Wospital General de Modellin

Lisz Castro de Gutiéerez ES.E

‘ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Bersiénzoo

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 1 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

Codigo: AP-INF-GDO0SF03

Fecha: 09/07/2017

TIEMPO gE SOPORTE DISPOSICION
; SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION EINAL
PR
CODIGO DOCUMENTALES EN AFIOS OCEDIMIENTOS
a6 [ ac p [me|cT E [mo]s
1.01 ACTAS
10103 ACTAS DE LA JUNTA DIRECTIVA 2 18 X X b'e Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo
: central, transfesir al archive historico, ya que estos
documentos hacen parte de la memoria institucional.
- Acta
- Soportes documentales de las actas. Se recomienda 1a digitaiizacion de la senie. para faciitar su
consulta. Ei documento producido en formato electronico,
debe conservarse con las caracteristicas establecidas por I3
norma. para el documento electrénica de archivg.
1.02 ACUERDOS
10201 ACUERDOS DE LAJUNTA DIRECTIVA 2 20 X X X Una vez cump“do el ﬂempo de retencidnr en el archivo
central, transferir al archive histérico, ya que estos
- Acuerdos documentos hacen parte de la memoria institucional
- Soportes documentales de los acuerdos. Se recomienda la digitalizacion de la serie, para facilitar su
consulta. El documento producido en formato electronico,
debe conservarse con las caracteristicas establecidas por la
norma, para el documento electrénico de archivo.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archivode Gestidn  MID: Microfilmacion u otro soporie Z,('_,’p _t
AC:  Archivo Central ME: Medio Electronico -.—-o >
CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIO OVIEDQ COLEY
E:  Eliminacion 5: Seleccion Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de cctubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Luz Castre de Gutiérrez ES.E.

Cédigo: AP-INF-GDQO5F03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versitn: 00

Fecha: 08/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE. HOJAZDE 178
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

|’" TIEMPO gE SOPORTE DISPOSICION
. Y TIP RETENCION
cODIGO SER'Egb%"l’JBMS;NFg!iIS_EG e EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
‘ i AG | AC | p [me|CT | E [mD
1.08 DERECHOS DE PETICION
1.08.01 DERECHOS DE PETICION 1 3 X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archiva
s Central, proceder a eliminar. Las peticiones que no generan
e una solucion satisfacteria para e! peticisnario conllevan a
e De(e{;ho de peticidn otras acciones constitucionales o procesos juridicos segun
- Peficiones sea el caso. (Acuerdo 060 del AG.N)
- Quejas.
- Reclamos.
Sugerencias
Solicitudes.
- Comunicacion de respuesta.
Sopuortes documentales segun sea el caso.
1.20 RESQOLUCIONES
1.20.01 RESOLUCIONES 1 20 | X X X Una vez cumphdo el tiempo de retencion en el archivo
central, transferir al Archivo Histérico ya que estos
. documentos hacen parte de |a memoria institucional. Se
- Resoluciones recomienda la digitalizacién de la senme, para facilitar su
consulta a través de la intranet institucionai. El documento
producido en formato electronico, debe conservarse con las
caracteristicas establecidas por la norma, para el
documento electronico de archivo.
CONVENCIONES Firma Aprobacién:
AG: Archivo de Gestion  MID: Microfilmacion u otro soporte I ~
AC: Archivo Central ME: Medio Electronico 2,(,2‘9(,@0 c
CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
E: Eliminacién S: Seleccién

Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




General de Modellin
Luz Castro tle Gutidrrez E5.E.

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/JURIDICA
T

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO05SF03

|Versi0n: 00

’ Fecha: 09/Q7/2017

HOJA 3 DE 178

SOPORTE

TIEMPQ DE
DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION
CODIGO ’ EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES T T
aG | ac | p Tyefer| e |mo] s
101.01 ACTAS
101.01.02 ACTAS DE COMITES 1 19 X X X Una vez cumpldo el tiempo de retencion en el archivo
central, transferir al archwo histérico, ya que estos
. L documentos hacen parte de la memaoria institucional.
- Actas del Comité de Congiliacién P 0
- Soportes documentales de las actas Las actas se digitalizan una vez se firman. pero dada Ia
confidencialdad de los asuntos que se tratan, no se
disponen para consulta en la intranet instiucional. E!
documento producide en farmate  electrdonico,  debe
censervarse con las caracteristicas establecidas por la
norma. para el documenta electrénico de archivo.
101.01.04 ACTAS DE REUNION 1 4 X | X X Una wvez cumplide el tiempo de retencién en el Archivo
Central, proceder a eliminar.
- Actas de reunion de grupo primario. En estas reuniones se tratan temas de caracter
- Soportes decumentales de las actas. administrative que afectan el adecuado desempefo en la
unidad administrativa, y 2 las cuales se les hace el
correspondiente seguimignto. Las decisiones que se toman
se implementan, sin la intervencion de ofra instancia.
CONVENCIONES Firma Aprobacién:

