E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE
DIOS DE CONCORDIA
ASUNTO: TRD 2007

ANO: 2007

POR FAVOR NO RETIRAR NINGUN
DOCUMENTO DE ESTA CARPETA
SIN PREVIA AUTORIZACION.



18. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 1 DE 138
OFICINA PRODUCTORA :  GERENCIA / JUNTA DIRECTIVA

Y

coDIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
2000 DOCUMENTALES AG|AC [CT E [ w8 PROCEDIMIENTO
(7] ACTAS
|01-02 |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 4 6 X Transcurrido &) Sempo de custodia en e}
. Citacién archive de gestion y en o) central,
- Orden del dia o archivo histérico ya que
- Anexos constiheyen reserva legal y memoria
Institucional. conservase solaments e)
original qus reposa en la gerencia que
haoe s secretwia de ia junta.
‘odas iss acias do reuniones ordinarias y
extraordinarias se conssrvan en osia seris.
CONVENCIONES
AG: Archivo Gostion € Edminacitn Finma Responaabla:
gmww : MicrofRmaoion u olro soports Tote 0o Aochive

Fecha: Concordia (Ant) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 2 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA/JUNTA DIRECTIVA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL T
2000 DOCUMENTALES AG|AC|CT] E| m] s
02 ACUERDOS
02-01 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 4 6 X Transcurrido el tiempo de cutodia en el
de gestion y archivo central,
al archivo histérico para su
permanente. Constituyen
legal y memoria Institucional
32-01 m::oemm 4 6 X Transcurrido el iempo de cutodia en el
- Estudios de gestion y archivo central,
- Comunicaciones al archivo histérico para su
- ANGXos permanente. Constituyen
legal y memoria Institucional
CUNVENCICRES Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte
CT: Conservacién Total ~ S:  Seleccion Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 3 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

CODIGO SERIES Y TPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
2000 A |lacjcrle| m|s
4 6 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
archivo de gestion y en el central,
al archivo histérico para su
permanente.
4 6 X ranscurmido el tiempo de custodia en el
de gestion y en el central,
al archivo histérico para su
permanente.
4 6 X ol tiempo de custodia en el
de gestion y en el central,
al archivo histérico para su
conservacion permanente.
CONVENCIONES
Firma Responsable:

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte
CT: Conservacién Total S: Seleccion Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTICQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 4 DE 138

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

{06-08 MEMORANDOS l 4 -] X Teansaurrido e fiempo de custodia en ¢)
(comunicacionss intemas) arthivo de gestién y archivo central, se

12-01 A ENTIDADES DE 4 16 X Transaurtido el tiempo de custodia en o)
E | 1 Iamamymdwmd.a
femisosia efiminan.
Informo Anexos

fisma Responsable:
AG: Aschivo Gestion E: Eiminacidn Jefe do Arohivo
AC: Archivo Central M Miorofimacidn u ofro soporte
CT: Conservaciin Tota) 8: Selecoién Fecha: Conoorda (Ant) Octubwe de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 5 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

CODIGO SERIES Y TWOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
2000 JOCUMENTALES A |ac|cr| e | M| s
12
12-04 DE GESTION ANUAL 4 6 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
de gestion y en ¢l archivo central,
al archivo histérico para su
permanente por dar cuenta
la gestion de la entidad
" -+
18-08 Euﬁc&m 4 6 X ranscwrido los tiempos de custodia en el
de gestion y archivo central,
-Plataforma estratégica al archivo histérico para su
-Mapa de procesos permanente .
- Mapa de riesgos
-Manual de Procesos y -
| |Procedimientos
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Archivo
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u ofro soporte sy o
cth:

Conservacién Total S: Seleccién Fecha: m(m)mwm




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.8.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : £.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS MOJA No. 8 DE 138

OFICINA PRODUCTORA : QERENCIA

CODIGo SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

DOCUMENT PROCEDIMIENTO

___2000 _ ALES aolaclerlelmis

18 |[PLANES

19-01 PLAN DE DESARROLLO 4 o X Transcumido &) lempo de custodia en el

INSTITUCIONAL do gestion y en ol contral,
&) archivo histdrico para eu
permanents.

1907 |PLAN DE ACCION 4 o X Transcurido &) SGempo do retencién de)
archivo de gestién y arohivo central, se
lmmammmw
conservacidn permanents.

CONVENCIONES

Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion  E:  Eliminacién oo
AC: Arohivo Central  M:  Migrofiimacién u otro soporte Jefo de

CT: Conservaciin Total 8:  Seleccidn Fecha: Concordia (Ant ) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTICQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 7 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

CcoDIGO ym RETENCION | DISPOSICION FINAL

2000 DOCUMENT a6 |ac[ct| e m]|s

23 RESOLUCIONES

23-01 RESOLUCIONES DE GERENCIA 4 8 X Transcursido el tismpo de custodia en e}
archivo de gestion y en el central,
trasiadess al archivo histérico para su
conservacion permansnts pos sef un
documsnio dispositive intemo

Fima Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eiminadon Jefo do Archivo

AC: Archivo Central M: Micofimacién u otro soporte

CT: Consesvacion Total S: Selecoln Fecha: Conoordia (Ant) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 8 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA
CODIGO SERIES Y TWOS RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES

2000 . — AG | AC | CT E M S
08 |COMUNICACIONES OFICIALES
08-01 |ACCIONES DE TUTELA 3 2 X

- Solicitud

- Respuesta
|08-04 |DERECHOS DE PETICION 4 6 X

- Solicitud

- Respuesta

CONVENCIONES
Firma Responsable:

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

CT: Conservacién Total 8: Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 9 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

CODIGO SERIES Y TWOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
2000 DOCUMENTALES

AG | AC | CT | E M| S
08 TOS

08-01 TO DE PRESTACION DE 3 20 X vez liquidado el contrato y cumplidos
PERSONAS NATURALES tiempos de retencion en los archivos de
del contrato Tipologia: y central seleccionar un muestreo

Colizaciones
Disponibidad presupuestal demds proceder a eliminar.

Firma Responsable:

Jefe de Archivo
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion

AC: Archivo Central M: Microfimacin u otro soporte . Concorda Octubre de 2007
CT: Conservacién Total S: Seleccién Fecha: da (Ant) de




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 10 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

CODIGO SERIES Y TWOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

2000 PG AG | AC | CT | E M S

|00 |ooumm

08-01 CONTRATO DE PRESTACION DE 3 20 X vez liquidado el contrato y cumplidos
SERVICIOS CON PERSONAS ) tiempos de retencién en los archivos de
JURIDICAS 4 y Central seleccionar un muestreo
|Expediente del contrato Tipologia: 3% para transferir al archivo histérico
- Andlisis demdés proceder a eliminar.
- CD.P.
- Centificado de existencia y
representacion legal soportarse la informacion en medio
- Fotocopia cédula del representante y garantizarse su reproduccion
legal de la entidad i consérvese 10 afios en el archivo
- Hoja de vida de la persona juridica y realicese el muestreo indicado.
- Paz y Salvo de aportes a la
[seguridad
social
- RUT
- Péliza
- Acta de inicio
- interventoria
- Acta finalizacion
- Acta de liquidacién
CONVENCIONES Firma Responsable:

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

CT: Conservackn Total  S: Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 11 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

CODIGO SERIES Y TWPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL e -

2000 O00WmENWLES AG | AC|CT| E M

|08 CONTRATOS

08-02 CONTRATO DE ADQUISICION DE 3 20 X vez liquidado el contrato y cumplidos
BIENES Y SUMINISTROS tiempos de retencion en los archivos de

y central seleccionar un muestreo

|Expediente del contrato Tipologia: 3% para transferir al archivo histérico.
- Andlisis de conveniencia demdés proceder a eliminar.
- Cotizacién
-C.DP. soportarse la infformacién en medio
- Certificacion de existencias y y garantizarse su reproduccion
representacion legal consérvese 10 aflos en el archivo
- Péliza y aprobacién y reaficese el muestreo indicado
«RUT
- Publicacién
- Registro presupuestal
- Acta de inicio
- Orden de servicio
- Facturas y/o cuentas por cobrar
- Comunicaciones
- Anexos.
CONVENCIONES Firma Responsable:

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién A

AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporie

CT-Conservackin Total  S: Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 12 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

CODIGO m Ewa RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

2000 P AG | AC|CT| E| M| S

08 CONTRATOS

08-03 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO 3 20 X |Una vez liquidado el contrato y cumplidos
Expediente del contrato los iempos de retencién en los archivos de

gestion y central seleccionar un muestreo
Tipologia: del 3% para transferir al archivo histérico.
- Descripcién de bien y linderos Los demds proceder a eliminar.
- Cédula de Arrendador
- Minuta del contrato De soportarse la informacién en medio
- Comunicaciones oficiales magnético y garantizarse su reproduccién
- Solicitud de prérroga exacta consérvese 10 afios en el archivo
- Prérroga central y realicese el muestreo indicado
NCIONES Firma Responsable:
Jefe de Archivo
c1~f Total & Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




)

)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 13 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

SERIES Y TWOS
DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

-

708
TO DE OBRA

del contrato Tipologia:
Péiiza dnica de cumplimiento
- Resolucion de aprobacion de la
poliza
-CDP.
- Péliza de cumplimiento y
responsabilidad civil
- Registro presupuestal
- Plan de inversion del anticipo
- Prestaciones sociales e

20 X vez liquidado el confrato y cumplido
tiempos de retencién en los archivos de

y archivo central transferir al
histdrico para su conservaciéon

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

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién
AC: Archivo Central M: Microfiimacién u ofro soporte
CT: Consarvacién Total 8: Seleccién

Firma Responsable:

Jefe de Archivo
Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 14 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA
CR0Ie0 oot iyl Blomedstssnmubiuin PROCEDIMIENTO
2000 AG | AC | CT E M S
|08 [CONTRATOS
|{08-06 |ORDEN DE SERVICIOS 3 20 X [Terminado ef tiempo de custodia en ef
Tipologia: de gestion y central, tomesé
del 3% por cuantia mayor y
P soportarse la informacion en medio
y garantizarse su reproduccion
de compromiso presupuestal consérvese 10 afios en el archivo
y realicese el muestreo indicado
|08-08 JORDENES DE COMPRA 3 20 X | Terminado el iempo de custodia en el
de gestion y central témese una
Tipologia: muestra del 3% para transferir al archivo
DP. De soportarse la informacion en medio
de compromiso magnético y garantizarse su reproduccion
presupuestal L.‘mmmdumdm
y realicese el muestreo indicado
CONVENCIONES Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion ~ E:  Eliminackén Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte

CT:Conservacién Total ~ S:  Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 15 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

PROCEDIMIENTO

3 20 X vez liquidado el Convenio y cumplidos
tiempos de retencion en los archivos de

y central seleccionar un muestreo
3% para transferir al archivo historico.
demés proceder a eliminar.

De soportarse la informacién en medio
y garantizarse su reproduccién
consérvese 10 afios en el archivo

y realicese el muestreo indicado.

CONVENCIONES Firma R ble:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacidn Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte

CT:Conservacién Total S  Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 16 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA
Ll borptypralbacteed emtmtesaomonl Wi oot s PROCEDIMIENTO
2000 AG | AC |CT | E M -3
{09 |CONVENIOS
los-02  |coNVENIOS DOCENTES 3 | 2 X  |Una vez liquidado el Convenio y cumplidos
ASISTENCIALES tiempos de retencién en los archivos de
y central seleccionar un muestreo
| Expediente del convenio, tipologia: 3% para transferir al archivo histérico.
- Péliza de responsabilidad civil o Los demds proceder a eliminar.
|extracontractual De soportarse la informacién en medio
- Acta de reuniones y garantizarse su reproduccién
- Resolucién de la entidad consérvese 10 afios en el archivo
- Acreditar afiliaciones al sistema y realicese el muestreo indicado.
general de salud
- Actas de terminacion y liquidacién
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfiimacién u otro soporte

CT: Conservacién Total ~ S:  Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 17 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

CcODIGO SERIES ¥ THOS RETENCION | DRSPOSICION FINAL
OOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

| 2000 | aelaclcrie]|l ] s
7 [LICITACIONES

1701 LICITACIONES PUBLICAS 9 20 X Teminade e} iempo de custodia en o)
(INVITACION) do gestién y central, transfidrase o)
Expedients de La ficitwolén / invitacién grohivo histérico para su conservation

Tipologia:

- Anaiisis do conveniencio

- Ditponibilidad presupuestal

- Aviso de convocatoria (publicacién | De scportarss la informaciin en medio
on cartalera, aicaldia, avisos y ghrastiizarse su reproducciin
ratiales) Wrminos da referencia consérvese 10 aflos en ¢ archivo
. Observationss central y transfidrase a) erchivo histbrico .
- Resotucidn do aperhan a invitatién

. Acta do visita af sifio

- Atto de clerve do invitacién

- Informo evaluativo de propusstas
. Repussta a las observacionss do)
informe evaluativo y do

adjudicactin
. Resolucitn de adjudicacién de la
licitacién (invitaciin piblica)
Nota: so conservan dos més do la no
L lganancicsas

CONVENCIONES Firma Responsable:

AG: Archivo Qustion E: Eiminacidn
AC: Arghivo Central :  Moofimaeiin u are seperte
CT.ComenaciinTotal 8 BSelectidn

Jefe de Aschivo



REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA

HOJA No. 18 DE 136

B ety s R ST v~ PROCEDIMIENTO
2000 . AC | CT | E M ]
20
20-02 JUDICIALES
INSTAURADAS 7 X Transcurridos el iempo de custodia en el
de la demanda instaurada de gestion y en el archivo central
+ este tiempo se transhiere al
- Poderes historico para su conservacién
- informes técnicos .
P
Resoluciones de fallo
- Interposicion de recursos
- Comuinicaciones y anexos
RECIBIDAS 7 X Transcurridos el iempo de custodia en el
de ia demanda recibidad de gestion y en el archivo central
Tipologia: este tiempo se transfiere al
- Poderes histérico para su conservaciéon
- informes técnicos !
- Conceplos
- Resoluciones de fallo
- interposicidn de recursos
- Comuinicaciones y anexos
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfiimacién u otro soporte
CT: Conservacién Total S: Seleccién

