 DOCUMENTALES AG AC | CT E M 8 PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTOS DE CONTROL

13-02 REGISTRO 2 X Transcurrido el tlempos de retencién en el

DIARIO DE VACUNACION archivo de gestion se eliminan, gueda
(R1P.S) constancia en Sistemas de Informacion
(Estadistica)
REGISTRO DE CONTROL X Transcutrido el tiempos de retencién del
De temperatura (red de frio) archivo de gesti6n se sliminan.
REGISTRO DE PEDIDOS 1 X Transcurrido el tiempos de retencién del
De suministros ; archivo de gestién se eliminan.
- biolégicos
- Jeringas
CONVENCIONES Firma Responsable: W/ﬁm V LA,
Jefe de Archivo

AG: Archivo Gestion £: Eliminacion
AC: Archive Central M:  Microfilmacién u ofro sopotte

CT: Conservacién Total 81 Selecsion Fecha: Titiribi {Ant) maZ del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.8.E. Hosgital

san luan 0o Dlos HOJA No. 58 de 122

OFICINA PRODUCTORA :SUBDIRECCION CIENTIFICA/ PROMOCION Y PREVENCION/ VACUNACION

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001160-1161 DOCUMENTALES AN AC T CT]T ET M1 s PROCEDIMIENTO
14 INVENTARIOS '
14-03 COMPROMBANTE DE MOVIMIENTO 1 2 X Transcurridos los tiempos de retenclén del
bioldgicos vy jeringas archive de gestién y archivo central, se
elimina
COMPROBANTES DE MOVIMIENTOS| 1 2 X
- Actas de baja de vacunas
19 PLAN
19-09 PLAN DE CONTINGENCIA 2 3 X A partir de su actualizacion y Cumplidos
los tiempos de retencién del archivo de
gestioén y archivo central, se eliminan

CONVENCIONES WM% % M
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Firma Responsable:

AC: Archivo Central M:  Microfilmactén u otro soporte Jefe de Archivo
CT: Conservaclén Total 8 Selecclén

Fecha: Titiribf {Ant) marééiei 2010







" E.3.E.Hospltat

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE T{TIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

san Juan Da Dlos HOJA No.59 de 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICAIODONTOLOGIA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

0

11001170 DOGUMENTALES AG 1 AC | CT] E| M| & PROCEDIMIENTO

12 INFORMES

12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 2 8 X Cumplidos los fiempos de retencion en los

CONTROL archivos de gestién, archivo central se
elimian ; ya que esta Informacién se

Comunicacion remisorla podras recuperar en otras series segln ef

Informe Anexos asunto a que haga referencia cada unidasd
docymental.

12-04 INFORMES DE GESTION 2 3 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
archivo de gestibn y en el central, se
eliminan, queda constancia en el informe
de gestibn anual que reposa en ia
Subdireccién Clentifica que se conseva
parmanente.

CONVENCIONES Firma Responsable; M/é@% y L
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién / Jofe de Archivo
AC: Archive Central M Microfimacién u ofro soporte
CT: Conservacién Total & Seleceion Fecha: Titiribi (Ant) mafzo del 2010







"E.8.E. Hosplta!

SanJuan De Dios
Wi Awan g

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/ODONTOLOGIA

HOJA No.80 de 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
11001170 DOGUMENTALES A6 | AC I CT E T m ] 8 PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTRO (libro) 1 A Cumplidos los tiempos de retencién del
- Citas odontolégicas archivo de gestion se elliminan.
- Citas de auxiliar de higiene oral 1 X
- Registro de control de temepratura 1 X
Transcurtldo &l tempo de retencon en el
-De riesgos 1 X Archive ds Gestion se ellminan, dueda
constancla, En Auditorla Médica, en los
-De notificacion de evento de rlesgos-| 1 X planes de mejoramiento que se conservan
evenios adversos permanents.
- De seguimientos eventos de riesgos{ 1 X
Eventos Adversos
Registro individual de prestacién de 1 X Transcurrido el tiempo de retencédn en el
servicios en salud {R.1.P.8}, Archive de Gestldn se eliminan; dueda
constancia en Estadistica que los informes
8¢ conservan permanente.

AG: Archivo Gestion
AC: Arghive Cenlsal M
CT:Conservacién Total

CONVENCIONES

£:  Eflminacién
Microfilmacidn  otro soporte
S:  Seleccidn

Firma Responsable:

Fecha; Titiribi {Ant} marzéel 2010

Jefe de Archivo







.E. Hospllat

San Juan De Dics
Tébl Axiasa

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/ODONTOLOGIA

HOJA No, 61 de 122

CODIGO SERIES Y TiPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001170 DOCUMENTALES AG | AC | CT | E M| S PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 Registro de toma de RX de 1 X Transcurrido los ttempos de retencién del
odontologia y repetidas archivo de gestion , se eliminan
Registro de oportunidad en atencion 1 X Transcurrido el tiempo en el archivo de
de consuita odontolégica gestién se eliminan, queda constancia en
estadlstica y de las horas laboradas, queda
Registro de horas laboradas constancia en némina.
(Odont6loga-Auxiliar de consultorio 1 X
odontologico, € higienista Dental
Transcurrido el tiempo de custodia en el
Registro de control de esterilizaclon- 1 X archivo de gestion se elimlnan,
Instrumental a esterilizar
LISTADOS Transcurrido el tiempo de custodia en el
Listado de P.P por aseguradora 1 X archivo de gestion se elimina.

AG: Archivo Gestlon
AC: Archivo Cendral
CT: Conservactén Total

CONVENCIONES

£: Eliminacién
M:  Microfilmacién u olro soports
S:  Seleccion

Firma Responsable: X/gé//ﬂm d - M .

Fecha: Titiribf (Ant) marerl 2010

/ Jofe de Archivo







el

i i@
E.8.E. Hospltal

san Juan De Dios
Ferki Arexgrd

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/ODONTOLOGIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 62 de 122

COoDIGO
11001170

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT E M S

PROCEDIMIENTO

13-02

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registro de control de mantenimiento
diario de pieza de alta Velocidad-

Registro de atencitn de
Procedimientos.

Registro de cancelaclén de cltas
odontol6gicas

Registro de reporte de actividades de
promocién y promoclén,

Registro mensual de tratamlentos
odontolégicos.

Reporta trimestral de atencién
inmediata en Odontologia (Urgenclas

X

Transcurrido los tiempos de retenci6n del
archivo de gestién , se eliminan queda
constancia en los Informes estadisticos, e
informes de Gestion

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestlon E: Eliminacidn
AC: Archivo Central W Microfimacion u otro soporte
CT: Conservacién Total S:  Seleccién

Jefe de Archivo

Firma Responsable: 1//@0//%% ﬂ YAZ A

Fecha: Titiribl (Ant) marzo del 2010







E.8.E. Hospltal
San Juanh De Dos
Teekl Mg

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIC DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/ODONTOLOGIA

HOJA No. 63 de 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001170 DOGUMENTALES AG | AC |[CT] E[ M | S PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 Registro de mantenimiento det filtro 1 X Transcurrido ios tiempos de retencion del
archivo de gestién , se eliminan gueda
Registro de insumos odontolégicos constancia en los informes estadisticos, e
1 informes de Gestidn
Registro de prueba de biologica x
laboratorio
1
Registro de animales ponzfiosos
(Plguisidas)
Registro de limpieza y aseo 1
Reporte trimastral de atencion 1
inmediata en Odontologfa (Urgencias
CONVENCIONES Firma Responsable: /[Wbéﬂ % LA
AG: Archivo Gestion E:. Elintinactén / / Jefe de Archive
AC: Archivo Central M Misrofilmacion u otro soporte
CT: Conservacitn Total 8. Selecclon .
Facha: Titiribf (Ant) margo del 2010







v S
E.8.E. Hospital

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBE "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

San#ﬁi;a?_‘eg)?[os HOJA No.84 de 122
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/IMAGENOLOGIA RX
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001180 DOCUMENTALES A | AC | CT] E| M| 8 OBSERVACIONES
06 COMUNICACIONES OFICIALES
06-05 COMUNICACIONES INTERNAS 2 3 X Cumplide e tlempo de retencién del
{memorandos) archivo de gestién y archivo central, se
efiminan; esta informacién se puede
recuperar en el  consecutivo de
comunicacliones oficiales que se conserva
por mas tiempo.
12- INFORMES Cumplidos los tiempor de retencién en los
archivos de gestion y central se ellminan,
12-04 INFORMES DE GESTION 2 3 X queda constancia en el Informe que rinde la
Subdirecclén Cientffica que se conserva
psrmanente.
CONVENCIONES a
AG: Archivo Gestlon E: Efiminacién Firma ReSponsable W W M
AC: Archivo Cenlral - M Microfilmacién u ofro soporte Jefe de Archive
CT: Conservacién Total S:  Seleccion

Fecha: Titiribl (Ant) marAel 2010







" E.8.E. Hosphal
San Juan Ds Dios
To b Arvonsd

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION CIENTIFICA/-IMAGENOLOGIA RX