AG: Archivo de Gestidn
AC:
CT:

E:

Archiva Central
Conservacion Total
Eliminacion

P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro scporte
ME: Medio Electronico

Z,{_/_Z_{: c,t_&‘ <

WILMA ROCIQ QVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°C4 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



Hospitai General da Medeilin
Luz Castre de Gutiderex E5.E,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: AP-INF-GDOO5F03

Versién: 00

Fecha: 08/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S E.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/JURIDICA

HOJA 4 DE 178

0 TIEMPO gE SOPORTE DISPOSICION
£ ERIES Y TIP RETENCION
CODIGO SER'ES;D%[:J?HSENT ALES o EN AROS ny FINAL PROCEDIMIENTOS
A Ac | p [me|cT] E [mp]s
101.04 CONCEPTOS
101.04.01 | CONCEPTOS JURIDICOS 2 8 | X X |Una vez cumplido en tiempo de retencién en el
Archiva Central, transferir al Archivo Histérico la
- Comunicacion de solicitud. muestra selectiva del 10% de los conceptos emitidos
. Coancebto juridico anualmente, incluyendo aquellos que hayan sido
P e " identificados en la transferencia primaria; los demas
- Comunicacion oficial remitiendo el tostiar S
Concepto.
Se recomienda, que desde el Archivo de Gestion, al
mamento de realizar la transferencia primaria, en el
campo de observaciones del Formato Unico de
Inventaric Documental, se identifiguen aquellos
conceptos juridicos cuyo contenido, tengan valores
secundarios para la investigacion o para la historia
administrativa, © que sirvan comoe referente para la
doctrina administrativa de la entidad.
_ 1

CONVENCIONES

AG:

A
C

E:

G
T:

Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte
Archivo Central ME: Medio Electrénico
Conservacion Total  P; Papel

Eliminacién S: Seleccion

Firma Aprobacion:

L oceoe

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental {E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital General de Medeitin
Loz Castro de Satidrres ES.E,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo. AP-INF-GDD0SF03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E.
__OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/JURIDICA

HOJASDE 178

TIEMFPO DE SOPQORTE

DISPOSICION
. Y TIP RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES SR
A | ac [ p |me|ct| E [mD] s
101.08 DERECHOS DE PETICION
101.08.01 DERECHOS DE PETICION 1 3 X | X X Una vez cumplide el tiempo de retencidn en el
Archivo Central, proceder a eliminar. Las peticicnes
Derecho de peticion que no generan una solucion satisfactoria para el
Peliciones., peticionario conllevan a otras acciones
Quejas. constitucionales © procesos juridicos segun sea el
Reclamos. caso. (Acuerdo 060 del A.G N}
Sugerencias
- Solicitudes.
- {Comunicacion de respuesta.
- Soportes documentales segun sea el caso.
101.11 INFORMES
101.11.04 |INFORMES DE GESTION 1 10 | X X Una vez cumplide el tiempo de retencidon en e
Archivo Central, proceder a eliminar. Este
Informe de estudio de las demandas para la informe es de permanente actualizacion.
provision de las pretensiones
- Comunicacién Interna de Envio
- Informe consalidadao
CONVENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electrénico
P: Papel
S: Seleccion

MC: Microfimacion u otro soporte 7

N Koo <

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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ﬁ" TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hospilal Genoral de Modellin
Luz Castre de Gutiérrez £.5.E.

Coédigo: AP-INF-GDOOSF 03

Version: 00

Fecha: 08/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E.

QFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/JURIDICA

TIEMPO DE ~

SOPORTE

HOJA 6 DE 178

s frh o DISPOSICION
CODIGO oL e i A e ENAROS FINAL PROCEDIMIENTOS
A6 | ac | p [me|CT][E [mp]s
101.17. PROCESOS
101.17.07 |PROCESOS JUDICIALES 2 10 | X X |Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, seleccionar una muestra
- Accién Constitucional (expediente remitido aleatoria del 5% de los procesos, incluyendo
por despacho judicial). aquellos procesos que hayan sido identificados
- Accién de tutela (expediente remitido por por el Archive de Gestidn, al momento de
despacho judicial) realizar la f{ransferencia primaria, como
- Accion de cumplimiento (expediente remitido relevantes para ser conservados en el archive
por despacho judicial) historico y los demas proceder a eliminar, ya
- Accién Popular {expediente remitido por que los procesos son fallados por la instancia
despacho judicial) judicial y el expediente puede consultarse en el
- Accion de Grupo (expediente remitide por juzgado que tuvoe el tramite correspondiente.
despacho judicial)
- Demanda {expediente remitido por
despacho judicial)
- Acciones Contencioso administrativas
(expediente remitido por despacho judicial}
- Nulidades  (expediente  remitido  por
despacho judicial)
- Reparacion directa (expediente remitido por
despacho judicial)
CONVENCIONES Firma Aprobacién: — E—
AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacién u ctro soporte .
AC: Archivo Central ME: Medio Electronico 2,( pﬁc,g,.o fx
CT: Conservacion Total  P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
E: Eliminacién §: Seleccion

Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de

Archiva N°04 del 18 de cctubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Modellin
Luz Castro de Gutidrrez ES.L

Codigo: AP-INF-GDO05F03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  version 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 7 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/JURIDICA

CODIGO

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPCDE  SOPORTE
DISPOSICION
RETENCIGN
EN ANDS FINAL PROCEDIMIENTOS

A6 | ac [ p [me T E D] s

Contestacidon o formulacién de la accion o
demanda.

Restablecimiento (expediente remitido por
despacho judicial)

Poder para representar al Hospital.

Alegatos de conclusién

Exhortos

Fallo primera nstancia

Apelacién Fallo segunda instancia
Comunicaciones internas requiriendo
informacion.

Resolucion ordenando cumplimiento de fallo.
Respuesta a la accidn

Soportes documentales o pruebas de la
accion

Fallo o sentencia.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico
CT: Conservacion Total  P: Papel
E: Eliminacidn S: Seleccion

M/D: Microfilmacién u otro soporte

Firma Aprobacion

Z(I,JZDCLC .5
WILMA ROCIC OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental {E}

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital General de Modellin
Luz Castro de Gutiénez ESE.

@ @

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: AP-INF-GD005F03 1

Version: 00
-

Fecha: 09/07/2017 ‘

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ ESE.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CALIDAD Y PLANEACION

HOJA 8 DE 178

. RETEM
CODIGO s SLLIRERUER 1 T EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES —
A6 [ ac | p |me|cT | E [mD] s
102.01 ACTAS
102.01.02 |ACTAS DE COMITE 1 19 | X | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central, transferir al archivo histérico ya
Actas de Comité coordinador del Sistema de que estos documentos hacen parte de la
Gestion Integral de Calidad, Comité memoeria institucicnal.
Gerencial de Seguridad del Paciente, Comite
de Seguridad del Paciente, Comité de Etica Las actas se digitalizan una vez se firman, y se
Hospitzalaria, Comité Ampliado de Gerencia disponen para consulta en la intranet
institucional. El documentc producido en
- Acta. formato electronico, debe conservarse con las
- Soportes documentales del acta. caracteristicas establecidas por la norma, para
el documento electrénico de archivo.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivo de Gestidon
AC:  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E; Eliminacion

ME: Medio Electrénico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacién u otro soporte

Y

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitaric Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°(4 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital General de Medellin
Luz Castro d2 Gutiéerez ES.E

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

- g
‘ Codige: AP-INF-GDO05SFQ3

‘ Version: 00

[ |
Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE.