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 19 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : CONTROL INTERNO/GERENCIA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDNIENTO
21002000 DOCUMENTALES AGJAC [CT] E Ml S
|01 ACTAS
101-01 JACTAS DE COMITE 3 7 X los tiempos de retencion del
De Control intemo de gestién y archivo central, se
al archivo histérico para su
permanente.
2 1
12-01 A ENTIDADES DE 4 16 X Transcurrido el iempo de custodia en el
de gestion y en el central, se
remisoria , la informacién se puede
Informe y Anexos. en ofra serie segun el asunto a
haga referencia
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Sech
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro .
CT. on Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007

Total S: Seleccién



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

OFICINA PRODUCTORA : CONTROL INTERNO / GERENCIA

HOJA No. 20 DE 136

CODIGO SERIES Y P08 _DISPOSICION FINAL PROCEDNRENTO
21002000 DOCUMENTALES AG | AC | CT | E M| S
12 INFORMES
12-04 INFORMES DE GESTION 3 7 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
Informe de gestion del érea. de gestion y en el central, se
¢l informe de gestion anual y se
al Archivo Histérico constituye
Institucional. Los demés proceder
eliminar
12-05 AUDITORIAS AL SISTEMA DE 3 7 X Transcurrido el tiempo de custodia en el
INTERNO de gestion y en el archivo central,
- Expediente del drea eliminan ya que de éstos cuando
- Tipologia: observaciones se conserva la
- Evaluacion en los planes de mejoramiento
- Seguimiento a las auditorias son permanentes.
Fmam
CONVENCIONES Firma Responsable:
Jefe de Archivo

AG: Archivo Gestion E: Eliminacion
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro
CT: Conservaciébn  soporte

Total

S: Seleccién

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
OFICINA PRODUCTORA : CONTROL INTERNO / GERENCIA

HOJA No. 21 DE 136

CODIGO SERIES Y TWPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDS
21002000 DOCUMENTALES AG AC | CT E M S WRENTO
19 PLANES
19-02 DE ACCION 3 7 X Transcwridos el iempo de custodia en el
de accién de control interno de gestion y en el archivo central,
elimina queda constancia en el Plan de
19-03 PLAN DE MEJORAMIENTO 3 7 X Transcuridos el tiempo de custodia en el
De control intemo de gestion y en el archivo central,
transfiere al archivo histérico para su
permanente.
CONVENCIONES Firma R ble:
Jefe de Archivo
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion
AC: Archivo Central M: Microfilmaci6én u otro Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007

CT:Conservacion  soporte
Total S: Seleccion



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 22 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA GERENCIA
CODIG0 SERIES ¥ THOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
22002000 DOCUMENTALES (AT ACTcT] el mls PROCEDIMIENTO
{08 pmm
[06-08 MEMORANDOS 3 7 X Cumplidos ios tiempos de retencién del
(Commicaciones intemas) archivo do gestién y archivo central, se
sibminan
12 [INFORMES
12-04 INFORME DE GESTION 3 7 X Cumpiidos los tlempos de retencién en o}
De) Area archivo de gestién y archivo central, se
transfiere ¢l informe de gestién anual al
archivo histarico, ios demds ss eliminan.
CONVENCIONES Fima Reaponsable:

AG: Arohivo Gestion E: ERkminacién
AC: ArchivoCentral  M:  Microfimacién u otro
CT: Consorvadin Totalsoporte

S: Selecdién



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 23 DE 138
OFICINA PRODUCTORA :SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAY GERE)
[CODIGO SERES ¥ TPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
22002000 DOCUMENTALES L AG J ACICT | E M1lS
12-07 INFORMES DE CONSUMOD: 2 3 X los lempos de retencién en o
ds gasoiina de gestién y archivo contral, se
Tipologia: facturas La informacién queda consignada
en Contabilidad
de fotocopias
Registro de folocopias,
de cobros 1
[Consiamo de sevvicios publicos

Tipologia: cuentas de servicios

[Consumo do telsfonia cohilar
Tipologla: registro de flamadas

Jofe de Aschivo

1
0
t’;i

Fecha: Concordia {(Ant) Octubre do 2007

g§5§




J )

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 24 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / GERENCIA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDENENO

22002000 DOCUMENTALES AG|AC|CT|E[ M s

18 |MANUALES
o pommmmmr |20

|Del Area Administrativa y Financiera

19-07 DE ACCION ANUAL 2 8 X
De La Subgerencia administrativa y
Financiera
CONVENCIONES Firma Responsable:

Jefe de Archivo

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién

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

Total S: Seleccién

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / GERENCIA

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

SERIES Y TWPOS
DOCUMENTALES

RETENCION | _ DISPOSICION FINAL

HOJA No. 25 DE 136

ACICTIE] ®

i

18 X

Firma Responsable:

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007

Jefe de Archivo




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 26 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : AREA FINANCIERA/ SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEIRNINTO
22102200 DOCUMENTALES AG ] AC|CT] E]l m| s
01 AS
lm-m 'AS DE COMITE 3 7 | x
- Saneamiento Contable
- Sostenibilidad financiera
j01-03 AS DE REUNIONES 3 7 | x
area financiera

e e T

3 7 X
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M:  Microfiimacion u ofro soporte

CT: Conservacién Total S: Selectién

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

HOJA No. 27 DE 136

OFICINA PRODUCTORA :AREA FINANCIERA/ SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TWPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
22102200 : DOCUMENTALES mlaclel e M s
10 DECLARACIONES
10-02 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 3 7 X Transcurrido el iempo de retencion del
- Retefuente de gestién y archivo central, se
. IVA las declaraciones de Ingreso y
- Ingreso y patrimonio y se transfieren al archivo
las demds se eliminarén
2 N 1
12-01 A ENTIDADES DE 4 1 X Transcurrido el iempo de custodia en el
de gestion y archivo central se
remisoria
-Informes y anexos
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte
CT: Consetvacién Total S: Seleccion

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 28 DE 136
OFICINA PRODUCTORA :AREA FINANCIERA/ SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

N ] GRS, PROCEDIMIENTO
22102200 _ Mmlaclcr|e|w|s
12 INFORMES
12-08 anustm 3 7 X Transcurmido el iempo del archivo de
FINANCIEROS y archive central, se trasiada al
histérico por dar cuenta de la
- Balance general de la enidad, se conserva
- Estados de actividad econémica y .
social
- Ejecucién presupuestal
- Cambios en el patrimonio
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfilmacion u otro soporte
CT: Conservacién Total S: Seleccién

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 29 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : CONTABILIDAD / AREA FINANCIERA/SUBGERENCIA ADTRATIVA

COoDIGO
22112210

SERIES RETENCION | _ DISPOSICION FINAL
D”Tr_?‘m || ELWTS PROCEDIMIENTO

-

Iowmanemaeso 2 20 X

H’I‘“Om
- servicios

- Facturacion E.P.S, AR.S, SOAT
- Por Arrendamiento

- Por Aprovechamiento

JCOMPROBANTES DE EGRESO 2 20 X
Disponibilidad presupuestal

Facturas
Registro Presupuestal

Nota Débito
Nota Crédito
del Banco en caso de
Iwm
CONVENCIONES

Firma Responsable:

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Archivo
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte Jefe de
CT: Conservacién Total S: Seleccidn

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 30 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : CONTABILIDAD / AREA FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
22112210 _ _ AG | AC | CT]| E ™ S
ﬁ-& DE AJUSTE 2 20 X los tiempos de retencién en el
ABLE de Gestién y Central se eliminan.
- Por depreciacion
- Aporte parafiscales soportarse la informacién en medio
- Proviciones y garantizarse su reproduccion
- Capitacién de servicios médicos conservese 10 afios contados a
- Distribucion de némina del Gitimo asiento en el archivo
- Seguridad social proceder a sliminar
- Pensiones
% CONTABLES
15-01 MAYOR Y BALANCE 2 20 X los iempos de custodia en el
de gestion y archivo central, se
al archivo histérico para su
permanente.
15-02 |LIBROS AUXILIARES 2 20 X ranscurrido el iempo de custodia en el
- Libro de contabilidad de gestién y archivo central, se
- Libro caja diario
CONVENCIONES Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién el
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte

CT: Conservacién Total 8: Seleccién

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL S8AN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOCQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 31 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : PRESUPUESTO / AREA FINANCIERA
CODIGO SERIES ¥ TPP0S | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
22122210 DOCUMENTALES AGlACICT| EI m]l s
{04 |CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
|04-02 CERTIFICADOS PRESUPUESTALES{ 2 ] X Cumpiido ¢) tempo de retencién en los
Disponidilidad presupusstal axchivo de gestién y arohivo contral, se
presupuestal eliminan
12 [INFORMES
12.08 INFORMES FINANCIEROS 3 7 X Transcurridos (03 tiempos de custodia en i)
Ejecucidn presupussta) 1 '-mdom‘ermdn
transfieren &) archivo histérico para su
CONSOsVa PETTNANSNtS.
CONVENCIONES
Fima Responsable:
AQG: Archivo Gestion  E:  Eliminacién Jefe do Archivo
AC: Archivo Centra) M: Miorofimacién u otro soporte
CT: Conservacitn Total  8:  Selacolén Fecha: Concordla (Ant) Octubwo de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 32 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : PRESUPUESTO/ AREA FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

22122210 __DOCUMENTALES AG|AC|CT[E m][s FYROE——
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTROS 2 8 X ol tiempo de retencion del
- Registro de adiciones de gestion y archivo central, no es
- Registro de traslados dejar muestra, reposa en
|presupuestaies de junta directiva por lo tanto se
13-04 |CONSECUTIVOS DE: 2 8 X li-lﬁdmamwm
- Disponibilidad presupuestal gestién y archivo central se eliminan
- Compromiso presupuestal
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Jefe de Archivo
O R e Fecha: Concordia (Ant) Octubre de 2007

Total S: Seleccibén




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTICQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 33 DE 138

OFICINA PRODUCTORA : PRESUPUESTO / AREA FINANCIERA

CODIGO SERIES ¥ TWPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

22122210]  DOCUMENTALES AlACICT | E ] ® PROCEDIMIENTO

18 LIBROS CONTABLES

18-02 LIBRO DE PRESUPUESTO 2 20 X Cumpiido e) lempo de retencién en ¢l
archivo do gestidn y archivo centrel,
transfierase 8l archivo histérico para su
CONServacion permanents.
. Do soportarse {a infosmacién en medio
magnitioo y garanfizarse su reproduccién
mmcta consérvese 10 aflos contados s
partir de Ultmo asiento en o) archivo
centrad

CONVENCIONES

Fima Responsable:

AQG: Archivo Gestion E: Elminacion Jefe de Archivo

AC: Archivo Contral M: Microfimacitn u otvo

CT: Conservadiin Totalsoporte Fecha: Concordia (Ant) Octubre do 2007

8. Seloodkn



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

OFICINA PRODUCTORA : PRESUPUESTO/ AREA FINANCIERA

HOJA No. 34 DE 136

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
22122210 DOCUMENTALES AG M—__ct 1 M PROCEDIMIENTO
22 PROYECTOS
22-02 hOYECTODEPRESUPUESTO 2 20 X el iempo de retencién en el
UAL de gestién y archivo central,
al archivo histérico pasra su
permanente.
De soportarse la informacién en medio
y garantizarse su reproduccion
consérvese 10 afios en el archivo
CONVENCIONES
Firma Responsable:

AG: Archivo Gestion E: Eliminacion
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro
CT: Conservacion Totalsoporte

S: Seleccién

Jefe de Archivo

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 35 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : TESORERIA / AREA FINANCIERA

CODIGO SERIES Y IPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
22132210 DOCUMENTALES AGJAC [CT[E w 5
20

PROCEDIMIENTO

05 COMPROBANTES
05-01 COMPROBANTE DE INGRESO 2

X el iempo de retencién del
de gestién y archivo central, se
- Movimiento diario de caja

- Consignaciones
- Relacién de anticipos soportarse la informacién en medio
- Relacién de numeracion cheques y garantizarse su reproduccion
- Relacién de notas de tesoreria consérve 10 aflos contados a partir
- Traslados @limo asiento en el archivo Central y
- Notas débitos a eliminar.
- Notas crédito
Exiractos bancarios
Resumen de ingreso por tipo codigo
- Relacién de consignaciones
por banco
- Copia de facturas.
- Venta de servicios de contado
- Abono por ventas de servicios
- Por aprovechamiento
- Por rendimiento financiero

CONVENCIONES Firma Responsable:

Jefe de Archivo
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién

AC: Archivo Central M: Microfimacién u ofro soporte  Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007
CT: Conservacién Total S: Seleccién




) )

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 36 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : TESORERIA / AREA FINANCIERA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION]| _ DISPOSICION FINAL
22132210 DOCUMENTALES AG | AClCTI] E M 5 PROCEDIMIENTO
{05-01 COMPROBANTE DE INGRESO 2 20 X el tiempo de retencién del
[Viene... de gestion y archivo central, se
- Por deduciones de fondo de i
empleados
soportarse la informacién en medio
Tipologia: y garantizarse su reproduccion
- Facturas consérve 10 afios en el archivo
- Recibo de entradas a caja y proceder a eliminar
- Oftros sopories.
CONVENCIONES
' Firma Responsable:

AG: Archivo Gestion ~ E:  Eliminacién Jafe de Arclivo

AC: Archivo Central M: Microfiimacién u otro soporte

CT C 6nTotal S: Selecci Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




) )

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 37 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : TESORERIA / AREA FINANCIERA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDREENTO
22132210 DOCUMENTALES AG | ACICT| E | m S
|05-02 |COMPROBANTES DE NOMINA 2 98 X ol iempo de retencién del
de gestion y archivo central,
muestra por polo de interés del 3%
ransfierase al archivo histérico para su
permanente los demds se
Lm |COMPROBANTES DE EGRESO 2 20 X
Tipologla: .Cumplido el iempo de retencion del
-'o'u-du-u m«nmvmm»
.mm |
-2“&“,“ mm;.m.wm:mmu.
- Copia del contrato consérve 10 afios en el archivo
- Otros soportes y proceder a eliminar
- Pago a proveedores
Firma Responsable
ﬁmw IEA Microfilmacién u otro soporte Jefe de Archivo
CT: Conservacién Total 8: Seleccion