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 65 de 122

CODbIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
11001180 DOCUMENTALES AG JAC | CT] E [ M| 8 OBSERVACIONES
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTRO (libro) 1 X |Cumplido los tiempos de retencién en el
- Pacientes atendidos- archivo de gestién se eliminan
Por E.P.S.-ARS-Vinculados
- De RX realizados 1
13-02 REGISTRO 1 X Cumplido los tiempos de retencién del
De Control de dosimetrfa personal archivo de gestién, se sliminan
Cumpiido los tlempos de retencién del
- Registro de rlesgos 1 X archivo de gestidn se eliminan queda
constancia en Auditéria Médica y en los
- Registro nofificacion de eventos de Planes de Mejoramiento que se conservan
rlesgos-Eventos Adversos Pamec 1 X permanente.
- Registro de Seguimiento eventos de
rlesgo - Eventos Adversos 1 X
CONVENCIONES
AG: Archivo Gastion E: Eliminacitn Firma Responsable: W M% // L7 -
AC: Archivo Central M:  Microfilmacién u otro soporte / Jefe de Archivo
CT: Conservaclén Total S: Selecelon

Fecha; Titirib{ {Ant) mafz del 2010







. Hosplfal

5
San Juan Do Dlos
Toed Arvccud

OFICINA PRODUCTORA ; GERENCIA/SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 86 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION |  DISPOSICION FINAL
10001200 DOCUMENTALES A 1 AC |GT| E | M| 8 PROCEDIMIENTO
01-03 ACTAS DE REUNIONES 2 8 X cumplido el tlempo de retencion en el
del 4rea financiera archivo de gestién y archivo central, se
transfleren al archivo histérico para su
conservacion permanente.
06 GOMUNICACIONES OFIGIALES |
06-05 MEMORANDOS 2 3 X cumplidos los tiempos de retencién del
(Comunicaciones intetnas) archivo de gestién y archivo central, se
eliminan, queda constancia en el
consecutivo de comunicaciones ofictales
gue se conserva por mas tismpo.
CONVENCIONES M WMT%%
Firma Responsabie: /&{ y ' W .
AG: Archivo Gesthon E: Eliminacién / / Jefe de Archive
AC: Archivo Central M Microfilmacién u otro soporte
CT; Conservacion Total & Seleccion
Fecha: Titiribf (Ant) marzo dei 2010







E.8.E. Hospital

$an Juan Da Dics
Takd Avdotua

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "

HOJA No. 67 DE 122

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SRR PROCEDIMIENTO
10001200 AG | AC |cT! E | M| 8
10 DECLARACIONES
10-02 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 8 X Transcurrido ef tiempo de retencién del
- Retefliente archivo de gestion y archivo central, se
- IVA selecclona las declaraciones de Ingreso y
- Ingreso y patrimonio Patrimonlo y se transfleren al archivo
histérico, las demés se eliminaran
12 INFORMES
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 2 8 X Transcurrido el tismpe de custodia en el
CONTROL archivo de gestlén y archivo central se
Comunicacién remisoria eliminan ya que esta informaclén se podré
-Informes recuperar en otras sorles seglin el asunto a
- anexos que haga referencla cada unidad
documental
CONVENCIONES W(_%%%

AG: Archivo Gestion
AC: Archiva Centrat
CT: Conservaclén Total

E: Eliminacién

S: Seleccidn

M. Microfimacion u ofro soporte

Firma Responsable;

/ / Jefe de Archivo
Fecha: Titiribi (Ant) mafzo del 2010







E.S.E. Hospital

Sanrgga%% ?loa

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE D!OS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "

HOJA No. 68 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
10001200 DOGUMENTALES AG | AC |OT | E | WM | 8 PROGEDIMIENTO
12 INFORMES
12-04 INFORME DE GESTION 2 8 X Cumplidos los tismpos de retencion en el
archivo de gestién y archivo central, se
transflere el informe de gestion anual al
archivo histérico, los demds se eliminan,
12-08 INFORMES DE ESTADOS 2 8 X Transcurido el tiempo del archivo de
FINANCIEROS gestién y archivo central, se traslada al
archivo histérico por dar cuenta de la
- Balance general gestion de la entidad, se conserva
- Estados de actividad econémica y permanente.
soclal
- Ejecucién presupuestal
- Cambios en el patrimonio
CONVENCIONES
WM%/M (/. et -

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central

E:  Eliminacién
M:  Microfilmacién u otro

CT: Conservacién Totakoporte

S: Seleccion

Firma Responsable:

/

Fecha: Titiribl (Ant) maé de! 2010

Jefe de Archivo







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.4.E, Hospﬂal

SanJufu: Da Dlos HOJA No 69 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

COoDIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
10001200 DOCUMENTALES AG AC | CT E M S PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-04 CONSOLIDADD 1 2 X Cumplidos los tiempos de retencion en los
Cuado de Turnos Personal Archivos de Gestién y central se sliminan.
Administrativo y operativo de la ES.E queda constancia en Nomina.

CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E:  Eliminacion M% // M
AC: Archive Cenfral M: Microfilimaciénu otro Firma Respongable:

CT. Conservacién  soporte Jefe de Archivo
Total 8. Seleccidn

Fecha: Titiribf (Ant) marméel 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNIC!PIO DE TITIRIBI ™
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

"E.8.E. Hospltal HOJA No.70 DE 122

San Juasn De Dios
Tein Anc3sd

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

10001200 DOCUMENTALES A | AC | CT | E | M [ s PROCEDIMIENTO

19 PLANES

19-06 PLAN DE MANTENIMIENTO ANUAL 1 1 X Una vez se actualice y cumplidos los

tlempos de retencién en los archivos de

- Infraestructura Gestién y central se eliminan .

Planta electrica
Equipos Biomédicos
Muebles y Enseres

Vehiculos

CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E:  Eliminacién y Lt
AC: Archivo Central  M:  Microfilmaciénu otro Firma Responsable:

CT: Conservacion  soporte
Total S:  Seleccién Jefe de Archivo

Fecha: Titiribf (Ant) marZ del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *
: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

- E..S.E. Hogpital

SBnﬁl&aRﬂL;ng?los HOJA No. 71 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

COoDIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL )
| 0
10001200 DOGUMENTALES A 1 AC loT] ET M1 s PROCEDIMIENT
13 PLANES
13-05 PLAN DE ACCION 2 3 X
CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién .
AC: Archivo Central M: Microfiimaciénu otro Firma Responsable: g,
CT: Conservacién  soporte '
Total 8: Seleccibn

/ / Jofe de Archivo
Fecha: Titiribl (Ant) marzd det 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI ™
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

“EA.E Hospltal

San Juan Doplos HOJA No.72 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL _
10001200 DOCUMENTALES AG AC | CT E M S PROCEDIMIENTO
19 PLANES
19-09 PLAN DE CONTINGENCIA ANUAL 2 3 X Una vez se actualice y cumplidos los
tiempos de retencién en los archivos de
- Infraestructura gestién y central se eliminan.

- Planta Electrica

- Equipos

Muebles y enseres

- Vehfculo

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion E: Eliminacion
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro Firma Responsable: W
CT: Conservacion  soporte Jefe de Archivo
Total S: Seleccion

Fecha: Titiribl (Ant) marzo del 2010







8, E Hosplial

SEII"! Juan Do Dlos

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBE"

HOJA No. 73 DE 122

CcODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

10001200 DOCUMENTALES AG | AC |CT| E | M| § PROCEDIMIENTO
18 PLANES
19-09 PLAN ANUAL DE COMPRAS 2 1 X Transcurrido los tiempos de retencion en

los archivos de gestion y central se
transfieren al archivo histérice para su
conservacion permanente,

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion E:  Eliminacion
AC: Archivo Central  M:  Microfilmasién u otro
CT: Conservacién  soporte

Total

8: Seleccién

Firma Responsable: MMM y M

Fecha: Titiribl (Ant} marzo del 2010

Jefe de Archivo







" B.4.E Hospltal
$an Juan De Dios
Tdin Acvcasa

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA :GERENCIA/ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

HOJA No.74DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
10001200 DOCUMENTALES A | AC [ CT] E[ M| s PROCEDIMIENTO
24 TITULO 2 8 X Una vez se plerda el derecho sobre un
24-01 TITULO DE PROPIEDADES titulo de propledad y Cumplidos los tiempos
de retencién en el archivo de gestién y
Tipoligta: archivo central, se eliminan; ya que esta
Escritura informacién se recupera en la oficina de
Planos Instrumentos piiblicos y en ta Notaria-
Los planos se conservardn permanente en
la planoteca de la E.S.E que reposa en el
archivo central.
CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion E: Eliminacion

AC: Archivo Central M Microfilmacion u ofro
CT: Conservacién  soporte

Total S: Seleccién

Firma Responsable: W ﬂé

L e

Fecha: Titirlbl (Ant) marzodel 2010

/ Jefe de Archivo







E.8.E. Hospltal
sanjyop e Dios

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

HOJA Neo. 75 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

10001200 DOCUMENTALES AG [ AC |OT | E [ W] 5 PROCEDIMIENTO

24-02 TITULOS DE VEHICULOS 2 8 X Una vez se pierda el derecho sobre un
Tipologia: titulo de un vehiculo y Cumplidos los
Expediente del vehiculo fiempos de retencidn en el archivo de
Tarjeta de propledad gestion y archivo central, se eliminan; ya
Soat gue esta informacion se recupera en la
Manifiesto de Aduana oficina de del Transito donde el vehiculo
Pago de impuestos esfa matriculado-
Traspaso
Seguro
Licencia Sanitaria de 1a ambulancia