HOJA S DE 178

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CALIDAD Y PLANEACION

TIElﬁngE SOPORTE DISPOSICION ' Bl
CcODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS “EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES : ;
AG | AC  p |[me CT E |MD]| s
102.0104 |ACTAS DE REUNION 1 4 | X X X Una vez cumplido el tiempo de refencién en el
Archivo Central, proceder a eliminar.
Acta de reunion de grupo primario
Saoportes documentales de las actas. En estas reuniones se tratan temas de cardacter
administrativo que afectan el adecuado desempenc
en la unidad administrativa, y a las cuales se les hace
el correspondiente seguimiento. Las decisiones que
se toman se implementan, sin la intervencion de otra
] instancia.
102.08 DERECHOS DE PETICION
102.08.01 | DERECHOS DE PETICION 1 3 [ X | X X Una vez cumplido el tiempe de retencion en el
Archivo Centrai, proceder a eliminar. Las peticiones
- Derecho de peticion gque no generan una solucion satisfactoria para el
. Peticiones. peticionario conllevan a _otras acciones
- Quejas. constitucionales o procesos juridicos segun sea el
caso. (Acuerdo 060 del A.G.N.}
- Reclamos.
- Sugerencias
- Solicitudes.
- Comunicacién de respuesta.
- Sopores documentales segun sea el caso.

CONVENCIONES

AG: Archive de Gestion
AC:  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacian

M/D: Micrefiimacion u otro soporte
ME: Medio Electronico

P: Papet

8: Seleccidn

Firma Aprobacién:
) z
Ulnceo C
WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitaric Gestién Documental {E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital General de Medellin
Luz Castro de Gutiérres E.5.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: AP-INF-GDO0SF03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

__OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CALIDAD Y PLANEACION

HOJA 10 DE 178

Eoki AteNE . TIEMPQ gE SOPORTE DISPOSICION
- IES, RIES Y TIPO RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES _EN AROS o | PROCEDIMIENTOS
A6 [ ac [ p [me|CT][E [mo] s
102.11 INFORMES
102.11.02 | INFCRMES A ENTIDADES Y ORGANISMOS| 1 10 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el
DE CONTROL Archivo Central, proceder a eliminar.
- Solicitud de informacién de la entidad u De los informes enviados a los distinios entes
organismo de control. de control a través de los espacios dispuestos
Informe de reclamaciones y sugerencias. en la pagina Web de cada Entidad, no se
- Soportes documentales de la respuesta. conforma expediente en soporte papel, perc se
- Comunicacion remisoria a la entidad u recomienda la impresidn de la constanciz de
prganismo de control con el informe y los cargue de informacidn, que arroja la pagina web
soportes documentales de la respuesta. respectiva, y conservarla en la unidad
documental de cada ente u organismo de
control.
Para facilitar la grganizacion de los archivos de
Gestion se realiza apertura de Unidad
Documental para cada Entidad a la cual se rinda
informacion.
CONVENCIONES Firma Aprobacién:

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

ME: Medio Electrénico
P: Pape!
8: Seleccion

MI/D: Microfilmacién u otro soporte

S

Lloreoc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Docurmental (E)

Acta Comité Interne de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Ge
Luz Castro de Gutidrre: ES.E.

in

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fersicn:oo

Cédigo: AP-INF-GDO0SFO3

Fecha: 09/0772017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CALIDAD Y PLANEACION

HOJA 11 DE 178

PROCEDIMIENTOS

I TIEMPO DE | SOPDRTE ' :
‘ CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION D N
DOCUMENTALES ENAROS | L
a | Ac | p |me cT E [mp]s
| 1

102.11.03 | INFORMES DE GESTION 2 18 | X X | X

- Informe de gestion consolidado.

- Informe de rendicion de cuentas.

- Oficio remisoria del Inferme de gestion.

- Soportes documentales del informe.
10212 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1021227 |REGISTRO DE MATRICULA DE PROYECTOS | 1 4 X X

- Registro

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, transferir al Archivo Historico.

Nota: los informes de gestién que elaboran las
dependencias constituyen documento de apoyo
ya gue esios se incorporan en el informe

consalidado.  Las unidades administrativas
gliminaran en Archivo de Gestion estos
informes.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, eliminar el registro de matricula
de proyectos. Los proyectos aprobados hacen
parte de la etapa precontractual del contrate que
se formalice para su ejecucion, los que no se
aprueban, se devuelven a las areas o entidad
externa que lo presentd. Los proyectos que se
vuelvan a presentar, deben presentarse con
informacion actualizada para su aprobacion.