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

OFICINA PRODUCTORA : TESORERIA / AREA FINANCIERA

COoDIGO
22132210

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION | DISPOSICION FINAL

HOJA No. 38 DE 136

-M&lm”m
- Estado de pago a terceros
- Relacion de egreso por fondo y

3

MCTIE. 8
18 X

Firma Responsable:

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007

Jefe de Archivo




) )

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 39 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : TESORERIA / AREA FINANCIERA
CODIGO SERIESY TIPOS RETENCION | _ DISPOGICION FINAL
22132210 | DOCUMENTALES AGJACICT[EI W] 8 PROCEDIMIENTO
10 DECLARACIONES
10-01 DE TRANSFERENCIAS A LA 2 78 X Cumplido i tiempo de retencién del
SEGURIDAD SOCIAL archivo de gostidén y archivo central tbmese
- Autoliquidaciones mensuales muesira aleatoria de) 3% transfierass a)
- EPS archivo hitdrico. Los demds proceder a
- A fondo de pensiones sliminarse
- ARP-
- Aportes parafiscales
CONVENCIONES
AG: Archive Gestion € Ebminackn Firma Responsable:
AC: Archivo Contral M MBorcvmcién u olro soporte dofe de Archivo

7. Conservacién Tota 8 Gelaooidn

Fecha: Concordia (Ant) Octubre de 2007




) )
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 40 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : TESORERIA / AREA FINANCIERA

CODIGO SERIES Y P08 RETENCION | DISPOSICION FINAL CROCEDEIRENTO
22132210 DOCUMENTALES AM|AC|CT[E m][s

12 |INFORMES

12-02 INFORMES CONTABLES 2 20 X ol iempo de retencién del
|Boletin de Tesoreria (Caja) de gestion y archivo central se

Tipologia:

- Comprobantes ingresos
- Comprobantes egresos soportarse la informacién en medio

- Diponibilidad presupuestal y garantizarse su reproduccion
consérve 10 afios en el archivo

Conciliaciones bancarias y proceder a eliminar

i

CONVENCIONES Firma Responsable:

AG: Archivo Gestion ~~ E:  Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u ofro soporte
CT: Conservackén Total  8: Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

OFICINA PRODUCTORA : TESORERIA / AREA FINANCIERA

HOJA No. 41 DE 136

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION|  DISPOSICION FINAL
22132210 DOCUMENTALES A | ACICT]E| ™ 5 SR E —
12-02 INFORMES CONTABLES ANUALES 2 20 X el tiempo de retencién del
de gestion y archivo ceniral se
- Informe de ejecucién:
- De gastos financieros ,
- Do pago de contratos soportarse la infformacién en medio
- De convenios y garantizarse su reproduccién
consérve 10 afios en el archivo
y proceder a eliminar
15 CONTABLES
158-02 AUXILIARES 2 20 X el iempo de retencién del
de gestién y archivo central, se
- Auxiliar bancos
- Auxiliar caja De soportarse la informacion en medio
y garantizarse su reproduccion
consérve 10 afios en el archivo
contados a partir del Jltimo asiento
y proceder a eliminar
CONVENCIONES Firma Responsable:
Jefe de Archivo
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte

CT: Conservacion Total

S: Seleccién

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO DE CONCORDIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 42 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : COSTOS / AREA FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION|  DISPOSICION FINAL PROCEDREENTO

22142210 __DOCUMENTALES AG | ACICT| E| m )

12 INFORMES

12-02 CONTABLE 3 20 X los iempos de retencién en el
- Informe de cartera | de Gestion y Central se eliminan.
- informe horas laboradas
- Informe de personal soportarse la informacion en medio
- informe de produccién I y garantizarse su reproduccion
- Informe de ejecucion contratistas conservese 10 afios en el archivo

| y luego proceder a eliminar

12-08 IINFORMES FINANCIEROS 3 20 X los tiempos de retencién en el
- informe de rentabilidad por centro | de Gestion y Central se eliminan.
de costos
- informe de costos por unidades soportarse la informacién en medio
funcionales y garantizarse su reproduccion
- informe de mano de obra por conservese 10 aflos en el archivo
centro de costos y luego proceder a eliminar
- Informe de planta de cargos por
centro de costos
- informe general de costos

COMBNCIONES Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte

CT:ComservacknTotal ~ §: Seleccién Fecha:C Concordia (Ant.) octubre de 2007




) )
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 43 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : AREA DE FACTURACION / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OD [ DISPOSICION F#
CODIGO SENES Y TPOS 'RETENCION | FINAL O —
22202200 DOCUMENTALES aelaclerl e 1_. s
05 |COMPROBANTES
0501  |COMPROBANTE DE INGRESO 2 | 2 X los tiempos de retencion del
de gestion y archivo ceniral, se
- Factura individual por paciente
- Factura cambiaria de De soportarse la informacion en medio
compraventa por aseguradora y garantizarse su reproduccion
- Factura consolidada pdr entidad consérve 10 aflos en el archivo
y proceder a eliminar
Im OFICIALES
08-05 3 7 X el tiempo de retencién en los
(Comunicaciones internas) de gestion y archivo central,se
- Respuestas a Glosas
- Solicitud de reciamacion Queda constancia en el consecutivo de
- Elaboracién nota débito y crédito Ieanﬂadmm
&8 Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfiimacidn u otro soporte

Cr:ConservaciinToll & Belaccidn Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTICQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.€. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
OFICINA PRODUCTORA : AREA DE FACTURACION / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HOJA No. 44 DE 136

CODIGO SERIES Y TPOS RETENCION | __ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
22202200 DOCUMENTALES AG ] ACICT | E M 8 -
1200 r_mmun_aumm"'—ﬁ 3 7 X | [Cumpiido el Sempo do retencitn del archive de
CONTROL gestiin y archivo contral, se eliminan.
;.‘mmunm;ﬁnupuumm
seties sagin o) anmnts s que haga
JEPS-ARS-DSSA-D.L DE SALUD retesercia cade unidad documents.
~Comunicacién remisoria
informe
-ANEXDS
Firma Responsable:
AG: Archive Gestion E  ERmimcién
AC: Arciivo Contra M Miorofimacién u otro sopore Jefe de Aschivo

CT: Conservaciin Tatsl 8: Selocciin

Fecha: Concordia (Ant) Octubre do 2007




)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

b

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

HOJA No. 45 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : AREA DE FACTURACION / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL ORI
22202200 DOCUMENTALES AG | AC|CT ]| E
13 TRUMENTO DE CONTROL
13-01 ADO 3 7 q X el iempo de retencién del
- Listado de facturacion: de gestion y archivo central, se
-EPS
- ARS
- DS:S:A
- Local de Sakd
13-04 PMM&FACTURAS 2 20 X el tiempo de retencion del
de gestién y archivo central, se
- Por unidad Funcional
- Facluras individuales soportarse la informacién en medio
de pacientes y garantizarse su reproduccion
consérve 10 afios en el archivo
y proceder a eliminar
i — Firma Responsable:
AG; Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo

AC: Archivo Central

CT:ConservackénTotsl  S: Seleccién

M.: Microfilmacién u otro soporte

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




J )

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 46 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : AREA DE FACTURACION/ CAJA /SUBGERENCIA ADT.Y FINANCIERA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION |  DISPOSICION FINAL

22202221 DOCUMENTALES AW AC|CGT]TEI W] s PR
|08 COMPROBANTES
|05-01 |COMPROBANTE DE INGRESO 3 20 X los tiempos de retencion del
de gestion y archivo central, se
Tipologia: .
De soportarse la informacién en medio
- Factura magnético y garantizarse su reproduccion
- Listado por aseguradora ‘mmwm.ndm
- Cita asignada y proceder a eliminar.
CONVENCIONES Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfilmacion u ofro soporte

CT: Conservacién Total S: Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 47 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : AREA DE FACTURACION/ CARTERA

i —

CODIGO SERIES ¥ THOD

RETENCION|  DISPOSICION FINAL

il NS .4 PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES AG | AC |CTI E | @ 8

I'; [COMUNICACIONES OFICIALES

08-08 MEMORANDOS 3 7 X Transcurrido el lempo de custodia en &)

{{Comumicacionss intemas) de Gestidn y Arhivo Central
eliminan, queda constancia en o)
consecutivo de comunicaciones oficiales
Fima Responaabile:

AG: Archive Gestion B EDmimcién Jafe do Archivo

AC: Archivo Central M Mirofimecion u olrd eoports

CT: Consenvaciin Tot S Seleccitn

Fecha: Concordla (Ant) Ochubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 48 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : AREA DE FACTURACION/ CARTERA

COoDIGO
22202222

SERIES Y TPOS
DOCUMENTALES

M [AC|CTTE]w] s st

12
12-02

mmm

- Informe general de facturacién
por empresa

Informe notas debito
Informe notas crédito

informe de cartera por edades
informe de cobro a particulares y
cuotas de recuperacion

- informe de cuentas de cobro:
Acada empresa deudora:
EPS, ARS, SOAT, FISALUD

- Cuotas partes jubiiatorias

- Conciliacion de cuentas con
dificuitades EPS Y ARS

- Registro de Pagarés

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién

AC: Archivo Central

CT: Conservacién Total §: Seleccién

ﬂ.: Microfiimacién u otro soporte

Firma Responsable:

Jefe de Archivo
Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DiOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 49 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : RECURSO HUMANO /SUBGERENIA ADMINISTRATIVA Y FINACIERA
[ CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
22302200 DOCUMENTALES A | ACICTIE| B )
04 |ACTAS
01-01 ACTAS DE COMITE: 2 8 X Cumpiidos 1os tiempos de retencién del
- Comité disciplinario archivo de gestidn y archivo central, se
ransfisren af archivo histérico pare su
consesrvacién pesmanents
101-03 ACTAS DE REUNIONES 2 8 X Cumpidos los tiempos de retencién de!
- Parsonal administrativo archivo de gestidn y archivo central, se
- Personal de] érea asistencial transfieren & archivo histévico pare su
- Porsonal de Induccién conservacién permanents
-Personal de Relnduccién
-Personal de Capacitacitn
CONVENCIONES Firma Responsable;
AG: Archivo Geation £ EXminacicn Jefe do Archivo
AC: Arohivo Ceniral M Microflrmeion u olro soports

CT: Conservacion Tola) 8 Seleocién Fecha: Concordla Ochubye do 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 50 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : RECURSO HUMANO / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

" DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION_ R

T TOR
11-02

22302200 DOCUMENTALES MJ[A|CTTEl W] s
LABORALES

5 95 X
- Resolucién de nombramiento
- Comunicacién notificando el
nombramiento

- Fotocopia de documento de
identificacién

- Registro civil def trabajador

- Folocopia de libreta militar

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

- Soportes documentales de
estudio y experiencia

- Acta de posesion

- Fotocopia de certificado judicial
- Certificado de antecedentes
fiscales

- Certificados de antecedentes

disciplinarios
|Pasa...
CONVENCIONES

AC: Archivo Central M: Microfiimacién u otro soporte
CT:ConservacinToll  S: Seleccién Jefe de Archivo

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 51 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : RECURSO HUMANO / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL S
22302200 DOCUMENTALES AG | AC |CT | E M S
11-02 [Viene... 5 95 X partir del retiro o desvinculacion del
y cumplidos los tiempos de

- Declaracion de bienes y rentas en los archivos de gestion y
- Certificado de aptitud laboral seleccionar un muestreo de
(examen médico de ingreso) historias laborales pertenecientes
~ Afiliacion EPS Gerentes, coordinadores y transferirias
- Afiliacion pension Archivo Histérico.

Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo

CT: ConservackinTotal  S: Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 52 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : RECURSO HUMANO / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDSEENTO
22302200 DOCUMENTALES AG | AC|ICTI E| W] s
1102 [Viene... 5 | 75 X |A partir del retiro o desvinculacion del
y cumplidos los tiempos de
- Inscripcién en carrera en los archivos de gestion y
administrativa seleccionar un muestreo de
Evaluacién de desempefio historias laborales pertenecientes
Embargos Gerentes, Subgerentes, Personal que
~ Acto administrativo de retiro o sido Condecorado , coordinadores y
desvinculacién del servidor de la al Archivo Histérico para su
entidad | permanente..
~ Supresién del cargo
- Insubsistencia
- Destitucién
Lmamuw
- Liquidacion del contrato
- Incorporacién a otra entidad
- Proceso de liquidacién de :
- Prestaciones Sociales:
- Anticipo de Cesantias
- Cesantias definitivas
- Auxilio eduativo
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfiimacién u otro soporte

CT: Conservacién Total S: Selecckén Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 53 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : RECURSO HUMANO / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

CODIGO SERIES Y TWPOS REVENCION | DISPOSICION FINAL
22302200 DOCUMENTALES AG | AC E M S
12 Im
12-03 INFORMES DE PERSONAL 2 3 X el original se convierte en soporte de|
- Novedades de n6bmina que realiza el drea financiera

- Liconcias , una vez cumplido el iempo de
- Vacaciones del archivo de gestién y archivo
- Incapacidades

- Ingresas y retiros

Los soportes de los anteriores
forman parte de la historia laboral

- Recargos noctumos
Dominicales
Festivos

- Trabajos Suplementarios

CONVENCIONES

Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u ofro soporte
CT: Conservacién Total S: Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 54 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : RECURSO HUMANO /SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION |  DISPOSICION FINAL
22302200 DOCUMENTALES M| ATSTTET BT 8 PROCEDIMIENTO
18 MANUALES
18-01 JIIANUALDEFWOIONESDELOS 2 3 X
CARGOS
19 |PLANES
16-08 - PLAN DE CAPACITACION 3 7 X Transcurrnido los tiempos de retencién en
archivos de gestion y central,
al archivo histérico para su
- PLAN DE INDUCCION permanente .
- PLAN DE REINDUCCION
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte Jefe de Archivo

CT:Conservacién Total  S: Seleccion
Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA )
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 66 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : RECURSO HUMANO /SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
22302200 DOCUMENTALES AG | AC | CT E M 8 PROCEDIMIENTO
20 PROCESOS
20-03 PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 8 X |Después del fallo y una vez cumplidos los
investigacién disciplinaria pos de retencién en los arhivos de
Tipologla: gestién y centra) seleccionar
- Queja aleatoriamente un muestreo de) 3% para
- Auto de apertura transferir a) Archivo histério, los demas
- Orden de prusbas clerme proceder a efiminar, ya que de éstas
- Verslén libre actuaciones se envian registros a la
- Deciaraclones de testigos procuraduria,
- Notificaciones
- Recursos de reposicién y/o
apeladén
- Informes do prusbas
- Comunicaciones
- ANGX0S
- Clefre do Investigacién.
S} hay sancién se trasiada la
Resolucién a la Historia Laboral
CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E  Elminacién Finma Responsable:
AC: Archivo Centrs) M Miorofimanitn u oo soporte Jafe de Archivo
CT: Cormetvaciin Totl 8 Selectidn