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion E; Eliminacién

© AC: Archivo Central M:  Microfilmaciénu otro
CT: Conservacién  soporie
Total 8. Seleccion

Firma Responsable: W

V-VW-

Fecha: Titiribl (Ant) marz del 2010

Jefe de Archivo







E.8,E. Hosplial
San Juan De Dlos
Tkl Arcocus

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVO/TALENTO HUMANO BIENESTAR SOCIAL

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE D!OS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 76 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

12001210 DOCUMENTALES AG | AC (CT]E] M ] 8 PROCEDIMIENTO
01
-01-03 ACTAS DE REUNIONES 2 8 X Cumplidos los tiempos de retencion del

- Personal administrativo

~ Personal del drea asistencial
- Personal de Induccién

~ Personal de Capacitacion

- Personal de reinduccion

archivo de gestlén y archive central, se
transfiaren al archivo histérico para su
conservacion permanente

CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E:  Eliminaclén
AC: Archivo Central M Microfitmacion u ofro soporte

CT: Conservacién Total 8! Seletcién

Firma Responsable: M/W V i

Fecha: Titiribf (Ant) maZo del 2010

Jefe de Arch ivo







!
””é

7
,5?’

T

“EBE. Hospltal
San Juan Do D!os

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/TALENTO HUMANO BIENESTAR SOCIAL

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIIBI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA Ne. 77 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

12001210 DOCUMENTALES A | AC | CT] E | M| 8 PROCEDIMIENTO

04 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

04-01 CERTIFICADO 2 08 X |[Cumplidos los tiempos de retencion del

- Bono pensional archivo de gestién y archivo central,

tomése muestra 2% aleatoria de directivos
y administrativos, transfierase al archivo
histérico, los demés proceder a eliminarse

05 COMPROBANTES

05-02 COMPROBANTES DE NOMINA 2 98 X {Cumplidos los tiempos de retencion del
archivo de gestién y archivo central,
tomése muestra 2% aleatoria de directivos
y administrativos, transfierase al archivo
histérico, los demas proceder a eliminarse

CONVENCIONES /Mﬁ/,@%
Firma Responsable: // M

AG: Arciivo Gestion E: Eliminacion / Jefe de Archivo

AC: Archivo Central M:  Microfitmacidn u otro soporte

CT: Conservacion Total 8 Seleccion Fecha: Tiliribi (Ant) maro del 2010







ES.E, Hospilal

San Jyan De Dlos
Tids Awcasa

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB! *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 78 DE 122

OFICINA PRODUGTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/TALENTO HUMANOBIENESTAR SOCIAL

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENGION | DISPOSICGION FINAL ,

12001210 DOCUMENTALES 6 [AG |[CT[ E[ W] s PROCEDIMIENTO
11 HISTORIAS
11-02 HISTORIAS LABORALES 5 95 X A partir del retiro o desvinculacién del

- Resoluclén de nombramiento

- Comunicacién notificando el
nombramiento

- Fotocopla de documento de
identificaclén

- Registro clvli del trabajador

- Fotocopia de lbreta militar

- Hoja de vida (formato Gnico
funcién publica diligenciado con
foto)

- Soportes documentales de
estudio y experiencla

- Acta de posesion

- Fotocopla de certificado judicial

- Certificado de antecedentes
fiscales

- Cerlificados de antecedentes

empleado y cumplidos los tiempos de
retenclén en los archivos de gestién y
central, selecclonar un muestreo por
polo de interés de aquellas historias
laborales pertenecientes a Gerentes,
coordinadores y funcionarios
sobresallentes y transferitias  al
Archivo Histérico.

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

disciplinarlos .
Pasa... /7 .
CONVENCIONES WMM[ / L

E: Elminaclén
Microfitmacion u otro sopoite
S:  Seleccitn

Firma Responsable:

Fecha: Titiribl {Ant) marzo del 2010

VA

Jefe de Archivo







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB! *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.S,E. Hospltal

Sanrggapﬁ?}i?los HOJA No. 79 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ TALENTO HUMANO BIENESTAR SOCIAL

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001210 | - DOCUMENTALES AG AC CT E M 8 PROGEDIMIENTO
11-02 Viene... 5 95 X |A partir del retiro o desvincutacién del
empleado y cumplidos los tiempos de
- Declaracién de bienes y rentas retencién en fos archivos de gestion y
- Certificado de.aptltud faboral central, seleccionar un muestreo de
- %?a?%n rggdslco de ngreso) aquelias historias laborales
B Aﬁliac: 62 ARP pertel}ecienies a Gerenk_es,
 Afiliacién pension coordinadores : funcionar!os
~ Afiliacién cesantias condecorados y transferirlas al Archivo
~ Afillacién cajas de Histérico para su  conservacion
compensacion permanenta.
~ Actos administrativos que
sefialan situaclones adminis-
trativas del funclonario Resolu-
ciones vacaciones, licencias,
ascensos, traslados, encargos,
permisos, ausencias
temporales, suspensiones del
conirato, bonos pensionales.)
- Pago de prestaciones
Pasa...
CONVENCIONES
Firma Responsable: M y . M .
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Cantral M:  Miceofilmacion u otro soporte

OT:Conservacion Tofal St Seleccitn Fecha: Titiribf (Ant) marz dei 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TiTIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Esfe Hosgitat
San Juan Do Dlos HOJA No.80 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/TALENTO HUMANO BIENESTAR SOCIAL

CoDIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

12001210 DOCUMENTALES AG AC CT E M S PROCEDIMIENTO
11-02 Viene... 5 85 X 1A partir del retiro o desvinculacion del
empleado y cumplidos los tiempos de
- Inscr.Ep.cién.en carrera retencién en los archivos de gestion y
administrativa central, seleccionar por polo de interés;
- Evaluacion de desempefio aquellas historias laborales
- Embargos .
~ Acto administrativo de retiro o pertenecientes a Gerentes,
desvinculacién del servidor de la Coordinadores , Personal que haya
entidad sido Condecorado , y transferirias al
-~ Supresli6n del cargo Archivo Histdrico para su conservacion
~ Insubslistencta permanente..

- Destitucién
- Aceptacién de renuncla al cargo
- Liquidacidn dei contrato
- incorporacion a otra entidad
- Proceso de liquidacion de |
- Prestaclones Sociales:
- Anticlpo de Cesantlas
- Cesantias definitivas
- Auxilio eduativo

CONVENCIONES
Firma Responsable: MM y Naad

AG: Archive Gestlon E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Contral M Microfilmacién u otro soporte

CT: Canservacion Total St Selecelon Fecha: Titiribf (Ant) marzo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

‘ % E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
@%* (O TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
san i B3 s HOJA No. 81 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ITALENTO HUMANO Y BIENESTAR SOCIAL

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001210 DOCUMENTALES AG | AC | CT | E M1 s PROCEDIMIENTO
12 INFORMES
12-04 INFORME DE GESTION 2 8 X Transcurrido fos tiempos de retencion en
De; Bienestar social y capacitacion los archivos de gestién y archivo central se
transfieren al archivo histérico para su
conservacion permanente
18 MANUALES
18-01 MANUALES DE FUNGIONES DELOS| 2 3 X A partir de su actualizacién y cumplidos los
CARGOS tiempos de retencion en los archivos de
gestion y archivo central se eliminan el
original reposa en Acuerdo de Junta
Directiva y se conserva permanente.
CONVENCIONES
AG: Archive Gestion E:  Ellminaclon Firma Responsable: MM( y ) M :
AC: Archivo Central M:  Microfilmacion u olro soporte / Jofe de Archivo
CT: Conservacién Total §:  Seleccldn

Fecha: Titiribi (Ant) maré del 2010







8., Hospital

San Juan De Dlos
TED Avislia

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *

HOJA No 82 DE 122

OFICINA PRODUCTORA :SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/TALENTO HUMANO Y BIENESTAR SOCIAL

GODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001210 DOCUMENTALES AG | AC | CT | E Wi 5 PROCEDIMIENTO
19 PLANES
19-03 PLAN DE ACCION DE: 2 3 X Cumplidos los tiempos de retencion en los
Blsnestar Soclal y Capacitacién archivos de gestion y central se eliminan,
queda constancia en el Plan de acclén de
la Subdireccién Administrativa y en el Plan
de Desarrollo que se  conserva
permanente,
19 PLANES
19-06 - PLAN DE INDUCCION 2 3 X A partir de su actualizacién y cumplidos los

- PLAN DE CAPACITACION

- PLAN DE REINDUCCION

tlempos de retenclén en los archivos de
gestion y central, se eliminan.

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

CONVENCIONES

E: Eliminacién

S: Seleccién

M:  Micrefilmacion u ofre soporte

Fima Responsabe MMA%%M e

Fecha: Tifiribi (Ant) marzo deE 2010

Jefe de Archivo







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI ™
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 83 DE 122

San Juan De Dlos
Teitd- Antegaa

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/TALENTO HUMANO Y BIENESTAR SOCIAL

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

12001210 DOCUMENTALES AG | AC | CT] E] M| S PROCEDIMIENTO

20 PROCESOS

20-02 PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 8 X |Después del fallo de segunda instancia y
Investigacion disciplinaria una vez cumplidos los tiempos de retencion
Tipologia: en los arhivos de gestibn y ceniral
- Queja seleccionar un muestreo por polo de
- Auto de apertura interés para transferir al Archivo histério,
- Orden de pruebas cierre los demas proceder a eliminar, ya que de
- Version libre éstas actuaciones se envian registro a la
- Declaraciones de testigos Procuraduria
- Notificaciones
- Recursos de reposicion y/o

apelacion
- Informes de pruebas
- Comunicaciones
0 .
CONVENCIONES .

AG: Archivo Geslion E: Eliminacién Firma Responsable: e AWM:%” (. y W -

AC: Archivo Central M: Microfilmaciénu otro soporie / Jefe de Archivo

CT: Conservaclén Tolal 8. Selecoldn

Fecha: Titiribf {Ant) marzo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No.84 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/TALENTO HUMANO Y BIENESTAR SOCIAL

CcOoDIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

12001210 DOCUMENTALES AG | AC |CT ] E| M| s PROCEDIMIENTO

20 PROCESOS

20-04 PROCESO DE ELECCION 2 8 X Cumplido los tiempos de retencion del

Del representante al comité paritario
de salud ocupacional {copaso)

- Resolucion de Convocatoria

- Listado de los empleados

- Registro de votantes

- Resolucion de nombramiento

Del representante de los empleados
a la comisién de personal

- Resolucion de Convocatoria

- Listado de los empleados

- Registro de votantes

- Resolucién de nombramiento

archivo de gestiébn y archivo central, se
hace un muestreo por polo de interés y se
ransfiere al archivo histérico para su
conservacion permanente.

La resolucién original reposa en la serie

respectiva y copia de ella en la historia
laboral de los empleados seleccionados,
se envia la informacion al Ministerio de la
Proteccion Social y a la Comisién del
servicio Civil

AG: Archi

E NES
Vo Gessc["l%)rl;I VENCIO

AC: Archivo Central

CT: Conservaclén Total

E: Eliminacién
M:  Microfilmacién u otre soporte
8. Seleccién

Firma Responsable: W

s

Jefe de Archivo







“E 8. £, Hospltal
San Juan De Dios
Tl - Arcadgs @

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 85 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/TALENTO HUMANO Y BIENESTAR SOCIAL

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

12001210 DOCUMENTALES 26 | AC | CT | E TR PROCEDIMIENTO

20 PROCESOS

20-03 PROCESO DE SELECCION DE 2 3 X |[Cumplidos los tiempos de retencion del
PERSONAL archivo de gestidn y archivo central, se
Convocatoria toma muestra por polo de interes y se
Inscripciones transfiere al archivo histérico, los deméas
Entrevisia proceder a eliminarse.
Seleccion
Nombramiento

21 PROGRAMAS

21-04 PROGRAMAS DE CAPACITACION Cumplidos los tiempos de retencién en el
Cronograma 2 3 X |archivo de Gestion y Archivo central |
-Listado de asistentes tomese una muestra por polo de interés y
-Tematica transfiérase al archivo histérico para su
- Evaluacion conservacion permanente,

CONVENCIONES /(/ /ﬁ%ﬁ /,
Firma Responsable: /%/ %gf; a M

AG: Archivo Gestlan E: Eliminacién Jefe de Archivo

AC: Archive Central M:  Microfilmacion u olro soporte

CT: Conservaclon Total 8 Seleccitn

Fecha: Titiribl (Ant) marzo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 86 DE 122

£.8.E. Hospltal
SanTJu_an De Dlos
b AaTul

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ESTADISTICA

SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001220 DOCUMENTALES AG [AC |CcT | E | M 8 PROCEDIMIENTO
06 COMUNICACIONES OFICIALES
06-05 MEMORANDOS 2 8 X Cumplidos los tlempos de retencidén en los
{Comunicaclones Internas) Archivos de gestion y archivo central
proceder a eliminar;, ya que esta
informacién se puede recuperar en el
consecutivo de comunicaciones oficiales se
se conserva por mas tiempo

12 INFORMES

12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 2 8 X Cumplido el tiempo de retencién del

CONTROL archivo de gestion y archivo central, se
Comunicacién remisoria eliminan, la Informacién se puede
Informe recuperar en otra serie segin ol asunto a
Anexos que haga referencia.

12-04 INFORMES DE GESTION 2 3 X Cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestlén y Central se eliminan,
queda constancia en la Subdireccién
administrativa que ge conserva

/ permanente,
CONVENCIONES Firma Responsable: K’//M prd MZ 4,% V Ll .
AG: Archivo Gestion E: Eliminaclén / / Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M:  Microfiimacion u ofro soporte
CT: Conservaci¢n Total $: Selecclon Fecha: Titiribi (Ant) marZo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB! "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E8.E. Hospltal HOJA No. 87 DE 122

SBnT;;l‘gaR“E?u ?ins

OFICINA PRODUCTORA :SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ ESTADISTICA

SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001220 DOGUMENTALES AG | AC |GT | E | M | S PROCEDIMIENTO
12 INFORMES
12-06 INFORME ESTADISTICO 2 3 X Cumplido el fiempo de retencion del
De produccién de actividades archivo de gestién y archivo central, se
Asistenclales selecciona el Informe anual y se transfisre
al archivo histérico ya que eostos
Informe de Enfermedades: documentos consolidan por perfodos datos
De vigilancla Eptdemiolégica instituclonales.
De morhilidad
De oportunidad en Atencién en los
Servicios Urgencias-Consulta Externa -
Odontologla
13- INSTRUMENTO DE CONTROL
13-02 REGISTROS (libro) 2 3 X Cumplidos los tiempos de retencién en los
- De nacidos vivos archivos de Gestién y central se eliminan,
- De defunciones
y £
CONVENCIONES Firma Responsable: /(/ZM /0%&% ﬂ i W‘. .
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion / / Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M:  Microfifmacion u otro soporte
CT: Conservacion Total St Seleccldn Fecha: Titiribl (Ant) marZo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE D!OS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
.8.E. Hospltal

$an duzn De Dios HOJA No. 88 de 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA/ARCHIVO GLINICO

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001221 DOCUMENTALES Re [ AC [ GT | E[ M [ 8 PROCEDIMIENTO
11 HISTORIAS
11-03 HISTORIA CLINICA 5 1§ X |Transcurrido el fiempo de retencion en el
Hoja de identificacién del paciente archivo de gestion trasladese al archivo
Epicrisis (para pacientes contral ylo pasivoterminado este tlempo
hospitalizados) témese muestra por polo de interés de
Remislones aquellas historias que han servido para la
informe de accldentes de iransito Investigacion y transfiérase al archivo
Registro individual de Urgencias histdrico, Las demés proceder as eliminar,
Hoja de evolucién
Ordenes médicas
Examenes de ayudas diagnosticas(se
registran en la historla clinica
Informe de anestesia
informe quirdrgico
Tratamientos
Signos vitales
Declaracién de voluntad
Informe de lectura RX y ecograffas
A )
CONVENCIONES ‘ Firma Responsable; JWMLM@ d A .
AG: Archivo Gestion E:  Eliminacién / Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M:  Microfilmacién u ofro soporte

CT: Conservaclén Total

Fecha: Titiribi {(Ant} marzo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

£.8,E, Hospita!

8an Juan Ds Dios HOJA No. 89 de 122

OFICINA PRODUCTORA ; SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA /ARCHIVO CLINICO

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

12001221 DOCUMENTALES G T A TSt T ET M| s PROCEDIMIENTO
HISTORIA CLINICA DE P.P.
* Historia Clinlca: Atencién en 5 15 X |Conservese en el archivo de gestion 5
planificaclén familiar afios, después de la Ultima actuacion,
* Historia olfnica: Materna perinatal trasladese al archivo central por 16 afios,
CLAP OPS/OMS se toma muestra por polo de interes y se
* Historla ¢linica: atencién infantlly traslada al archivo histérico, los demds se
preescolar eliminan.
* Historia clinica de ingreso programa
de control Diabetes Mellitus
* Historla clinica de ingresos
Hipertenclén arterfal
* Historla clinica programa de
promocidn y prevenclén aduito mayor

i 77 ) -
CONVENCIONES Firma Responsable: &é@/ V - L7
ag AlCTHVY

AG: Archivo Gestion .