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

HOJA No. 56 DE 138

OFICINA PRODUCTORA : RECURSO HUMANO / SUBGERENIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL ROCEDIM

22302200 ___DOCUMENTALES [AG T ACJCT| E| M ]| 8 P IENTO

20 PROCESOS

20-04 PROCESO DE SELECCION DE 2 3 ) 4 Icmnplldmlosﬁempmdommw
PERSONAL archivo de gestién y archivo central, se
|Convocatoria toma muestra del 3% por polo de interés y
Inscripciones se trangfiere al archivo histésico, los demds
Entrevista proceder a eliminarss
Seleccitn
Nombramiento
CONVENCIONES

Finma Responsable:
AQG: Archivo Gestion € Elminscién Jefe de Archivo
AC: Arhivo Central M Miorefimockin u olro soports

CT: Consarvacién Toi 8: Seloctién

Fecha: Concordia (Ant) Octubre de 2007




J)

)

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

HOJA No. §7 DE 138

OFICINA PRODUCTORA : RECURSO HUMANO / NOMINA/SUBGERENCIA ADTIVA

22302231 DOCUMENTALES M| AC]CT| El M| 8 PROCEDIMENTO
04 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
lm-m CERTIFICADO 2 88 X |Cumplides los tiempos de retencidn del
- Bono pensional archivo de gestién y archivo central,
muesira 2% alsatoria do directivos
y administratives, transfisrase al archivo
histérico, los domés proceder a eliminarse
Ios IOO!IPROMNTES
05-02 COMPROBANTES DE NOMINA 2 o8 X [Cumpildos los tiempos de retencién de)
archivo de gestién y archivo central,
LISTADO DE NOMINA tomése muestra 29 aleatoria de directivos
Comunicaciones oficlales y administrativos, transfierase al archivo
Reporte de novedades Jhistérico, los demds procedsr a eliminarse
Anexo aclaratorio de novedades
Planilla de autoliquidacién:
Con Ia relacién trabajadores, nomre y
|detalle do autoliquidacién
- Copia de) comprobante de
|consignacién en el bano
-Listado de apertes parafiscates -
- Listado de Cesantias
CONVENCIONES Firma Responsable;
AG: Archivo Gestion E: EEminacin Jofe de Archivo
AC: Archivo Centra) M Mioroftmackn u oio sopors

CT: Conservadciin Tota) 8: Seleccion

Fecha: Concordia (Ant) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 58 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : RECURSO HUMANO/BIENESTAR SOCIALSUBGERENCIA ADTIVA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCSDNEENTO
22302232 DOCUMENTALES AG | AC | CT ] E Ml s
AS
01 AS DE COMITE DE: 2 6 X
social y capacitacién
fo1-04 AS DE ELECCION 2 | s X
representante al comité paritario
salud ocupacional (copaso)
- Convocatoria
- Listado de los empleados
- Registro de votantes
- Resolucion
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Jefe de Archivo

AC: Archivo Central M: Microfilmacion u otro soporte
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 59 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : RECURSO HUMANO/BIENESTAR SOCIAL

22302232 DOCUMENTALES ac | acler| e} (Y] S
E' . 2 | s
1-04 AS DE ELECCION los tiempos de retencion del
Del representante de los empleados de gestién y archivo central, se toma
a la comisién de personal del 3% por polo de interés y se
al archivo histérico para su
- Convocatoria permanente.
- Listado de los empleados
| Registro de votantes X |La resolucion original reposa en la serie
- Resolucion y copia de elia en |a historia
de los empleados seleccionados, se
la informacién al Ministerio de la
Social y a la Comision de
12
12-04 DE GESTION 2 8 X La resolucién original reposa en la serie
: Bienestar social y capacitacién y copia de elia en la historia
de los empleados seleccionados, se
la informacion al Ministerio de la
Social y a la Comisién de
CONVENCIONES Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion ~ E:  Eliminacién Jefe de Archivo

AC: Archivo Central M: Microfilmacién u ofro soporte .
CT:C cion Total S: Seleccié Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




) )

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 60 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : RECURSO HUMANO/BIENESTAR SOCIAL
"CODIGO SERIES Y TPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
22302232 DOCUMENTALES AG | AC|ICT | E M S
9 JPLANES
19-07 DE ACCION 3 7 X el iempo de retencion en el
bienestar social y capacitaciéon de Gestién y Archivo Central se
ya que es una programacion que
hace al interior del érea hay constancia
ol Plan de desarrolio
21
121-01 DE CAPACITACION 3 7 X los tiempos de retencion en el
de Gestién y Archivo Central se
Listado de Asistentes al archivo historico para su
- Temdtica permanente
- Evaluacion
CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién ¥ : Jefe de Archivo

AC: Archivo Central M: Microfilmacion u otro soporte
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 61 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : ARCHIVO CENTRAL O INTERMEDIO / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CTIE| W] s
X : Transcurrido el iempo de custodia en el
de gestion y en el central,
al archivo histérico para su
permanente
X las copias de las comunicaciones se
en la serie respectiva con sus
eliminese después del tiempo de
en el archivo central
13-06 JARCHIVISTICO 3 2 X el iempo de retension en el
- Control de correspondencia de gestién y archivo central, se
- Control de mensajeria
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion ~ E:  Eliminacion Jefe de Archivo
2%:00mmd6nTou g Seleccién 1ot Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 62 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : ARCHIVO CENTRAL O INTERMEDIO / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
[cobico SERIES Y P08 RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDREENTO
22402200]  DOCUMENTALES AG|ACICT|E m[s
14 ARIOS
14-04 ARIOS DOCUMENTALES 3 17 X Transcurrido el tiempo de retensién en el
de gestion y en el central, eliminar
inventarios documentaies de las
primarias y los inventarios
de las transferencias
transferir al archivo histérico.
— -
18-02 ARCHIVISTICOS 3 17 X ranscurrido el iempo de retension en el
- Tablas de retencion documental de gestion y en el central,
- Tablas de valoraciéon documental al archivo histérico, por
- Encuestas de un instrumento dispositivo se
- Instructivos permanente.
- Formatos
- Anexos
CONVENCIONES Firma Responsable:
Jefe de Archivo

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte
CT: Conservacién Total S: Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTICQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 63 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : ALMACEN / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SERES Y TWOS RETENCION | DISPOSICION FNAL | PROCEDIMIENTO
22802200 DOCUMENTALES AB | AC C‘I'F E M
{08 COMPROBANTE
{03-08 CONMPROBANTES DE MOVIMIENTO | 2 20 fos tlempos do retencidn deo}
do gestién y archivo central, se
- Actas de entrada tomna muestrs aleatoria deld 29 para
- Actas do entrega transfesir a) archivo histérico, los demds
- Actas de trasiado 2 eliminasse.
. Actas de inservibies
. Actas de baja par hurto - l De soportarss ta informacién en medio
- Actas de reintegro - 1 y garantizarse su
- Aglas do Préstamos exacin consérvese 10 afios en e} Arhivo
¥ Centra) y timose ta muestra y transfiérase
a) Archivo Histérico para su Conservacién
permanents.
CONVENCIONES
Frma Responsable;
Jete do Archivo
A3: Archivo Gesion E: EDminackn
AC: Archive Cantral M;  Microfimaoiin u otro soporte Fecha: MM!W“N

CT:ComervacitnTolal 8: Gelscoldn



) J
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 64 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : ALMACEN / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL

— PROCEDIMIENTO
22502200 DOCUMENTALES AG | AC | CT I E M| s
12
12-02 INFORMES CONTABLES 2 20 X
Informes de inventarios
CORMENCIINES Firma Responsable:
Jefe de Archivo
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007

CT: Conservacién Total 8: Seleccién




J )

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 65 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : ALMACEN / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SERIES Y TWPOS RETENCION |
22502200 _DOCUMENTALES AGJAC|CT[E m][s T———
14 |INVENTARIOS
14-01 INVENTARIO GENERALDE BIENES | 2 20 X los tiempos de retencién en los
de gestién y archivo central, se
|inventarios de Bienes Muebles una muestra aleatoria del 2% y
Inventario de Bienes iInmuebles transfiere al archivo histérico, los demds
a eliminarse.
soportarse la informacién en medio
y garantizarse su reproduccion
consérvese 10 afios en el archivo
témese la muestra indicada y
al archivo histérico para su
permanente.
CONVENCIONES
ook st . Efiminacién Firma Responsable:
z:mncuml |Eu Microfiimacisn u otro soporte Jefe de Archivo

CT:Conservacién Total  S: Seleccion

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HOJA No. 66 DE 136

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
OFICINA PRODUCTORA : ALMACEN / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte
CT:ConservaciénTotal  S:

CODIGO SERIES Y TIPOS [ DISPOSICION FINAL PROCEDENENTO
22502200 DOCUMENTALES AG | ACICT| E | M S
14 [INVENTARIOS
14-02 DE BIENES 2 20 X los tiempos de retencién en el
UTIVOS de getion y Central tbmese una
de bienes devohutivos del aleatoria 2% y transfiérase al
Histério para su conservacion
soportarse la informacién en medio
y garantizarse su reproduccion
consérvese 10 afios en el archivo
témese la muestra indicada y
al archivo histérico para su
permanente.
CONVENCIONES
Firma Responsable:
Jefe de Archivo

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 67 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : INFORMATICA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIG0 SERIES ¥ TIPOS [ DISPOSICION FINAL
22602200 DOCUMENTALES A |AC|CTIE[ W] S PROCEDIMIENTO
Fm |ACTAS
|o1-01 ifmsowom 2 4 X Conthuitio o) tlempo de custoda en 6)
informética archivo de gesfién y archivo central, 6o
@l archivo histirico,
|oa |COMUNICACIONES OFICIALES
08-02 |CIRCULARES INFORMATIVAS 2 3 X Transcurrido o Gempo do custodia en ¢)
de gastidn y en &) archivo central,
se eliminan
CONVENCIONES Fima Respofisabie
Jete do Archivo

AG: Archivo Gestion E: Elminacin

AC: Archivo Central M: Morofimacitn u otro soporte ,
CT: Conservaciin Total 8 Selsocke Fecha: Conoordia (Ant.) Octubte do 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 68 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : INFORMATICA /SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL SROCEDREENTC
22602200 DOCUMENTALES AG | AC | CT | E M!S
11 HISTORIA
11-01 HISTORIAL DE EQUIPOS 2 3 X los tiempos de retencion en los
Hoja de Vida (Hardware y Software) de Gestitn y Archivo Central se
una muesira del 3% y se transfiere al
Histérico.
i -
12 |INFORMES
12-04 INFORME DE GESTION 2 4 X Transcurriendo el iempo de custodia en el
ANUALIZADO de gestidn y archivo central,
Informes de gestion drea de sistemas al archivo histérico.el informe
los demds se eliminan
CONVENCIONES Firma :
AG: Archivo Gestion ~ E: Eliminacién Jefe de Archivo

AC: Archivo Central M: Microfiimacion u otro soporte
CT: Conservacién Total S: Seleccion Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 69 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : INFORMATICA / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SERIES Y TPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL R ——
22602200 DOCUMENTALES ‘ AG | ACICT | E Ml S
13 |INSTRUMENTO DE CONTROL
13-02 EGISTRO 2 X Transurrido el tiempo de custodia en el
prestacion de Soporte Técnico |Archivo de Gestién se elimina
14 ARIOS
14-05 ARIOS DE EQUIPOS DE 2 20 X los tiempos de retencién en los
de Gestién y Archivo Central se
(Hardware y Software) una muestra del 3% y se transfiere al
Histérico.
De soportarse la informacién en medio
y garantizarse su reproduccién
consérvese 10 aflos en el archivo
y témese la muestra y transfiérase
archivo Historico para su conservacién
CONVENCIONES Firma Responsable:

Jefe de Archivo
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién

AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007

CT: Conservacion Total S: Seleccién



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 70 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : INFORMATICA / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
22602200 DOCUMENTALES AG | AC |CT| E| m] S
18 |MANUALES
18-07 MANUAL DE FUNCIONAMIENTO 2 3 X Transcurrido el iempo de custodia en el
EUSUARIO gestion y archivo central, se
cada aplicativo 0 médulo) al archivo histérico para su
permanente.
18-10 |MANUAL DEL SISTEMA 2 3 X Transcurriendo el iempo de custodia en el
Tipologia Por cada programa: gestion y archivo central, se
- Disefio de la Base de Datos al archivo histérico para su
- Codificacion del sistema permanente.
- Diccionario de Datos
CONVENCIONES Firma R :
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Jefe de Archivo

AC: Archivo Central M: Microfiimacién u otro soporte
CT: Conservacién Total S: Seleccion Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 71 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : INFORMATICA / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDRNENTO
22602200 DOCUMENTALES A AcCICTEl W] s
19 [PLANES

19-08 |PLAN ESTRATEGICO DE SISTEMAS | 3 7 X

19-09 +’¢M DE CONTINGENCIA 3 7 X
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Jefe de Archivo

AC: Archivo Central M: Microfimacién u otro soporte
CT: Conservacion Total S: Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No, 72 DE 138

OFICINA PRODUCTORA: TRANSPORTES / SERVICIOS GENERALES/ SUBGERENCIA ADTIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION] _ DISPOSICION FINAL

22702271 DOCUMENTALES "AG | AC1CT] E [ ) PROCEDIMIENTO

123 INSTRUMENTOS DE CONTROL

13-02 REGISTRO 2 3 X Cumphdos los tiampos de retencién de)
Registro de rlesgos  de ambulancia srchivo de gestién y archive contral, se

oliminan.

|Registro de uso de Ambulancia
Registro de prestacién de servicio
ambulancia

CONVENCIONES Firma Responsable

AG: Archivo Gestion E: Eimnacién Jete de Archivo

AC: Aschivo Central

M: Microfimacitn uolio soport®  Feona: Consordia (Ant) Octubee
CT:ConsesvaciinTotal S:  Seleccién i do 2007