AC: Archivo Central E; Eliminacién

CT: Conservacion Total M:  Microfilmacién u otre soporte

8. Seleccién
Fecha: Titirlbl (Ant) marzo det 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Son 1 Dot HOJA No. 90 de 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ ARCHIVO CLINICO

CODIGO SERIES Y TiPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001221 DOCUMENTALES A T AC|CT] ET M| s PROCEDIMIENTO
11-03 Viene... 5 15 X
Comprobante de autorizacién de
servicios

Enfermedadaes transmisibles VIH TBC,
diagnéstico patoldgico

Historia clinica: Atencién en
Planificacién familiar

Historia clinica: Materna y perinatal
CLAP OKPS/OMS

Historia clinica: Atenclén infantil y
preescolar

Historia clinica de Ingreso programa de
control Diabetes mellitus

Historia clinica de ingresos
Hipertencién arterial

Historia clinica programa de
promocion y prevenclén adulto mayor.
Pasa..,

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M. Microfilmacion u otro soporte

CT: Conservacién Total S Seleccién Fecha: Titiribl (Ant) marAel 2010

CONVENCIONES ) y
Firma Responsable: WM%& M :







E.§.E. Hospital
San Jg,an Pe Dlos
TAL Arpoys

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA / ARCHIVO CLINICO

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 91 de 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

12001221 DOCUMENTALES AG AC | CT E M S PROGEDIMIENTO

11-03 Viene... 5 15 X {Transcurrido ef tismpo de retencion en
Historia clinica programa de el archivo de gestién trasladese al
promocién y prevencién alteraclones archivo central y/o pasivo,terminado
del joven _ este tiempo témese muestra por polo
;"Bt"”a cliréxca d:’ inmt{u{m;actgnes de interés de aquellas historias que

rograma de enfermedades dé . o

transimision sexual (tatjeta individual de han §erv|do para lg mvgsﬂgamon ¥
fratamiento y seguimiento) trans’flérase al archlyo histérico, lLas
Tarjeta individual de tratamiento y demés proceder as eliminar.
seguimiento control de tuberculosls
Historia clinica odontolégica:
Atencion odontolégica programacda
SIS 407-A
Atencién Odontolégica SIS 407-B

CONVENCIONES Firma Responsable: L/}///%/ LMW y el

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién

AC; Archwo Central

T

PRI F R SCT B By .

M: Microfllmamén u otro soporte

Fecha: Titiribf (Ant} maerel 2010

Jefe de Archivo







£.9.E. Hosgpital
San Juan De Divs
Terld A

DEPARTAMENTC DE ANTIOQUIA

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ ARCHIVO CLINICO

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 92 de 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001221 DOCUMENTALES AG AC | CT E M ] PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTROS 1 X Cumplido el fiempo de retencion en el
De control de salida y entrada de archivo de gestion se eliminan
Historias clinlcas a:
Consulita sxterna
Hospitalizacion
Urgenclas
Promocl6n y Prevenclon
14 INVENTARIOS 2 20 X |Transcurildo el tiempo de retencion en el
archivo de Gestion y archivo central
14-04 Inventarios documentales eliminar  los  Inventarios de  las
De: Historlas clinicas transferanclas primarias y los inventarios te
las transferencias secundarias transferir al
archivo histérico para su consevacion
permanente
CONVENCIONES /0{ /{//

AG: Archivo Geastlon
AC: Archivo Central

E: Eliminacién

CT: Conservacion Total S:  Seleccién

M: Microfilmacion u otro soporte

Firma Responsable:

Ynlats et

Fecha; Titiribf (Ant} marZ del 2010

Jefe de Archivo







DEPARTAMENTO DE ANTIOCQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

55;‘?&5.5 ;“%‘;B?és HCJA No.93 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIREC/ ADMINISTATIVA/ALMACEN

cODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001230 DOCUMENTALES AG | AC [CT [ E | M| s PROCEDIMIENTO
11 HISTORIAS
11-01 HISTORIAL DE LOS EQUIPOS 2 3 X A partir de que se le dé de baja a un
‘ equipo y cumplido los tiempos de
-Hoja de vida de los equipos retencién en los archivos de gestion y

- Registro de control Matrolégico

' central se eliminan. Esta dependencia
- Conceptos Técnicos

seréd la encargada de manejar €l
historial de los equipos de la E.S.E.
Excepluando El historial de los
equipos del Laboratorio y Qdontologia
g6 manejaran en la dependencia
respectiva

CONVENCIONES WM OZ%
Firma Responsable: ﬂ LA -

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién / Jefe de Archivo

AC: Archivo Central M Microfifmacién u olro soporte
CT: Conservacion Total S: Seleccién

Fecha: THiribf (Ant) maerel 2010







E.5.E. Hosphtal

San Juan De Dles
Te i AROTs?

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ ALMACEN

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 84 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001230 DOGUMENTALES AG | AC 1 CT | E w1 s PROCEDIMIENTO
12 INFORMES 2 3 X Cumplidos los tiempos de retencién en el
12-04 INFORME DE GESTION archivos de gestién y caentral se elimina
(Informe mensual de movimiento del queda constancia en el informe anual que
almacén) Entradas y salidas emite la Subdireccién Administrativa y
Financlera y s conserva permanents.
13 LISTADOS Una vez se aclulice &l istado y umplidos los
tiempos de retencién en el archives de
13-01 LISTADO DE INSUMOS 1 X gestién se eliminan.
DEL ALMACEN
Cumplidos los tiempos de retencién en el
13-02 REGISTRO DE INGRESO Y EGRESO| 1 X archivos de gestion se elimina,
DE EQUIPOS
REGISTRO DE SOLICITUD DE 1 X Cumplidos los tiempos de retencién en el
PEDIDOS Y DE ENTREGA archivo de gestién se eliminan,
CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E: Efiminacion Firma Responsable: y &Of
AC: Archivo Central M. Miorofimacién u olro soporte Jefe de Archivo

CT: Conservacion Total St

Saleccion

Fecha: Titiribi {Ant) marzo del 201/







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.8.E. Hospital HOJA No. 95 DE 122

san Juan De Dlos
Ve sk Ak 2

OFICINA PRODUCTORA :SUBDIREC! ADMINISTRATIVA/ ALMACEN

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001230 DOCUMENTALES AG T AC | CT] E] M| S PROCEDIMIENTO
14 INVENTARIOS
14-01 INVENTARIO GENERAL DE BIENES 2 20 X Cumplidos los tismpos de retencién en los
archivos de gestion y archivo central, se
Inventatios de Bienes Muebles eliminan. De soportarse la Informacién en
Inventario de Bienes Inmusbles medio magnético y garantizarse su

reproduccién exacta consérvese 10 afios
on el archivo central y luego se eliminan.

14-02 INVENTARIO 2 X Cumplidos los tiempos de retencién en los
De bienes devolufivos del empleado archivos de gestién, se eliminan .

e Firma Responsabie: /(%/ /f // /M%d y i M -

/ Jefe de Archivo

AG: Archivo Gestion E: Ellminacién
AC: Archivo Ce'zﬂral M: Microfilmacion u otro sopotte
CT: Conservacién Total S:  Seleccion Fecha: TlttnbuAnt) marzd del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.5.E. Hospltal HOJA No.96 DE 122

San Juan De Dios
TN ACTAs

OFICINA PRODUCTORA:SUBDIREC/ADMINISTRATIVA/ ALMACEN

CcOoDIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001230 DOGUMENTALES AG | AC [GT | E [ M ] S PROCEDIMIENTO
14 INVENTARIOS
14-03 COMPROBANTES DE MOVIMIENTO 2 20 X [Cumplidos los tiempos de refencién del
archivo de gestion y archivo central, se
- De entrada- De salldas- De toma muestra por polo de Interés, para
traslado- De inservibles- De baja por transferir al archivo histérico, los demas se
hurto - De reintegro eliminan,
- De préstamo - De venta de blenes De sopojtarse la informacién en medio
magnético y garantizarse su reproducclidn
consérvese 10 afios en el archivo central y
témese la muestra respectiva,

CONVENCIONES ' y
Firma Responsable: WM , ﬂ M

/ Jofe de Archivo
AG: Archive Gestion E: Etminacién
AC: Aschivo Central M:  Microfilmacion u ofro soporte Eecha: Titiribi (Ant) marzo del 2010

OT Cancanmnidn Tatal Q- QaAlanniAn






" E.8.E. Hospltal
San Juan De Dles
Ta by Fecoqed

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No.97 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ ARCHIVO CENTRAL Y GESTION DOCUMENTAL

CODIGO DS(ES:JEI\‘E’EYN:II:::\?ESS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
12001240 _ AG AC | CT E M S
i3 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-01 Listado 2 X Cumplido el tiempo de retension en el
Listado de correos archivo de , se eliminan
13-02 REGISTROS (radicacién) 2 3 X Cumplido el tiempo de retensién en el
- De comunicaciones reciblda archivo de gestién y archivo central, se
gliminan
- Control de mensajer(a Interna 2
y Externa
13-03 CONSECUTIVO 2 20 X Como las copias de las comunicaciones s
De comunicaciones oficlales enviadas hallan en la serie respectiva con sus
anexos, oliminese después del tiempo de
conservacién en el archivo central
CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion

CT: Conservacldn Total & Seleccion

M:  Microfilmaclén u otro soporte

Flrma Responsable:

—_—c

Fecha: Titiribf (Ant) marZ del 2010

M/M% i

Jafe de Archivo







" E.S.E. Hosphal
San Juan Do Plos
Tei 24 Ancapss

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB! ™

HCJA No. 98 DE 122

OFICINA PRODUCTORA ;: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA /ARCHIVO CENTRAL Y GESTION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001240 DOCUMENTALES AG | AC |CT ] E | M [ S PROCEDIMIENTO
14 INVENTARIOS
14-04 INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 30 X Transcurrido el tiempo de retencién en el
archivo de gestion y en el central, eliminar
los Inventarlos documentales de las
transferencias primarias y los Inventarlos
documentales de las transferencias
secundarias transferir al archivo histérico.
18 MANUALES
18-02 MANUALES ARCHIVISTICOS 2 20 X Transcurrido el tiempo de retension en el
- Tablas de Retencion Dooumental archivo de gestion y en el central,
- Tablas de Valoracién Documental fransfierase al archivo histérico, por tratarse
de un Instrumento dispositivo se conserva
permanente.
CONVENCIONES Firma Responsable: /M/// /—7 ﬂ 7.

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

E: Eliminacién

8: Seleccién

M:  Micrefilmacién u otro soporte

Fecha: Titiribi {Ant) marzo dei 2010

Jefe dé Archwo







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SANJUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB! *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e ot o3 HOJA No, 99 DE 122

OFICINA PRODUCTORA :/SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ ARCHIVO y GESTION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL '
12001240 DOCUMENTALES B | ACTCr| El m ] 8 PROCEDIMIENTO
21 PROGAMAS
21-05 PROGRAMAS DE GESTION 2 8 X A partir dfe su actualizacion y Transcuirrido
DOCUMENTAL el tlempo de custodia en el archivo de

gestidn y archivo central se selecclonara el
primer programa y se transfiere al archivo
histérico para su conservacién permanente,

Jefe de Archivo
AG: Archivo Gastion E: Eliminacion
AC: Archivo Central M. Microfilmacion u otro soporte
CT: Conservacién Total 8! Seleccion Fecha: Titiribl {Ant) marzo def 2010

. o) - o
CONVENCIONES Firma Responsable: AOM%%/%’%& ﬂ Ll







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "'
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.S.E. Hosplial
$an Juan De Dios
Tl Arcagus

HOJA No. 100 DE 122
OFICINA PRODUCTORA:SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/FARMACIA

COoDIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001250 DOCUMENTALES B ACTSrTET Wl s PROCEDIMIENTO
06 COMUNICACIONES OFICIALES
06-05 MEMORANDOS 2 3 X Cumplidos los tiempos de retencion en los
comunicaciones internas archivos de gestidén y cental se eliminan, la

informacion se puede recuperar en el
consscutivo de comunicaclones oficlales
enviadas que se conseiva por mds tlempo.

AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporie
CT: Conservacién Total S; Saleccion

CONVENCIONES )
Firma Responsable: WM% VW

AG: Archivo Gestion E: Elminaclon / “Jefe do Archivo

Fecha: Titiribl (Ant) marze del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

£.8.E, Hospital
&an Juan De Dios
Te B Arvain

HOJA No. 101 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA / FARMACIA

CODIGO SERIES Y THOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001250 DOCUMENTALES AG AC | ©T E M S PROCEDIMIENTO
12 INFORMES
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 2 8 X Cumplidos los flempos de retencién del
CONTROL archivo de gestién y archivo central, se
Tipologfa: eliminan ; ya que esta informacion se
Comunlcaclon remisoria podria recuperar en otras serles segtn el
Informes y anexos asunto a que haga referencla cada unidad
. documental
13 INSTRUMENTQS DE CONTROL
13-02 REGISTRO 2 X Transgcurrido el tlempo de custodia en los
- Registro de medicamentos archivos de gestion se eliminan.
proximos a vencerse
- Registro de errores de
formulacion 2 X
CONVENCIONES .
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Firma Responsable: WM% %- M‘
AG: Archivo Central M:  Microfilmactén u ofro soporte Z / Jefe de Archivo
CT: Conservaclén Total S:  Selecclén
Fecha: Titiribl (Ant) ma¥zo del 2010







£.6.E. Hospltal
Sani.y;l‘a‘pﬂg‘? ?]os

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ FARMACIA

HOJA No. 102 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001250 DOCUMENTALES AG { AC | CT E M 8 PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTRO (libro) 2 8 X Cumplidos los tiempos de retencion del
De medicamentos de control archivo de gestion y archivo central, se
eliminan
REGISTRO 1 X Cumplidos los tiempos de retencién del
Registro de riesgos archivo de gestion y archivo central se
eliminan, queda constancia en los Informes
Registro de notificacién de eventos de 1 X de Auditorfa Médica, y en los Planes de
riesgo Eventos adversos Pamec. mejoramiento  que  se  conservan
perimanente.
- Registro de seguimlento eventos de 1 X
riesgo
- De devolucién de medicamentos e 1 X
insumos de los diferentes seviclos por
paciente

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

CONVENCIONES

E: Elminacién
M Microfilmacién u otro soporte
S:  Seleccién

Firma Responsable:

Fecha: Titiribi {Ant} marz del 2010

//M

ym

Jefe de Archnvo







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

£.5.E, Hospital HOJA No. 103 DE 122

San Juan De Dlos
FroW ARSI

OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ FARMACIA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001250 DOCGUMENTALES AG | AC | CT | E M| 8
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL

PROCEDIMIENTO

13-02 REGISTRO 1 X Cumplidos los tiempos de retencion del
Registro de despacho de droga e archivo de gestién , se eliminan
insumos a los diferentes serviclos

REGISTRO 1 X
De fechas de vencimiento
Tipologia:

Planilla de recepclén de
medicamentos,

REGISTRO 1 X
Diario y menstal de formulas
despachadas por dependenclas por
asegurasdora, ARS, EPS particulares y
vinculados.

Registro{cronograma de limpleza y 1 X
aseo de la farmacia

CONVENCIONES ﬂ
Firma Responsable; /(///// W b .

AG: Archivo Gestlon E: Eliminacién
AC: Archive Central M:  Micrefitmacion u otro soporte Jefe de Archivo
CT: Conservactén Total 8:  Seleccién

Fecha: Titiribf {Ant) ma#el 2010







£.8.E, Hospilal
San Juan De Dlea
Tedol Atigua

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

OFICINA PRODUGCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/FARMACIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB! "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 104 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001250 DOCUMENTALES G | A TGT] E] m | S PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 Registro de Temperatura y Humedad 2 X Cumplidos los tiempos de retencién del
archivo de gestién se eliminan.
Registro de visitas a los diferentes 2 X
stock de la E:SIE. Cumplidos los tiempos de retencion en el
archivo de gestién se eliminan.
Registro de visitas a pacientes 2 X
hospitaiizados Cumplidos los tliempos de retenclon en el
archivo de gestién se aliminan
13-08 PLANILLA 2 X Cumplidos los tlempos de retencion del
- Planilla de recepcién de archivo de gestién se eliminan
- Medicamento e insumos
CONVENCIONES
AG: Archivo Gesti E: Efiminacls Firma Responsable: /(WM% y W
: Archivo Gestl . Ef
AC: Archivo Centrgil‘l M: Mlizg?fmagibn u otro soporte Jefe de Archivo

CT: Conservacién Total S:  Seleccltn

Fecha: Tifiribl (Ant) marer! 2010
7







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 105 DE 122

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/FARMACIA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001250 DOGUMENTALES A6 | AC | CT | E | M [ S PROCEDIMIENTO
14 INVENTARIOS
14-03 COMPROBANTES DE MOVIMIENTOS| 2 18 X Se selecciona e! informe anual, cumplido
los tiempos de retencion en el archivo de
- Orden de compra gestién y archivo central, ellminan.
- Comprobante de entrada
- Orden de despacho por paclente De soportarse la informaclén en medio
- Por serviclo magnético y garantizarse su reproduccion
- Orden de despacho: oxacta consérvese por 10 afios en el
- Venta al publico (mensual) archivo Central y realicese el muestreo
‘ indicado.
CONVENCIONES
Firma Responsable: M/MW% / M
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jofe de Archivo

AC: Archivo Central M. Microfilmactén u otro soporte
CT: Conservacién Total 8:  Seleceién

Fecha: Titiribl (Ant)_arzqém 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOGCUMENTAL

" €.8.E Hospital
San Jung De Dios HOJA No. 106 DC 122

OFICINA PRODUGTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/FARMACIA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

12001250 DOCUMENTALES ] Ac T CT] El M| S PROCEDIMIENTO

19 PLANES

19-04 PLAN DE MEJORAMIENTO 2 8 X Transcurridos el tlempo de custodia en el
archivo de gestion y en el archivo central,
se transfiere al archivo histérico para su
cohiservaclon permanente.