) )

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTICQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 73 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : TRANSPORTE /SERVICIOS CGENERALES/SUBGERENCIA ADTIVA Y FINANCIERA
CODIGO SERIES Y TPOS RETENCION ] DISPOSICION FINAL
22702271 DOCUMENTALES AG ] AC ] CT] & [ 8 PROCEDIMIENTO
19 [PLANES
19-08 [PLANES DE MANTENIMIENTO DE: 2 3 X Cumplido e} tiempo de retencién de)
archivo de gestién y archivo central se
- Vehiculos transfieren ai archivo histirico para su
permansnts
19-09 [PLAN DE CONTINGENCIA DE: 2 3 X Cumplidos los tismpas de retencién del
de gestidn y archivo cantral, s¢
- Vehiculos transfiere al archivo histésico para su
permanente.
CONVENCIONES Foma R
AB: Archivo Gestion E: Eiminacién Jefe de Archivo

AC: Archivo Centrel M: Miorofimacién u oo soporte
CT:Comservacitn Tota) S: Seleccén Fecha: Concorda (Ant.) Octubve de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 74 DE 135
OFICINA PRODUCTORA : SERVICIOS GENERALESMANTENIMIENTO
[‘cobico SERIES Y TPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDREENTC
22702272|  DOCUMENTALES A |AC|CT| E| m|s
1
11-01 IAL DE EQUIPOS 3 18 X los tiempos de retencion del
de gestién y archivo central, se
de vida de los equipos
.Registro de control metrolégico
12
12-04 W DE GESTION 3 7 X los tiempos de retencion del
de gestidn y archivo central, se
al archivo histérico
CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Firwe Reeponsable: Tote de Archivo

AC: Archivo Central M: Microfiimacion u otro soporte

CT:Conservacién Total S: Seleccién
Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

OFICINA PRODUCTORA : SERVICIOS GENERALES/ MANTENIMIENTO

HOJA No. 75 DE 135

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | OISPOSICION FINAL

22702272 Docllﬂ_l_l'l‘m A | ACICT] E M s PROCEDIMIENTO

13 [INSTRUMENTOS DE CONTROL

13-02 REGISTRO 3 7 X los tiempos de retencién en el
- Cambio de Banca de oxigeno de gestién y archivo central se
- De daflo y reparaciones eliminan.
- De control metrolégico de los
|equipos
- Control de factores ambientales
- Guias -
- Instructivos

CONVENCIONES Firma Responsable:

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo

AC: Archivo Central M: Microfiimacién u otro soporte

CT:Conservacién Total  S: Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.8.E. HOSPITAL S8AN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 76 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : SERVICIOS GENERALES/ MANTENIMIENTO
"CODIGO SERIES ¥ TPOD REVENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
22702272 _DOCUMENTALES AG | AC 1 CT ] E RS
18 MANUALES
16-04 MANUALES DE PROCESOS Y 3 7 X Transeumido o empo do retencitn en o}
PROCEDIMIENTOS archivo de gesiién y en ¢ archivo centra),
- Para ef mantenimiento do ia @ archivo histésico para su
infrsestnsciura y ¢ control conservaciin permanento
-

3 2 )(4 Cumplidos tos tempos do retencidn del
archivo de gestién y archivo central, se
efimina, queda constancia en e plan de

de la Subgerencia .
Fima Resporsable:
Jofe de Archivo




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
OFICINA PRODUCTORA : SERVICIOS GENERALES/ MANTENIMIENTO

HOJA No. 77 DE 135

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

22702272 |  DOCUMENTALES M| AC|CT[E[ W] 8 ———

19 |PLANES

19-05 PLANES DE MANTENIMIENTO 2 3 X ranscurrido los tiempos de retencion en el
|PREVENTIVO DE: de Getién y Central se transfieren
- Infraestructura Archivo Histérico para su conservacion
- Planta electrica
- Equipos Biomédicos
- Equipo de Uso Hospitalario
-Equipo industrial
- Muebles y enseres

19-09 |PLAN DE CONTINGENCIA DE: 2 3 X los tiempos de retencion del
- Planta Fisica de gestién y archivo central, se
- Planta Electrica al archivo histérico para su
- Equipos biomédicos permanente.
- Equipos industriales
- Muebles y Enseres

CoNvENGIONES Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfiimacién u otro soporte

CT: Conservacion Total S:

Seleccién

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 78 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : SERVICIOS GENERALES ALAVANDERIA
CODIGO SERES Y TIPOS T DISPOSICION FINAL
22702274 DOCUMENTALES A JAC|CTEI WM S PROCEDIMIENTO
13 [INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTROS 2 3 X Cumphidos ios tiempos do retencién en el
aschivo de gestidn y archivo central, se
Registro Mensua) de iavanderia siiming.
Ropa qus ingresa |
Ropa que Sale Esta informacidn se pusds recuperar en
(inventario de Roperia) cosios y en ¢ almacén -
Instructivo pars Ia entrega de ia ropa.
Instructivo para recibir la ropa
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestlon E: Eiminacin Jets de Archivo

AC: Aschivo Central M:  Mirofimacién u otro soports
CT: Consesvaciin Total 8:; Seleccltn Fecha: Concordis (Ant.) Ochiwe de 2007




' J 5

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EN“DAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 79 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : SERVICIOS GENERALES MGILANCIA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
22702274 DOCUMENTALES A |AC|CT] EI M s PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTROS 2 3 X los tiempos de retencién en los
- REGISTRO '
De riesgos
- INSTRUCTIVOS
para la vigilancia en Urgencias
GUIAS para los usuarios de los
diferentes Servicios
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo

AC: Archivo Central M: Microfimaci6n u otro soporte
CT: Conservacién Total S: Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 80 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA CIENTIFICA / GERENCIA

CODIGO SERIES ¥ TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
23002000 DOCUMENTALES A | AC|ET] E] W] 6 PROCEDIMIENTO
01 |ACTAS
01-01 ACTAS DE COMITE 3 7 X Cumplidos los tempos de retencién del
archivo de gestién y archivo central, se
transfiere al archivo histésico para su
CONservacidn permanente.
|01-03 IACTAS DE REUNION 3 7 X Cumpiidos los iempos da retencién del
DE PERSONAL archive de gostién y archivo central, se
De las diferentes Areas Asistanciales transfieron a) archivo histérico para su
conservacién permanente
AD: Archivo GosBon E Efminasion Jefe do Archivo
AC: Archivo Centrad M Mcrofimackin u oiro eoporte

CT ComeraciénTotsl  8: Selecoién Fecha: Concordia (Ant) Octubre do 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL S8AN JUAN DE DIO8 CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 81 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA CIENTIFICA / GERENCIA
) SERIES Y TIPOS " DISPOSICION FINAL
23002000 DOCUMENTALES  ["AGJAC |[CT| E | M| 8 PROCEDIMIENTO
08 [COMUNICACIONES OFICIALES
losos  |MEMORANDOS s | 2 x Cumpiidos los tempos do retencitn del
(Cormunicacionss Intemas) archivo de gestidn y archivo central, s
queda constancia en ¢)
oconsecutivd e comuniacions oficiales que
consesva mis iempo,
12 INFORMES
12.0% INFORMES A ENTIDADES DE 4 16 X Cumplides los tiempes de retencién de!
CONTROL do gestién y archivo central, so
Super Salud oliming.
[DSSA
EP.S Aseguradoras
Direccién Loca) de Salud
Comunicacién remiseria
Iinforme
- AnEos
Foma Responsable:
AG: Archive Gestion E:  Elminscidn Jeofe de Archivo
AL Archivo Central M:  Morofirmokin u olro soporte
CT: Cormervaciin Tood 8: Beleogidn

Fecha: Convordia (Ant.) Oohibre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 82 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA CIENTIFICA / GERENCIA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

23002000 DOCUMENTALES AG]AC |CT| E] M ] s PROCEDIMIENTO
12 INFORMES
12-04 INFORMES DE GESTION 3 7 X los tiempos de retencion del
Por Areas Asistenciales archivo de gestion y archivo central, se
&l archivo histérico para su
permanete el informe anual
demds proceder a eliminarse
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTRO DE HORAS LABORADAS| 2 3 X los tiempos de retencién del
POR: de gestion y archivo central se
- Odontolégos queda constancia en el soporte
- Médicos de némina
- Enfermeras
Tipologia:
- Cuadro de turnos del personal
asistencial
CONVENCIONES Fem
lﬂw:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién
AC: Archivo Central M: Microfiimacién u otro soporte Jefe de Archivo

CT: Conservacién Total 8: Seleccién
Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

OFICINA PRODUCTORA : SUBGERENCIA CIENTIFICA / GERENCIA

HOJA No. 83 DE 136

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

23002000 DOCUMENTALES AG|AC|CT] E] M ] 8 EPRNEONRENTS

13 INSTRUMENTOS DE CONTROL

13-02 REGISTRO 2 3 X los tiempos de retencién del
- Cuadro de turnos del personal archivo de gestién y archivo central, se

asistencial elimina

- Cuadro de disponibilidad

18 MANUALES

18-04 MANUALES DE PROCESOS Y 3 7 X A partir de su Gitima actualizacion y
PROCEDIMIENTOS los tiempos de retencién en los

De las diferentes Areas Asistenciales

Firma Responsable:

Jefe de Archivo

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 84 DE 138
OFICINA PRODUCTORA :SUBGERENCIA CIENTIFICAY GERENCIA
—CODIGO SERIES ¥ TIPOS RETENCION|  DISPOSICION FINAL
22002000 | DOCUMENTALES AG | AC |CT[E[ B[ ® PROCEDIMIENTO
21 |PROGRAMAS
21-04 PROGRAMA DE AUDITORIAS PARA | 2 8 X Cumplidos los tlempos de retencién en ¢
EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD]| archive de gestién y archivo Central se
(Pamec) ransfieren a) Archivo Histérico para su
consIvaciin pemanants.,
- Auto evaluacién
- Priorizacién ds Procesos
- Matriz de desdoblamiento de la
{Calidad
- Caracterizacion de Procesos
- Cronograma de Auditorias
- Indicadores
CONVENCIONES Firma Responsable:
AG: Archive Gestion B Ebminscidn Jofe de Archivo
AC: Archive Contral M:  Microfimeckn L olro soports
CT: Consenacidn Total 8 Selectidn

Fecha: Concordia (Ant.) Octubve de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.8.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 85 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : AUDITORIA MEDICA / SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
B o1 i Tl E » 5 PROCEDIMIENTO
12 |INFORMES
1205 JINFORMES DE AUDITORIA A: 3 7 X Cumplidoes los tlempos de retencién det
archivo de gestién y archivo central, 6e
- Historia clinica eliminan queda constancia en los planes
- Higtoria médica de mejoramiento que son permanentes.
~ Odontoldgico
- Enfermeria
- Promocién y prevencion
Tipologla:
- Higtoria clinica
- Evaluscién y seguimiento a la
|auditorias anteriores
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion  E:  Elminacion Jefe de Archivo

AC: Archivo Centra) M Microfilmacion u otro soports
CT: Conservaciin Total S:  Seleccidn Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL S8AN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 88 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : AUDITORIA MEDICA /SUBGERENCIA CIENTIFICA

COoDIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

23402300 DOCUMENTALES AG [AC [CT[ E[ WM S PROCEDIMIENTO
12-08 INFORMES DE AUDITORIA 3 7 X Cumplidos los tiempos de retencién dal
archivo de gestién y archivo central, se
Encuestas de satisfacién fransfiers al archivo histérico para su
- Quejas, eciamos y sugerencias conservascidn permanente

- Reporte de notificacién a eventos
atversos

- Control a Contravensiones

Tipologla:

- Registros

Encuestas

Informe de auditoria

- Evaluacién y seguimiento a las
auditorias anteriores

- Plan de mejoramiento.

co Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion  E:  Eliminacién Jefo do Archivo

AC: Aschivo Central M Microfimacion u otro soporte
CT: Conservacitn Tola) S Seleccidn Fecha: Concordia (Ant.) Octulwe de 2007




) )

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 87 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : AUDITORIA MEDICA /SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL

23402300 DOCUMENTALES AG | AC |CT| E | M| 8 - PROCEDIMIENTO

12-05 INFORME DE AUDITORIAS 3 7 X Cumplidos los tiempos de retencién del
A notificacion de riesgos archivo de gestién y archivo central, se

Eventos Adversos De: transfieren al archivo Histérico para su

~ Hospitalizacién adulto consesrvacion permanents .