19-09 PLAN DE CONTINGENCIA 2 3 X Una vez se actualice y cumplidos los
tiempos de retenclén del archive de gestién
y archivo central, se eliminan

CONVENCIONES
Firma Responsable L/ M / V M

AG: Archive Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archive Central M: Microfifmacién u otro soporte
OT: Conservacién Tolal S:  Seleccién

Fecha: Titiribf {Ant) marer! 2010







Gn O H i
E.8.E, Hosplfal
Saqr.juan Be Dios
B AVIRA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ SIAU

HOJA No. 107 de 122

CcODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001260 DOGUMENTALES Al A TCT] ET M| 8 PROGEDIMIENTQ
12 INFORMES DE GESTION
12-04 INFORMES DE GESTION 2 8 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
archivo de gestion y en el central, se
ollminan, queda constancla en la
Subidrecclén administrativa,
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTRO 1 X Terminado el tismpo de retencién en el
-De asignacién de citas archivo de gestion se eliminan, queda
- De demandas insastisfechas 1 X constancia en los Informes de Auditoria
Médica y en ¢l plan de mejoramiento, que
$6 conservan permanente
-Quejas, reclamos y sugerencias 2 X Transcurrido ¢l tiempo de custodia en los
archivos de gestion se eliminan, queda
Tipologia: constancia en el consecutivo de
- Reglstro comunicclones oficlales enviadas.
- Respuesta
CONVENGIONES Firma Responsable; MM y M

AG: Archivo Gestlon
AC: Archivo Cenlral
CT: Conservacién Total

E: Eliminaclon
M Microfiimacién u ofro soporte
S: Seleccién

Fecha: Titiribl (Ant) marzo del 2010

Jefe de Archivo







 ES.E. Hospital

SanJuan De Dios
R I

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

OFICINA PRODUCTORA :SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA /SIAU

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI ™
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 108 de 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

12001260 DOCUMENTALES AG [ AC | CT [ E | M [ 8 PROCEDIMIENTO

13 INSTRUMENTO DE CONTROL

13-02 REGISTRO 1 X Cumplido el tiempo de retencién del
DE REMISIONES A ESPECIALISTAS archivo de gestion y archivo central, se deja

la constancla en [a historia clinica

13-02 REGISTRO 2 X Cumplido el tiempo de retencién del
ENCUESTAS DE SATISFACCION DE archivo de gestiéh se eliminan, gueda
LOS SERVICIOS DE: constancia en los informes estadisticos que
- Urgencias s6 conservan permanents, y en los
- Odontologia informes que se envian a Entidades de
- RX - Fisioterapia control.
- Admisiones
- L.aboratotio

- Consuita externa
- Archivo clinico

- Hospltalizaclon

- Farmacia

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Cenlral
CT: Conservacion Total S

CONVENCIONES

£: Eliminaclén
M Microfilmacién u otro soporie
Sefeccitn

Jefe de Archivo

Fima Responsable: 7 /CM;M%« e

Fecha: Tillrib! (Ant) marzo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hospltat HOJA No.108 de 122

San Juan Do Dlos
T H Ardoyes

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/SIAU

COoDIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001260 DOCUMENTALES 26 ] AC |CT] E | M| 8 PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTO DE CONTROL
13-04 CONSOLIDADO DE QUEJAS Y 2 X Terminado ol tiempo de retencién en el
RECLAMOS archivo de gestién, se eliminan
19 PLANES
18-07 PLAN ANUAL DE CAPACITACION 2 3 X A partir de su actualizacién y Transcurrido
{Liga de Usuarios) los tlempos de retencion en los archivos de
gestién y central, se eliminan
18-03 PLAN DE ACCION 2 3 X Cumplides los tiempos de retencién en el
archivo de gestion y archivo central, se
eliminan, ya que esta Informacién se
consolida en el Plan de desarrollo
Institucional que se conserva permanente.

/)
NCIO )
CONVENCIONES Firma Responsable: ///QM,@ V oA

AG: Archive Gestion E: Eliminacion / Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M:  Microfilmacién u ofro soporte
CT: Conservacién Tolal S: Seleccion

Fecha: Tiliribi {Ant) maerel 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DiOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.8.E. Hospltal
San Juan Da Dlos
Tkl Arteriud

HOJA No. 110 DE 122

OFICINA PRODUCTORA.SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ CONTABILIDAD

CcODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DSSELEI\?E\;}E?&SS PROCEDIMIENTO
12001270 AG | AC J cCcT | E M| 8
05-01 COMPROBANTE DE INGRESO 2 18 X Cumplido el tiempo de retencion del

- archivo de gestion y archivo central, se
-Comprobante de ingreso gliminan.
- Movimiento diario de caja
- Relacién de numeracion cheques De soportarse la informacién en medio
- Relacién de notas de tesoreria magnético y  garantizarse  SuU
- Traslados reproduccion exacta consérve 10 afios
- Notas débitos en e} archivo Central.
- Notas crédito

- Extractos bancarios

- Resumen de ingreso por tipo

codigo

- Relacién de consignaciones
por hbanco

- Relacion de ingresos recibidos

por caja

- Copia de facturas

0] {ONES
AG: Archivo Gestlonc NVENG

AC: Archivo Central E: Eliminacién
CT: Conservacion Tolal M:  Microfilmacién u otro soporte l(/
Firma Responsable: A@% ﬂ ) W .

/ Jefe de Archivo

Fecha: Titiribl {Ant) marZo del 2010







E. Hoapital

San Juan De Dlos
Torbf Acviriua

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ CONTABILIDAD

HOJA No. 111 DE 122

COoDIGO RETENCION DISPOSICION FINAL ,
gg&iﬁ;ﬁf&i PROCEDIMIENTO

12001270 AG AC CT E M s

05 COMPROBANTES

05-04 COMPROBANTE DE AJUSTE 2 18 X Cumplidos los tiempos de retencion en
CONTABLE el archivo de Gestidn y Central se
- Por depreciacion gliminan.
- Aporte parafiscales
- Proviciones De soportarse la informacién an medio

- Capitacién de servicios médicos
- Distribucién de ndmina

- Seguridad social

- Pensiones

magnetico y garantizarse su
reproduccién  exacta conservese 10
afios contados a partir del ditimo
asiento en el archivo Centrai ..

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

CONVENCIONES

E: Elimlnacién
M:  Microfitmacién u otro soporte
§: Selecclén

Fecha:

Jefe de Archnvo







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIC DE TITIRIB! ™
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

" ES.E. Hospitat
Sar\n.;ga’r_;ﬂg’cevl)loa HOJA No112 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/CONTABILIDAD

COoDIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
e PROGEDIMIENTO
12001270 AG | AC | CT E M S
05-03 COMPROBANTES DE EGRESO 2 18 X

Comprobante de egreso Cumplido el tlempo de retencién del
- Relacién de pago por banco archivo de gestién y archivo central, se
- Relacién de pago a terceros transfiere al archivo historico
- Relacién egresos por fondo y .
conceplos De soportarse la Informacién en medio

Comunicaciones oficiales magnético y garantizarse su eproducclon
ofict exacta conséive 10 afios en el archivo

- Ordt?l?es deavancg Central y proceder a eliminar
- Certificado de registro

presupuestal

- Certificado de disponibilidad
presupuestal

- Comprobanties de viéticos

- Solicitud de pago

Pasa...

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion E: Elfiminacién

AC: Archivo Cendral M:  Microfilmacién u olro soporte
CT: Conservacion Total S: Selecolén W
Firma Responsable: A2 y M

Jefe de Archivo

Fecha: Titiribl (Ant) mar del 2010
7







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SE%EA :r;}z{’g‘a;s HOJA No. 113 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVACONTABILIDAD

CODIGO gggLEMsE\:\I;g:&Z RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
12001270 AG | AC | cT | E M| 8
05-03 05-03 2 78 X
Viene...
- Resumen de comprobantes Una vez cumplidos los tiempos de
anulados retencién en el archivo de gestion y
-Copia de relacién de cheques archivo central, se transfleren al
anulados - tarchivo histérico.
-L.egalizacion orden de avance De soportarse la informacion en medio
- Autorizacion de consignacion de magnético y garantizarse su
pagos reproduccién exacta consérvese 10
aflos en el archivo central y luego se
eliminan
CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion
AC: Archive Central M:  Microfiimacién u otfo soporte
CT: Consarvacién Total S:  Selecclén

Firma Responsable: Wm th

! 0/ Jefe de Archivo
Fecha: Titiribl (Ant) margo del 201
I







E.8.E, Hospifal
8an Juan De Dlos
Tarid Areeriod

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBt *
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA ; SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/CONTABILIDAD

HOJA No.114 DE 122

coDIGO SSCRLE,:ET\,;?&SS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

12001270 AG | AC | CcT | E Ml s

10 DECLARACIONES

10-01 DE TRANSFERENCIAS A LA 2 98 X jcumplido el tiempo de retencidn del
SEGURIDAD SOCIAL archive de gestién y archivo ceniral
- Autollquidaciones mensuales témese muestra por polo de interés y
-EPS se ftransfiere al archivo histérico para

- A fondo de pensiones
- ARP-
- Aportes parafiscales

su conservacién permansnte.