- Pediatria

- Obstetricia

- Urgencias

- Odontologla

- RX Imagenologla

- Laboratorio

- Egteriizacién

- Farmacia

- Ambulancia

Tipologla:

- Registros

~ Evaluacién y Seguimiento
- Planes do Msjoramlento

CONVENCIONES Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Elminacién
AC: Archivo Centra) M: Microfimacién u otro soporte Fecha: Concordia (Ant) Octubre de 2007

Jefe do Archivo

CT: Consarvacitn Total 8:  Seleccitn



)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 88 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : AUDITORIA MEDICA /SUBGERENCIA CIENTIFICA
CODIGO Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
23402300 _DOCUMENTALES AG | AC [CT] E[ W] S PROCEDIMIENTO
18 |MANUALES
18-04 MANUAL DE PROCESOS Y 3 7 b { Transcurrido & tempo de custodia en e)
PROCEDIMIENTOS archivo de gestién y archivo Central se
Ds Auditorias al archivo histérico para su
consefvacién permanente
18-13 MANUAL DE SEGUIMIENTO 3 7 X Transcurridos los tiempos de retencién en
A Rlesgos ol archivo de gestién y archive central se
Eventos Adversos transfieren al archivo histérico para su
conservacién permanente
CONVENCIONES Firma R ble:
AG: Archivo Gestion E: Efiminacitn Jafe de Archivo

AC: Archivo Central ~ M:  Microfimacién u otro soporte
CT- Conservacitn Tota) S Seloccies Fecha: Concordia (Ant) Octubse de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 89 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : AUDITORIA MEDICA /SUBGERENCIA CIENTIFICA
coDIGO SERES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
202300 | _ pocumenTaLes AG [ AC [T E[ M ] & PROCEDIMIENTO
19 PLANES
19-03 JH.ANESDEMEJORAMIEN‘I‘O 2 3 X Transcurrido el tempo do retencién al
archivo de gestién y archivo central,
Itrasﬂemaealarchlvomstorloopamsu
consesvacién permanents
16-10 |PLAN DE AUDITORIAS 2 3 X Transcurrido el iempo de retencién al
archivo de gestion y archivo central,
Immmmmw
conservacién permansnts
21 PROGRAMAS
21-02 [PROGRAMA DE AUDITORIAS 3 7 X wcmnplldoa los tlempos de retencién del
- Para el mejoramiento de la calidad archivo de gestién y archivo central, se
- Auto evaluacién Imnsﬁeuaalardllvohwwmsu
- Priorizacién de procesos consefvacién permanente.
- Matriz de desdoblamiento de la
calldad
- Caracterizacién de procesos
- Cronograma de auditorias
- Pian do msjoramiento
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: ERiminacién Jefe de Archivo

AC: Archivo Central M:  Microfimacién u otro soporte
CT: Consesvacién Total S8:  Seleccitn Fecha: Concordia (Ant.) Octubre do 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 90 DE 136

OFICINA PRODUCTORA :AREA HOSPITALIZACION/ ADULTO, OBSTETRICIA, PEDIATRIA, SALA DE PARTOS/SUBGCIENTIFICA
CODIGO SERIES Y TIPOS [ DISPOSICION FINAL

23102300 DOCUMENTALES A AC |CT[E[ W] o PROCE o
3 INSTRUMENTOS DE CONTROL

13-02 REGISTRO 2 X el iempo de retencion en el
Registro de solicitud de alimentacién de gesiién se destruyen. Queda
(hospitalizacion) historia clinica.

REGISTRO
P'mm

REGISTRO

Registro de mortalidad hospitalaria
Lmd-«m

REGISTRO

Reingesos

REGISTRO

Registro riesgos
De eventos adversos

CONVENCIONES

Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfiimacién u otro soporte

CT:ConservacknTotl  S: Seleceién Fecha: Concordia (Ant) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

HOJA No. 81 DE 138

OFICINA PRODUCTORA :AREA DE HOSPITALIZACION ADULTO, OBSTETRICIA, PEDIATRIA, SALA DE PARTOS /SUBGCIEN

CODIGO

RETENGION | DISPOSICION FINAL

ol . PROCEDIMIENTO
23102300 AG | AC | CY [ » 8
i k) INSTRUMENTOS DE CONTROL
13.02 REGISTROS 2 3 X Cumplidos los tiempos ds retencién de)
archivo de gestién y archive central, se

Registro de Contro) Metroldgio eliminan

de [os equipos Blomédioos

("ol de Vide de l0e equipos)

CONVENCIONES Firma Responsable:
gmm €: Ehminmeion Jefe de Archivo
CT: Conmenaciin Yol : Seleccidn Bt Fecha: Concordia (Amt) Octubtwe do 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTICQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
OFICINA PRODUCTORA :AYUDAS DIAGNOSTICAS AMAGENOLOGIA RX

HOJA No. 82 DE 138

CODIGO SERIES ¥ TPOS REVENGION | _ DISPOGICION FINAL PROCEDINIENTO
DOCUMENTALES AG | AC | CT | E wls
08 [COMUNICACIONES OFICIALES
08-08 MEMORANDOS 3 7 X ol iempo de retencién del
(COMUNICACIONES INTERNAS) archivo de gestién y archivo contral s
ia informacién se pusds recuperar
consscutive do cormenisciones oficlales
88 consesva mis temnpo
12 [INFORMES
12-04 |INFORMES DE GESTION 3 2 X los tiempos de retencién del
de gesfién y archivo contral, se
eliminan, & informe anual queda
consignado en la Subgerencia.
CONVENCIONES Firma Responzable:
AG: Arohivo Gestian E: ERminacién Jofe de Arohivo

AC: Archivo Central M:  Miorcflmmokin u oo sopoits
CT: Comvarvaclin Tolal 6 Salecokin

Fecha: Conconta (Ant) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
OFICINA PRODUCTORA : AYUDAS DIAGNOSTICAS/ IMAGENOLOGIA RX

HOJA No. 83 DE 138

CODIGO SERIES Y TIPOS REJENGION | DISPOSICION FINAL
23222320  DOCUMENTALES AG [AC |CT[ E] M| 8 PROCEDIMIENTO
12 INFORMES
12-08 INFORME ESTADISTICO 2 3 X Cumplido los iempos de retencién del
De: RX realizados mensuaiments archivo de gestién y archivo central, se
selecciona e informe anugl ¥ ¢o transfiere
archivo histisioo para su conservacion
permanents, los dermdés se ellminan
12-07 |[INFORME DE CONSUMO 2 3 X Cumpiidos ios tismpos do retencitn del
de gestién y archivo centrel, se
- Do Insumos radiolégicos efiminan la informacién se recupera en
consumidos mensualments costos
Firma Responsable:
AG: Arohive Geetion E: ERminscién Jefe de Archive

AC: Archivo Centinal M Miamfimackin u oo soports
CT:ComarvaciénToted  8:  Seleccitn

Focha: Conoordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
OFICINA PRODUCTORA : AYUDAS DIAGNOSTICASAMAGENOLOGIA RX

coDIGo

23222320

13
13-02

SERIES ¥ W08
DOCUNMENTALES

HOJA No. 84 DE 128

AG

AC

T E

PROCEDIMIENTO

[INSTRUMENTOS DE CONTROL

REGISTRO (libro)

- Placas tomadas & pacientes de;
EPS

-ARS

-SISBEN

{Vinculados)
SOAT
|REGISTRO (iibro)
De Resultados

-REGISTRO (libvo)
De entrega de (RX)

2

3

X

Cumplido los tempos de retencién de)
Imumymmmu

CONVENCIONES

AG: Archivo Geslich E: ERminmidn
AL: Archivo Centrsl M Mcrofimacion u otro saporis
CT.ComermatiénTola) & Seleccion

Firma Responsable:

Fecha: Concordia (Ant) Ochubse do 2007

Jefe de Archivo




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL S8AN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 85 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : AYUDAS DIAGNOSTICAS IMAGENOLOGIA RX
CODIGO SEREES ¥ TPOS RETENGION | _ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
23222320 DOCUMENTALES AG | AC |CT | E m] s
13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
1302 REGISTRO QLidbwo) 2 3 X Cumplido los tlempos de retencién del
Placas daftadas archivo do gestidn y archivo central, se
efiminan
REGISTRO
De riesgos
-Eventos Adversos
|REGISTRO
- De contro) de
- Docimetria personal
CONVENCIONES
. . Firma Responsaahle:
prspucrugomu i Mlorofimaion  otro soports Jofe do Aschivo

CT: Comervaciin Totsl  8: Seleuciin

Fecha: Conoosdia (Ant.) Octubwe de 2007



REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No, 96 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : LABORATORIO/ TOMA DE MUESTRAS / AYUDAS DIAGNOSTICAS/SUBGCIENTIFICA
CcOoDIGO SERES ¥ IPOS RETENCION| DRSPOSICION FINAL
08 COMUNICACIONES OFICIALES
08-03 MEMORANDOS 3 7 X los tismpos de retancién de)
{Comunicaciones intemas) de gestitn y archivo centra), se
eliminan la informacién s rocupera en ¢!
consetutivo de cormunicaciones oficiales
quo 8o consesva Més tempo
12 |[INFORMES
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 4 16 ) ¢ Cumpiidos los iempos de retencién de)
CONTROL archivo de gestién y archivo central, se
Comunicacién remisoria
informe
Anoxos
CONVENCIONES Fimma Responsable:
AG: Archive Gestian £: Edminscién Jefs de Archivo

AC: Archivo Central 8 Merofimeeién u obro soporte
CT:CommerolinTotsl  8:  Selecoidn Fecha: Concordia (Ant) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 97 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : LABORATORIO /TOMA DE MUESTRAS 7 AYUDAS DIAGNOSTICAS/SUBGCIENTIFICA
CODIGO SERIES ¥ TPOS "REVENGION | DISPOGICION FINAL PROCEDIMIENTO
23212320 DOCUMENTALES As |AC ] CT | € | o] 8
12 [INFORMES
12-04  |INFORMES DE GESTION 2 3 X Cumphdo los tiempos de retsncitn en of
(mensuai) archivo de gestidn y archivo centrat se
efiminan, queds constancia en e} informe
de Arsal de i3 Subgerencia Clentifica
1208  [INFORME ESTADISTICO 2 3  { Cumplidd tos tiempos de retenciin en &)
{mensual) archivo de gestién y archivo central se
ransfieren al archivo histérico para su
- Pruebas realizadss CONSETVACcn permanents.
- Prusbas permitidas
- Examenes recibidos
CONVENCIONES .
AG: Archivo Geation B:  Edminscién Fimea Responseble: TJelo o Archive

AC; Archivo Centrel M Morofimmokin u obro soporte
Ch:Comsarvanidn Toled 8 Selencion

Fecha: Convordia (Ant) Octubve de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 98 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : LABORATORIO/TOMA DE MUESTRAS / AYUDAS DIAGNOSTICAS/SUBGCIENTIFICA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL
23212320 DOCUMENTALES AG | AC|CT| E| M| s PROCEDNNRENTO
13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-01 LISTADO De. 2 1 X los tiempos de retencion del
Paciente del programa: de gestién y archivo central, se
T.BC. i
Lepra constancia en la Historia Clinica.
Sida Historias clinicas se conservan
ya que sirven para la
y la Ciencia.
1302  |[REGISTRO (ibro) 2 1 X los tiempos de retencion en los
de Gestion y archivo central se
|Pacientes atendidos (diario) k

Firma Responsable:

Jefe de Archivo
Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 89 DE 138

OFICINA PRODUCTORA : LABORATORIO - TOMA DE MUESTRAS / AYUDAS DIAGNOSTICAS/SUBGCIENTIFICA
CODIGO SERES Y TIPOS " DISPOSICION FINAL

[P ——

23212320 DOCUMENTALES AG[AClCT[ E] WmTs
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL |

13-02 REGISTROS 2 1 ¢ los tlempos de retencién en los
De control de calidad innmmologia archives de Gestidn y archivo central se

REGISTRO

Reports de resultados por pacients y/o
prushas reafizadas

REGISTRO De control do calidad do
orine (intemo) y (Extemno)
REGISTRO

Do remisiones el Laboratorio
Departamenta)

REGISTRO
De Control de reactivos.

REGISTRO
De apertura de resctivos

Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: EDminacidn Jofe do Arohivo

AC: Archivo Cantra M Morofimatidn u ofro soporto
Cr:ComervixiiaTotsd & Selecciin Fecha: Concordia (Ant) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 100 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : LABORATORIO - TOMA DE MUESTRAS / AYUDAS DIAGNOSTICAS/SUBGCIENTIFICA

€OoDIGo
23212320

SERED Y TPOS RETVENCION |  DISPOSICION FINAL

il PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG | AC {CT | E | B S

13
13-02

INSTRUMENTOS DE CONTROL

REGISTRO 2 1 x Cumpiidos 03 tismpos do retencidn en los
De control de calidad do Hematologle, archivos de Gestién y Central se eiminan.
orinas, iInmumologia, baciericlogia

REGISTRO De control de calidad do
Hematologia (interno)

REGISTRO
de control de Temperaturs

REGISTRO
De control de cafidad de orina (intemo)

Jefe ds Archivo




) )

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 101 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : ENFERMERIA / SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO SERIES Y TIPOS [ RETENCION | DISPOSICION FINAL

23302300 DOCUMENTALES AG | AC |CT | E M| S FHRGELENENTO

01 ACTAS

01-01 ACTAS DE COMITES 3 7 X los tiempos de retencién del
- Vigilancia Epidemiolégica y de de gestion y archivo central, se
WMMM &l archivo histérico para su

I permanente.

Salud Ocupacional
- Emergencias y Desastres
-ACTAS DE REUNION
- Personal de enfermeria

[06 | COMUNICACIONES OFICIALES

|08-05 IHEMORANDOS 3 7 X los tiempos de retencion del
(Comunicaciones Internas) de gestién y archivo central, se

Queda constancia en el
consecutivo de comunicaciones que se
conserva més tismpo.

CONVENCIONES

. . Firma Responsable:

AG: Archivo Gestion E: Eliminacién

AC:Archivo Central  M: Microfilmacion u otro soporte Jefe fp Archivo

CT: Conservacion Totel  S:  Selecaidn Fecha: Concordia (Ant) Octubre de 2007




) )

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTICQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 102 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : ENFERMERIA / SUBGERENCIA CIENTIFICA
CODIGO T RETENCION | DNGPOSICION FiNAL P——
23302300 DOCUMENTALES AC | C¥ [ ] 8
12 INFORMES
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 4 18 x los tiempos de retencién ded
CONTROL de gestién y archivo cantval, se
Comunicacién remisoria .
informe y Antoms
12-03 INFORMES DE PERSONAL 2 3 X Como e original se convierte en soporte de
Novedades ds némina: nbmina que realiza finenciora efimineso
vez cumplido el fismpo de retencién
INFORME DIARIO DE CONTROL DE archivo de gestién y archivo centra).
DESECHOS SOLIDOS
12-04 |[INFORMES DE GESTION ANUAL 3 7 X Cumplidos los Sempos ds retencién en tos
archivos de gestién y archivo central se
eliminan, queda constancia en el informe
anual do Ia Subgerencia Clentifica,
Firma Responsable:
AQ: Archivo Gestion E: Eiminacion Jafo de Archivo

AC: Archivo Centra) M:  Miorofimacion u ofro soparte
CT:Consesvacion Total  8:  Seleccitn Fecha: Concosdia (Ant.) Octubre do 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 103 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : ENFERMERIA / SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO SERIES Y TPOS RETENCION | _ DISPOSICION FINAL PROCEDNSENTO
23302300 A6 | AC|CT]| E] m] s
13
13-02 2 3 X los tiempos de retencion del
de gestion y archivo central se
13-05 2 3 X los tiempos de retencion en los
de gestién y central se eliminan;
constancia en némina
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion ~ E:  Eliminacién Jefe de Archivo

AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte
CT: Conservacion Total S: Selecci6n Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

OFICINA PRODUCTORA : ENFERMERIA /SSUBGERENCIA CIENTIFICA

HOJA No. 104 DE 136

CODIGO SERIES Y TIPOS "RE [ DISPOSICION FINAL EROOEDRSENG
23302300 DOCUMENTALES AG | AC | CT E L S
18 MANUAL
18-03 |WMLEENORIASDE 2 3 X los tiempos de retencién del
SEGURIDAD de gestion y archivo central se
Por Dependencias al archivo histérico para su
permanente
18-04 MANUALES DE PROCESOS Y 2 3 X los tiempos de retencién del
PROCEDIMIENTOS DE de gestién y archivo central se
al archivo hisTérico L
Urgencias
Hospitalizacion . esta dependencia sera la
Sala de Partos Esterilizacion de conservar los originales de
extemna Urgencias manuales de procesos y
adoptados por la ES.E.
18-12 MANUAL DE EMERGENCIA Y 2 3 X los tiempos de retencion del
DESASTRES de gestién y archivo central se
al archivo histérico para su
conservacion permanente.
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Archivo
AC: Archivo Central M: Microfiimacién u ofro soporte Ll

CT: Conservacion Total S: Seleccién

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 103 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : AREA DE ENFERMERIA/PROMOCION Y PREVENCION /
CODIGO SERIES ¥ TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
23302331 DOCUMENTALES A]ACICTTEI M 8 PROCEDIMIENTO
[o1 [ACTAS
[01-03 IACTAS DE REUNION 3 7 X Cumplidos los iempos de retencién ds!