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién

AC: Archivo Central

M:  Micrefilmacion u otro soporte

CT: Conservaclon Total S: Selecclén

Firma Responsable; MMMZQ y M

Fecha: Titiribi {Ant) marz del 2010

Jefe de Archivo







E.S.E. Hospllal

sah jyan Do plos

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ CONTABILIDAD

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB! "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No.115 DE 122

CODIGO DSCEELE;EL-{E&SS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

12001270 AG | AC | CT | E M| 8

15 LIBROS CONTABLES

15-01 LIBRO MAYOR Y BALANCE 2 8 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
archivo de gestién y archivo central, se
transfiere al archivo histérico para su
conseivacién permanente. De soportarse
la informacién en medic magnético y
garantizarse su  reproducclon  exacta
transflerase a los (10) diez aftos al archivo
histérlco,

15-02 LIBROS AUXILIARES 2 8 X Transcurride los tiempos de retencién en

- Libro de contabllidad los archivos de gestléon y central se
- Libro caja diario eliminan. De soportarse la Informaclén en
medlo magnético y garantizarse  su
reproduccion exacta conservese (10) diez
aftos contados a partir del Ultimo aslento en
el archivo central y proceder a eliminarse.
CONVENCIONES
et . Firma Responsable: IJM% y M )
ﬁg AA:EE;‘.Y: Cj:ﬂ:? :‘34 iihi:‘rlgglflizzlén u ofro sopoite j / Jefe de Archive
CT: Conservacion Tolat §: Seleccion
Fecha: Titiribi (Ant} marzé del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DETITIRIBI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

'E.s“fE. Hog.;ltal
San Juan Do Dlos HOJA No, 116 DE 122

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVO/ PRESUPUESTO

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001271 DOCUMENTALES AG | AC L CT | E TR PROCEDIMIENTO
12 INFORMES
12-08 INFORMES FINANCIEROS 2 8 X Transcufridos los tiempos de custodia en el
Ejecucion presupuestal-Anual archlvo de gestion y archivo central se
eliminan. Queda constancia en los Informes
de estados financieros que rinde (a
Subdireccién Administrativa y Financlera,
86 consearvan permansnte.
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTROS DE: 2 3 X Cumplido el tiempo de custodia del archivo
- Disponibilidad presupuestal de gestion y archivo central se eliminan,
- Compromiso presupuestal hace parte documentai de un contrato.
22 PROYECTOS
22-01 PROYECTO DE PRESUPUESTO 1 1 X Transcurrido el lempo de retencion en el
ANUAL archivo de gestion y archivo central, se
eliminan, queda constancia en acuserdo de
Junta Directiva

CONVENCIONES Firma Responsable: MZ@MQ // LA

yd|
AG: Archivo Gestlon E: Eliminacién / Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M:  Microfilmaciénu otro soporte
CT: Conservacion Total  S:  Seleccién Fecha: Titiribl (Ant) marZo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E.8.E. Hospltal

San dusn Oa Dlos HOJA No. 117 DE 122
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA / TESORERIA
COoDIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001272 DOGUMENTALES AG | AC | ST ] E ] M ] 8 PROGEDIMIENTO
12 INFORMES
12-02 iINFORMES CONTABLES 2 8 X Cumplido el tiempo de retencién del
Boletih de Tesoreria (Caja) archivo de gestibn y archivo central se
Tipologia: aliminan,
- Comprobantes ingresos
- Comprobantes egresoes De soportarse la informacién en medio
- Diponibilidad presupusstal magnético y garantizarse su reproduccion
oxacta consérve 10 afios en el archivo
CONCILIACION BANCARIA Central y proceder a eliminar
Tipologia
Informes,
Colillas de Cheques,
Consignaclones,
Extractos bancarios,
Cerlificado de saldo en cuenta,
Notas débito y crédito.
CONVENCIOMES
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Firma Responsable: W y LA
AC: Archivo Central M. Microfimacion u otro soporte Jefe de Archive :
CT: Conservacion Tolal §: Seleccion /

Fecha: Titiribf (Ant) marzo del 2010







“EsE Hospltal

San Juan Re Dlus
Tdiz Averds

DEPARTAMENTC DE ANTIOQUIA

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADM./TESORERIA

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 118 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL

12001272 DOGUMENTALES e T ac Lol £ 1 Ml s PROCEDIMIENTO

12 INFORMES

12-02 INFORMES CONTABLES ANUALES 2 8 X Cumplido el tiempo de retencién del
archivo de gestibn y archivo central se

- Informe de ejecucién: sliminan

- De gastos financieros .

- De pago de contratos De soportarse la informacién en medio
magnético y garantizarse su reproduccion
exacta consérve 10 afios en el archivo
Central y proceder a eliminar

15 LIBROS CONTABLES
15-02 LIBROS AUXILIARES 2 8 X Cumplido el tiempo de retencién del
archivo de gestién y archivo central, se

- Auxiliar bancos gliminan.

- Auxifiar caja De soportarse fa Informacién en medio
imagnético y garantizarse su reproduccion
exacta consérve 10 affos en el archivo
Central contados a partir del ditimo aslento
y proceder a eliminar

CONVENCIONES
_ ) Firma Responsable; /LWW( y W
AGiAviivo Centrat K Miotfimacien u lro soprte ZZ Jofe de Archivo
CT: Conservaclon Tolal S: Seleccién
Fecha: Titiribl {Ant} marzo del 2010







$.E. Hospital

SanJuap De Dies
TehEN - Agahs b

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/FACTURACION

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "

HOJA No.118 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
12001280 DOCUMENTALES AG AG cT E M s
06 COMUNICACIONES OFICIALES
06-05 MEMORANDOS 2 3 X Cumplido el tiempo de retencldn en los
(Comunicaciones internas) archivo de gestibn y archivo central,se
sllminan.
Queda constancia en el consecutivo de
comunicaciones oficlales
12 INFORMES
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 2 8 X Transcurrido el tlempo de retencién del
CONTROL archivo de gestién y archivo central, se
eliminan.
-Comunlcacién remisoria Ya que esta informacién se podré
-Informe recuperar en otras seriss segln el asunio a
-Anexos gque haga referencla cada unidad
gecumenial.
CONVENCIONES Firma Responsable: WM% ﬂ W .
AG: Archivo Gastion E: Elmlnagién / / Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M:  Microfimacitn u ofre soporte
CT: Conservacin Total S: Seleccidén

Fecha:







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA .
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

"ES6.E. Ho;p]iai
San,Jusn Do Dlos HOJA No. 120 DE 122

OFICINA PRODUCTORA ; SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/FACTURACION

CODIGO SERIES ¥ TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001280 DOGUMENTALES AG | AC [ CT | E | W s PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTO DE CONTROL
13-01 Listado 2 3 X Transcurrido el tlempo de custodia en
- Listado de facturacién los archivos de gestion y central se
- Por Empresa eliminan.
13-03 CONSECUTIVO DE FACTURAS 2 8 X Transcurrido el tlempo de custodia en
los archivos de gestion y central se
- Por unidad Funcional elirninan
- Facturas indlviduales
de pacientes
CONVENCIONES Firma Responsable; y- LA
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo

AC: Archivo Central M:  Misrofilmacién u olro soporte
CT:Conservacion Tolal  S: Selecclon Fecha: Titiribl (Ant) mardo del 2010







DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIB! "
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. ESE Ho:pital
San Jusn D Dios HOJA No. 121 DE 122

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCICN ADMINISTRATNA!CARTERA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL S ]
12001281 DOGUMENTALES e [ AC|cT | E | M| 8 PROCEDIMIENTO |
06 COMUNICACIONES OFICIALES
06-05 MEMORANDOS 2 3 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
(Comunicaciones Internas) Athivo de Gestion Yy Arhivo Central €
' efiminan.
12 INFORMES
12-02 INFORMES CONTABLES 2 8 X Transcurtido los tlempos de retencion en
- Informe general de facturacion los archivos de gestion y archivo central se
por empresa eliminan.
- Informe notas debito
- Informe notas crédito De soportarse ia informacion en medio
- informe de cartera por edades tnagnético ¥ garantizarse su reproduccion
- Informe de cobro a pariiculares y exacta consérve 10 aftos en el archivo
Central y proceder a gliminar.

cuotas de recuperacion

- Informe de cusntas de cobro:

A cada empresa deudora:
EPS, ARS, SOAT, etc.

- Conclliacién de cuentas con

dificultadss EPS Y ARS
- Registro de Pagarés
1 /E_r . R
CONVENCIONES y .
Firma Responsable. WM (/ LA
AG: Archive Gestion g Elminacion  Jefe de Archivo
AC: Archivo Ceniral M. Microfimacién t ofro soporte

CT: Conservaokén Total S: Seleccldn ..
Fecha: _Tilnbi (Ant} ma b del 2010







ES.E. Hospital

SanJuan De Dios
Toabild Arix U

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/ SERVICIOS GENERALES

E.S.E. HOSPITAL " SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE TITIRIBI"

HOJA No.122 DE 122

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
12001290 DOCUMENTALES AG | AC |CTT E [ M ] s PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTRO 2 X Transcurrido el iempo de retencion en el
Registro de Notlficacién de riesgos y archivo de gestibn se elimina, queda
de seguimiento & fiesgos cohstancia en los planes  de
1 X mejoramiento.que se conservan
Registro diario y mensual de desechos permanente.
sélidos
1 X Transcurrido jos tlempos de retencion en
Registro de kilometraje fos archivos de gestién se elimihan-
- Registro de prestacion del 1 X Transcurrido los flempos de retencién en
servicio de ambuiancia los archivos de gestién se eliminan-
1 X
- Registro de combustible
Transcurrldo los tlempos de retencién en
- Registro Bitacora de los vigitantes 1 X los archivos de gestién se sliminan-
Registro de ropa que ingresa diarlo y Transcurrido fos tlerpos de retencién en
mensual por cada édrea asistencial 1 X los archivos de gestion se eliminan-
-Reglstro de dafios y reparaciones 1 X Transcurrido los tlempos de retencidn en
los archivos de gestién se eliminan- .
CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

8:  Seleccién

M: Micrefilmacidnu otro soporte

Firma Responsable:

2

///c//;r%g [ over

Fecha Titiribl (Ant) maéo del 2010