- Grupo de programacitn y prevencién archivo de gestién y archivo central, se
transfisren a) archivo histérico para su
conservaciin permanente.

Firma Responsable:

OT: Cormervacitn Tots) 8 Selecciin

Fecha: Conoosdia (Ant.) Octubve de 2007




OFICINA PRODUCTORA : AREA ENFERMERIA/PROMOCION Y PREVENCION /

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

HOJA No. 106 DE 136

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION |  DISPOSICION FINAL P
23302331 DOCUMENTALES AGJAC|CT| E| m s o
1 HISTORIAS
11-03 * Historia Clinica: Atencién en planificacién | 5 15 X en el archivo de gestién 5
'_’lﬂﬁl después de la Gltima actuacion,
u Historia clinica: Matema perinatal CLAP al archivo central por 15 afios,
OPS/OMS foma muestra del 3% por polo de
se trasiada al archivo historico, los
eliminan
Firma Responsable:
Jefe de Archivo

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

OFICINA PRODUCTORA : AREA DE ENFERMERIA/ PROMOCION Y PREVENCION /

CODIGO
23302331

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

%@m

HOJA No. 107 DE 136

AC |[CT| E | w s

12
12-01

16 X

los tiempos de retencién del
de gestién y archivo central, se

13
13-02

1

INSTRUMENTOS DE CONTROL
REGISTRO (libro)

- De ingreso y egresos al programas
de PP

-De citas de enfermeria por

- De asistentes a programas Por ARS.
Vinculados EPS y Particulares

- De usuarios para planificacion
familiar

~Tamizaje visual

AG: Archivo Gestion

CT: Conservacién Total

CONVENCIONES

E: Eliminacién
M: Microfiimacién u otro soporte
S: Selectién

Firma Responsable:

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007

Jefe de Archivo




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOUJA No. 106 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : AREA DE ENFERMERIA /PROMOCION Y PREVENCION /
23302331 |  DOCUMENTALES AM|AC|CT|EJ W] PROCEDIMIENTO
29 PROGRAMAS
21-03 PROGRAMA DE SALUD 3 7 X Cumplidos los fiempos de Retencién en los
EXTRAMURAL archivos de Gestién y Cental se transfieren
al archivo histérico para su conservacién
permanents
Firma Responsable:

CT: Conservacitn Total 8: Belecchin . . de 2007




) )

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 109 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : ENFERMERIA / ESTERILIZACION
CODIGO SERIES Y TIPOS -RETENCION | DISPOSICION FINAL _
) DOCUMENTALES AG | AC |[CTIE| M| 8 PROCEDIMIENTO
13 [INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTROS 2 X Cumplidos los iempos de retencién del
De riesgos archivo de gestién se efiminan
De eventos adversos
REGISTROS
De materia) esterilizado
18 MANUALES 3 7 X Una vez attuafizado y Cumplidos los
18-08 Manua) de esterilizacién tlempos de retencién en el archivo de
gestién y archivo central so transfioren al
archivo histérico para su consesrvascion
permanente.
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion € Elminacién Jofe de ATChivo
AC: Archivo Central M Aecrofimacion L oUO sopOTS

CT: Consenacitn Tota] &  Seleoctin Fecha: Concordia (Ant) Octubse ds 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 110 DE 136
OFICINA PRODUCTORA :AREA ENFERMERIA/JURGENCIA /SSUBGERENCIA CIENTIFICA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION| DISPOSICION FINAL
23302332 DOCUMENTALES AG | ACICT| E| m] s PROCIININT
13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 REGISTRO 2 X los tiempos de retencion del
de riesgos de gestion se eliminan queda
de notificacion en Auditoria Médica
de eventos adversos.
M 2 X
De pacientes de dificil remision
REGISTRO 2 X
De solicitud de medicamentos e
REGISTRO DE OPORTUNIDAD EN. 2 X los tiempos de retencién en el
Urgencias de gestion se elimina queda
on sistemas de informacién
estadistica)
CONVENCIONES Firma )

CT: Coneervacién T : Seleccén
s Fecha: Concordia (Ant) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

OFICINA PRODUCTORA : ENFERMERIA / CONSULTA EXTERNA

HOJA No. 111 DE 138

COoDIGD BENRES mm PROCEDIMIENTO

23302334 DOCUMENTALES AG | ACJCY [ E )

13 INSTRUMENTOS DE CONTROL

13-02 REGISTRO 2 3 X Cumplidos los tiempos do retancién de)
do rlesgos de gestién y centra) se efiminan e}

[REGISTRO 2 3 X jos o5 tempos do rotenakin en o)
Oe oportmikiad en Consulla externa archivo de gestién y archivo central so
18 MANUALES. 2 3 X tos tiempos do retencién en &)
18-04 Manua) do Procesos y Procedimientos de gosiidn so eiminn queda
de Consulta externa sia en Enfermeria que so conserve
CONVENCIONES Finna Responsable:
AD: Arohivo Gestion € Elmimmcion Jofe de Archivo
AC; Archivo Central M Miorofimsoldn u olro soports
CT: ComonasiénTots) & elocsitn Focha: Concordia (Ant.) Octubre do 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS MOJA No. 112 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : ATENCION AL USUARIO - SIAU / SUBGERENCIA CIENTIFICA

coDIGo
23402300

SERIES Y TPOS
DOCUMENTALES

[ DISPOSICION FINAL
RETENCION | DigPOS PROCEDIMIENTO

AC [ o7 m[s

13

13-02

[INSTRUMENTOS DE CONTROL

[ReGisTRO

- Rogistros de asignacion de citgs
. Registros de damandas
insatisfechas

REGISTRO
QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

Tipologla:
- Registro

3 X Terminado & iempo de retencitn en o)
archivo de gestién y en ¢} archivo central
so elminan

AG: Arohivo Gestion E: Enminaciin
AC: Archivo Contral M Microfitmamion u otro sopornts
CTConorvmiénTold 8: Selexcién

Firms Responsable:

Jofe do Archive
Fecha: Concordia (Ant) Ochubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTICQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 113 DE 138

OFICINA PRODUCTORA : ATENCION AL USUARIO - SIAU / SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO SERES ¥ TIPS RETENGCION|] DISPOSICION FINAL
23402300 DOCUMENTALES AG | ACICF | E m1 s PROCEDIMIENTO

13 {INSTRUMENTO DE CONTROL

13-02 REGISTRO 2 3 X Cumplico ¢ iempo de retencién del

DE REMISIONES A ESPECIALISTAS archivo de gestidn y archivo central, se
deja 1a constancia en La historia dlinica

Im

ENCUESTAS DE SATISFACCION DE
LOS SERVICIOS DE:
Urgencias
- Odomologia
- RX
Admisiones
Laboratorio
Consuita extens
Aschive elinico

Hospitalizacién
- Farmacia

AG: Archivo Gestion E: EDminacion Firma Responsable:
AC: Archivo Contimd M Microfimacion u otro soports Jafo de Archivo

lﬂm 2 3 X

CT: Comavacén Vo) 8:  Selevoldn
Fecha: Concordia (Ant.) Octubve de 2007



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 114 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : ATENCION AL USUARIO - SIAU/SUBGERENCIA CIENTIFICA
CODIGO SERIES ¥ TIPOS —_DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES wlralol e e PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTO DE CONTROL
13-08 CONSOLIDADO DE QUEJAS Y 3 2 X Terminado &l tempo de retencién en ¢!
RECLAMOS archivo de gestién y en o archivo central
80 efiminan
16 INSTRUMENTO DE CONTROL
16-03 REGISTRO 2 3 X o) tiempo de retencién en of
de Cilas: de gestién y archivo central, se
- Médicas efiminan
- General
CONVENCIONES Frma Responsablo:
AG: Archivo Gestion EDminneion Jete do Arohivo

|5
AC: Archivo Central M Mcrofimeciin u obro soports
OF: Comenackin T} & Selocolén Fecha: Concordia (Ant) Octubre ds 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

HOJA No. 115 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : ATENCION AL USUARIO - SIAU / SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO SENIES ¥ TWOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
23402300 __DOCUMENTALES A | AC | CT| € » S PROCEDIMIENTO
18 MANUALES
18-04 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 3 L4 X Transcurrido el tempo de custodia de)
SIAY archivo de gestién y archivo central, ss
tranafiere &) archivo histdsico para su
- Guia de atencién al usuario conseyvacidn permanente 1a versién
- Guia de asignacitn de citas por SGE
consulta extema
- Instructivo para tramite de
remisionss
Firma Responsable
AG: Archivo Gestion E: Elminacién '
AC; Atchivo Centra M Microfmecion u otro eoports Jefe de Aschivo
CT:ConsenaciénTotsl 8 Seleccin

Feoha: Cancordla (Ant) Octubse de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 116 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : ODONTOLOGIA / SUBGERENCIA CIENTIFICA
[ REVENCION | (RSPOSICION FINAL | PROCEDIMIENTO
A JACICYTET WIS
{0100  JACTAS DE REUNION 3l X Cumpiidos los tismpos de retencidn de)
- Ama de odomologta archivo de goastitn y archivo central, se
|
" [1ESTORIAS 1
11-03 HISTORIA CLINICA 8 1 X [Nota: Forma parte ds a historia dlinica
ODONTOLOGICA hpmmmdmm
- Evaluacién odontoldgica, SIS 409
- Alancién odontolbgica de urgencias
CONVENCIONES mw
AG: Archivo Gestion B: Ekmineciin Jefe do Archivo
AC: Archivo Centnl M:  Miorofivmeoldn u obro soports
CT: Conservacion Tota) 8: Seleccidn

Fecha: Conoordia (Ant) Octibeo de 2007




) )

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 117 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : ODONTOLOGIA / SUBGERENCIA CIENTIFICA
[ CODIGO SERES ¥ TIPOS REVENCION | DSSPOSICION FINAL
23502300 DOCUNENTALES AG lACTCTI El BT S PROCEDIMIENTO
12 INFORMES
12.01 INFORMES A ENTIDADES DE 4 10 X Cumplidos los tiempos do retencién en ios

CONTROL I-mammmu

elminan.
[Commicacitn remisoria
informe Anexos
o) flempo de custodia on of
12-04 [INFORMES DE GESTION 3 2 X archivo de gestiin y en o contral, se
Queda constancia en o infosme
anual de la Subgerencia Clentifica

AG: Archivo Gestion € Eiminackin Jeto de Archivo
AC: Arohivo Central M:  MICrofimacidn u olro soports

CT: Convervacion Tota) 8: Selsotitn Fecha: Concordia (Ant.) Ochulwe de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 118 DE 126
OFICINA PRODUCTORA : ODONTOLOGIA / SUBGERENCIA CIENTIFICA
"CODIGO SERES ¥ TIPOD [ RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMENTO
| 23502300 DOCUMENTALES AGTAC|CTT e mls
13 [INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 kmm 2 3 X Cumplidos los tiempos de retencién del
- Ciixs odontoiégicas grchivo de gostitn y archivo central so
. Citas de undiar do higiene ora) Imum»m
en ofras Seriss
REGISTRO
Registros de riesgo de odontologla
Registo de evento adverso
Registro individual de prestacion de W
servicics en salud (R.LP.S), por cada
-EPS.
ARS.
Vinoulados.
CONVENGIONES Fima Responsable:
AG: Arohivo Gostioh £: ESminackin Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M Mifilvaoiin u obro soporte

CT: Conservacién Tatal 8: Selecoitn Fecha: Concurdia (Ant) Octubee de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

OFICINA PRODUCTORA : ODONTOLOGIA/ SUBGERENCIA CIENTIFICA

HOJA No. 119 DE 136

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
mn.ll_ A | ACICT] E M PROCEDIMIENTO
13 DE CONTROL
13-02 de toma de RX de 2 3 X Transcurrido los tiempos de retencion del
de gestion y archivo ceniral, se
; la formacién se puede recuperar
ofras series.
de oportunidad en atencion
consuita odontolégica
de horas laboradas
de consultorio
@ higienista Dental
:-w-fP.Pporw
i Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfiimacién u otro soporte

CT: Conservacién Total 8. Seleccién

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




OFICINA PRODUCTORA : VACUNACION / SUBGERENCIA CIENTIFICA

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

HOJA No. 120 DE 138

CODIGO SERIES Y TIPOS REJENCION | DISPOSICION HINAL
23602300 DOCUMENTALES AC PROCEDIMIENTO
1 [HISTORIA
11023 |[HISTORIA DE VACUNACION 18 Cumplidos los iempos de retencidn del
- Historia Individual de vacunacién archivo do gesiién y archivo central, se
|inmunizacicnes) toma mussira del 3% por polo de interés y
88 transfiere al archivo histésico.
12 [INFORMES
12.01 INFORMES A ENTIDADES DE 16 Cumplidos fos tiempos do retencién del
CONTROL archivo de gestién y archivo contral, se
-DS.SA eliminan ya que esta iInformacién se podra
- Direccién local de salud recuparar en otras sesies segun el asunio af
qus haga referencia cada unidad
documental
CONVENCIONES
Finma Responsabls:
A E: Elminacitn
o e b St 1 oo soports Jete de Archivo

CT.ConsenacidnTotal  S: Seloccidn

Fecha: Conoondla {Ani.) Octhubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

OFICINA PRODUCTORA : VACUNACION / SUBGERENCIA CIENTIFICA

HOJA No. 121 DE 138

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
23802300 DOCUMENTALES AG | AC [CT[ E[ WS PROCEDIMIENTO
12 |INFORMES
1204  |INFORMES DE GESTION 3 7 X Cumpiidos los tismpos de retencion de!
archivo de gestién y archivo centra) se
sliminan queda constancia en el informe de|
gostién anual de la Subgerencia.
12-08  {INFORMES ESTADISTICOS 2 a | x Cumptidos 1o tiempos de retencitn de)
-DS.8S.A archivo de gestién y archivo central, se
- Direceidn loca) de salud transfisre al archivo histérico
CONVENCIONES Fima Responsable:
AO: Archivo Gestion E: Elmirackdn Jofo do Archivo

AC: Archivo Centrel M:  Miooflmaldn u olro soporte
CT: Consenacidn Tota 8: Seleouiin

Feoha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 122 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : VACUNACION / SUBGERENCIA CIENTIFICA
CODIGO SERIES Y TIPOS _DISPOSICION FINAL
23802300 W w1 A ST T & o s PROCEDIMIENTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 2 3 X los tiempos de retencion del
DE VACUNACION (R.\.P.S) de gestién y archivo central, se

LIPS,

- ARS.

- Vinculados (sisben)

DE CONTROL 2 3 X
De temperatura (red de frio)
DE PEDIDOS 2 3 X

De suministros :

- biolégicos

- Jeringas

CONVENCIONES Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo
AC: Archivo Central M: Microfiimacién u ofro soporte

CT: Conservacién Total 8: Seleccién Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 123 DE 138

OFICINA PRODUCTORA: VACUNACION / SUBGERENCIA CIENTIFICA

 RETENCION | DISPOSICION FINAL
ABJAC |CTI E[ BT S

2 3 X Cumplidos ios tiempos de retencién del
archivo de gestién y archivo centra), so
elmina

3 7 X fos tempos do retencidn de
do gestién y archivo central, se
&) arhivo histirico
Firma Responsabie;
Jofo de Archivo

Fecha: Concordla (Ant) Ochibre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 124 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO CLINICO /SUBGERENCIA CIENTIFICA
CODIGO SERES Y TPOS RETENGION | DISPOSICION FINAL
23702300 DOCUMENTALES AG[AC|CT]ET w]es PROCEDIMIENTO
06 |COMUNICACIONES OFICIALES
[08-08  {MEMORANDOS 3 7 X Cumpiidos los iempas de retencitn en los
(Comunicaciones Internas) do gestién y archivo central
proceder a eliminar; ya que esta
Informacién se pusds recuperar en o)
consecutive de comunicaciones oficiales sef
86 conssrva por mis tismpo
CONVENCIONES
AO: Archivo Gostion E: Ehmimcitn Fima : Jofe ds Archivo

AC: Archivo Cantrel M MorfRmmeion u olro soports
CT: Comenacion Total §:  Selecchin

Fecha: Conoordia (Ast) Octibre do 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 125 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO CLINICO /SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO
23702300

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION | DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AC |CT|] E| m]| s

1 HISTORIAS
11-03 HISTORIA CLINICA

* Epicrisis

Ordenes

ecografias

Pasa...

* Hoja de identificacion del pacients

(para pacientes

|hospitalizados)

* Remisiones

* Informe de accidentes de transito
* Registro individual de urgencias
* Hoja de evaluacion

médicas

* Exémenes de ayudas diagnésticas
* Informe de anestesia

* Informe quirurgico

* Tratamientos

* Signos vitales

* Declaracion de voluntad

* Informe de lectura de RX y

15 X [Transcumrido el iempo de retencién en el
de gestién trasiédese al archivo
y/o pasivo terminado este tiempo
muestra por polo de intérés de
Historias que han servido para la
y transfiérase al archivo
Las demés proceder a efiminar

CONENCIONES

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Total

E: Eliminacién
M: Microfilmacién u otro
soporte

Firma Responsable:

Jefe de Archivo

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




) REPUBLICADECOLOMBIA -
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 126 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO CLINICO /SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
23702300 DOCUMENTALES AG | AC | CY Ml S
11-03 Viene... 5 15 X ol tiempo de retencién en el
de gestion traslédese al archivo

* Comprobante de autorizacion de y/o pasivo terminado este iempo
servicios muestra por polo de intérés de

* Enfermedades transmitibles, VIH, Historias que han servido para la
TBC, diagndstico patoldgico y transfiérase al archivo

* Historia Clinica: Atencién en . Las demds proceder a eliminar

ﬁﬂ

CONENCIONES Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion  E:  Eliminacién Jefe de Archivo

AC: Archivo Central  M:  Microfilmacion u ofro soporte
CT: Total S: Seleccion Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

HOJA No. 127 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO CLINICO /SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO SERIES Y TWPOS

—GISPOBICION FINAL

i st .. PROCEDIMIENTO

23702300 DOCUMENTALES AG | AC |CT | E Ml s

11-03 [Viene.. ¢l iempo de retencién en el

de gestion trasiédese al archivo
* Historia clinica programa de y/o pasivo terminado este tiempo
promocién y prevenciéon muestra por polo de intérés de
alteraciones del joven Historias que han servido para la
* Historia clinica de inmunizaciones y fransfiérase al archivo
* Programa de enfermedades de Las demas proceder a efiminar
transmision sexual (tarjeta
individual de tratamiento y
seguimiento)
|* Tanjeta individual de tratamiento
y seguimiento de control de
tuberculosis
* Historia clinica odontologica:
- Atencién odontologica
programada SIS-407-A
- Atencion odontologica
programada SIS-407_B
CONENCIONES
AG: Archivo Gestion E: Efiminacion FYRR [Npemmt: Jefe de Archivo

AC: Archivo Central M: Microfilmacién u ofro
CT: Total soporte

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
OFICINA PRODUCTORA : SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO CLINICO /SUBGERENCIA CIENTIFICA

HOJA No. 128 DE 136

CODIGO SERIES Y TPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDEIENTO
23702300 DOCUMENTALES AG | AC | CT | E M| S
12 INFORMES
12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 3 7 X el iempo de retencién del
ANUALIZADO de gestion y archivo central, se
el informe anual y se transfiere
archivo histérico.
12-04 DE GESTION 3 7 X los tiempos de retencién en los
remisoria de gestién y Central se transfieren|
Informe y Anexos Arhivo histérico para su conservaion
12-08 INFORME ESTADISTICO 3 7 X el iempo de retencion del
produccion de actividades de gestion y archivo central, se
el informe anual y se transfiere
informe de Enfermedades de archivo histérico ya que estos
vigilancia Epidemiolégica consolidan por periodos datos
De morbilidad institucionales.
De oportunidad en Atencién en los
Servicios
CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Firma Responsable:
AC: Archivo Centra M: Microfiimacion u otro soporte Jefe de Archivo
CT: Conservacién Total S: Seleccién

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTICQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 129 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO CLINICO /SSUBGERENCIA CIENTIFICA
RETENGION | DISPOSICION FINAL
20 T AC -—c.', “E 1 B S PROCEDIMIENTO
1502 REGISTRO 2 3 X Transcurido o) iempo do retencién en los
Do control de safida y entvada de Isummdoguﬂﬂnymmw.u
histirias ciinicas a: sfiminan
- Consufts externa
- Hospitaeneitn,
- Urgencias
- Promocién y Provencion
" INVENTARIOS
14.04 Inventarios documentales 3 7 X Tramsaaorido o) tlempo de cusiodia del
- Do historias ciinicas archivo do gestién y archivo central, so
transfiere al archivo histérico
CONENCIONES Firma Responsable:
Jefe de Archivo
AG: Archivo Gestion E: Elminacién
AC: Archivo Central  M:  MEcrofimacion u otro Fecha: Concordia (Ant.) Oclubte do 2007

CT: Tota) coporto



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 130 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : FARMACIA / SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
23802300 DOCUMENTALES AG]AC[CTT E] W] s sk
01 ACTAS
{01-01 ACTAS DE COMITE 3 7 X Cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central proceder,
De Farmacia y Terapéutica &l archivo Histérico para su
conservacion permante.
08 |COMUNICACIONES OFICIALES
06-05 MEMORANDOS 3 7 X |Cumplidos los tiempos de retencién en los
comunicaciones internas archivos de gestién y cental se eliminan, la
informacién se puede recuperar en el
consecutivo de comunicaciones oficiales
que se conserva por més tiempo.
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte Jefe de Archivo

CT: Conservacion Total §: Seleccién
Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.8.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 131 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : FARMACIA / SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO SERIES Y TIPOS REJENCION | DISPOSICION FINAL

72802300 DOCUMENTALES 1A G [E] ]S PROCEDIMIENTO

12 IINFORMES

12-01 INFORMES A ENTIDADES DE 4 16 X I Cumplidos 108 tiempos de retencién de
CONTROL de gestién y archivo ceniral, so
Tipotogla: sfiminan ; ya qus esta inforimacion s»
Cemunicacién remisosia podria recuperar en ofras sevies segiin &
Informes y anexos aSunto a que hapa referencia cada unidad

documental

17 |INSTRUBENTOS DE CONTROL

< 02 REGISTRO Cumplidos fos tiempos do retencitn de)
- Registro do medicamentos archivo do gestién y archivo central, se
préximos a venossse eliminan
- Registro de erTores de
formulacién

CONVENCIONES
AG; Archbwo Geston, B Elminackdn Firma Responsabie:

AC: Archive Centa) M Microfimacion i obro saports Jefo de Archivo

CT: Consevacion Tom) 8 Selectién

Fecha: Concordla (Ant) Octubre ds 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.€. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJUA No. 132 DE 138
OFICINA PRODUCTORA : FARMACIA / SUBGERENCIA CIENTIFICA
" CODIGO SENIES ¥ 190D [ DISPOSICION FINAL
23802300 DOCUMENTALES ABJTACICT [ ET WIS PROCEDIMIENTO
13 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |
1302 REGISTRO (lbro) 3 7 X Cumpiidos jos tlempos de retencién dad
De medicamentos do control de gestién y archivo central, se
REGISTRO 2 3 X Cumpiides los tiempos de retencién des
Registro de riesgos do gestién y archivo canira) 6o
Registro de evertios adversos
Registro de devolucitn de
medicamenios ¢ insusmos do los
diferentos sevicios por pacients
Registro de conirol do plagas y
roedores
CONVENCIONES Firma Responsable:

AG: Archivo Gesfion B Elmirscion Jefo do Archivo

AC: Archivo Contral M Miorofiracidn u obro soporte
CT ComervaciénTotad  §:  Seleccisn v Fecha: Concordia (Ant) Ochubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 133 DE 136
OFICINA PRODUCTORA : FARMACIA / SUBGERENCIA CIENTIFICA
CODIGO SERIES Y TIPOS 'RETENCION | DISPOSICION FINAL
23802300 DOCUMENTALES AG | AC|CT] E] m] s FROCENENmeTO
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
2 3 X los tiempos de retencion del
de gestion y archivo central se
2 3 X
2 3 X
Firma Responsable:
Jefe de Archivo

Fecha: Concordia (Ant.) Octubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOJA No. 134 DE 136

OFICINA PRODUCTORA : FARMACIA / SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO SERIES ¥ TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL
23802300 DOCUMENTALES MG | AC [CT[ E[ m] s DS
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
13-02 Registro de Temperatura y Humedad 2 3 X los tiempos de retencién del
de gestién se eliminan.
Registro de visitas a los diferentes
stock de la E:S:E.
Registro de visitas a pacientes
IO
13-07 PLANILLA 2 3 X los tiempos de retencién del
- Planiila de recepcion de archivo de gestion y archivo central se
- Medicamento e insumos eliminan
= Firma Responsable
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion '
AC: Archivo Central M: Microfimacién u otro soporte Jefe de Archivo

CT.ConservaciénTotal S: Seleccién Fecha: (Ant) de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

OFICINA PRODUCTORA : FARMACIA / SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO

SERIES ¥ TIPOS

HOJA No. 138 DE 138

23802300 DOGCUMENTALES [aAsTAc [T EJ W] 8 PROGEDIMIENTO
14 [INVENTARIOS |
14-03 COMPROBANTES DE 3 20 X Se selecciona ej informe anual, cumplido
MOVIMIENTOS los tlempos do retencion en el archivo de
gestién y archive central, eliminan.
= Orden de compre
- Comprobants ds entrada De soportarse {a informacién en medio
- Orden de despacho por pacients magnético y garantizarse su reproduccién
- Por servicio consérvese por 10 afios en o)
- Orden de despacho: archivo Central.
- Venta al publico (mansual)
Firma Responsabie:
AG:; Archivo Gestion €: Elmimin Jete de Archivo
AC: Archivo Centzal M:  Miroftmacién u olro soport

CT: Commwrwnidn Totsl 8:  Selsccién

Fecha: Concosdia (Ant) Ochubre de 2007




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA ANTIOQUIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

OFICINA PRODUCTORA : FARMACIA / SUBGERENCIA CIENTIFICA

HOJA No. 138 DE 138

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCGION | DISPOSICION FINAL
23802300 DOCUMENTALES A6 1 AC VT E] W] 6 PROCEDIMIENTO
18 MANUALES
18-08 MANUALES DE SEGUIMIENTO 3 7 X Transcurrido ¢! tempo de retencién en o)
RIESGOS DE FARMACIA archivo de gestién y en o) archivo centra),
transferir a) archivo histérico, para su
conservacién permanents.
CONVENCIONES Firma Responsable:
AD: Archivo Gestion Jete de Archivo

E: EDminacidn
AC: Arohiw Central M Microfmaciin U ot soports
CT: ComorvaciinTotel 8:  Seleociin

Fecha: Conoordia (Ant.) Ochubte de 2007