CONVENCIONES

AG:

A
c

E:

C
T:

Archivo de Gestion
Archivo Central
Conservacién Total
Eliminacion

ME: Medio Electronico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

Firma Aprobacion:

2 ,/(._2 OCeOC

WILMA ROCIO OVIEDQ COLEY

Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Codigo: AP-INF-GDOQ5F03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  |versin: 00

Hospital Genoral de Medellin — T -
Luz Casire de Gutiériez ESE, Fecha 0S/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 12 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CALIDAD Y PLANEACION

3 TIEMPODE [SOPORTE | pisPOSICION
CODIGO -l Mg EN AROS _FINAL PROCEDIMIENTOS
a6 [ ac [ p [me|cT| E [mD] s
102.16 PLANES
102.16.03 |PLAN DE DESARROLLC 4 6 | X | X | X Esta serie contiene documentos que consolidan
la Planeacion de las labores misionales y de
- Diagnostico institucional. apoyo del Hospitall Se recomienda su
- Aocta reunién. digitalizacion para garantizar mayor
- Listados de asistencia. preservacion de los documentos en soporte
- Documento Plan. de desarrcllo papel. Una vez cumplido el tiempo de retencion
- Acuerdo de aprobacién en el Archivo Central, transferir al Archivo
- Cronograma. Histdrico.
- Comunicaciones internas,
- Informes de gjecucién Se realizaran los respaldos correspondientes de
- Informes de gestién la informacién en formato electronico, de
acuerdo con las politicas establecidas por el
area de sistemas para este fin. Se deben
garantizar las condiciones medio ambientales y
de seguridad para la administracidon de otros
soportes documentales y un programa de
transferencia para la migracién de informacian,
en tal forma que se garantice la conservacion y
recuperacion de |a informacién en el tiempo,
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestion  MID: Microfilmacion u otro soporte

AC: Archiva Central

CT: Conservacién Total P: Papel
E: Eliminacién 8: Seleccitn

ME: Medio Electronico

L(,Zoa.oc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E}

Acta Comité Interno de Archive N°C4 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hasital Gongral de Modellia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |Version: 00

Codigo: AP-INF-GDO0OSF03

Lyt Cantro de Gutiériii ES.E. Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: H NERAL DE-MEDELHIN LUZ CASTROBE GUTIERREZES.E. HOJA 13 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CALIDAD Y PLANEACION )
' SERIES, SUBSERIES Y TIPOS REVENGION | " |  DISPOSICION
A | ac | p [me|cT| E [mp] s
4 (16 [ X | X | X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el

102.16.05 . | PLAN ESTRATEGICO

- Cronograma.

- Acta reunién.

- Listados de asistencia..

- Plan. _

- Documente ES-PLI-GFO1D01 Meodelo de
Planeacién Estratégica .

- Informes de ejecucion

- Informes de gestidn

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte
AC:  Archivo Ceniral ME: Medio Electrénico

CT: Conservacion Total  P: Papel

E: Eliminacion 8: Selaceion

Archivo Central, transferir a1 Archivo Histérica.
Los planes cperafivos de las dreas, constituyen
documentos de apoyo toda vez que la
informacion alli reportada se consolida en las
Actas del Comité de Gerencia Ampliado, vy
hacen parte del seguimiento del Plan
esfratégico, .

Se recomienda su digitalizacion para garantizar
mayor preservacion de los documentos en
soporte papel Se realizaran los respaldos
correspondientes de la informacion en formato
electronico, de acuerdo con las politicas
establecidas por el area de sistemas para este
fin. Se deben garantizar las condiciones medio
ambientales y de seguridad para |Ia
administracién de ofros soportes documentales
y un programa de ftransferencia para la
migracion de informacion, en tal forma que se
garantice la conservacion y recuperaciéon de la
informacién en el tiempo. )

Firma Aprobacion:

URo ceme

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitaric Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°C4 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



Hosphtal Gonaral de Madellin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  |version: 00

Cadigo: AP-INF-GDOQSF03

Luz Castro de Gutlériaz ES.E. Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLTN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 14 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CALIDAD Y PLANEACION
AEMFO D | SOPORTE | pisposicion
CODIGO SERIES, SBSERIES Y TIPOS NP FINAL PROCEDIMIENTOS
a6 [ ac [ p [pe|[cT | E [mo| s
102.16.07 | PLANES DE ACCION 2 10 [ X[ X | X Una vez cumplido el fiempo de retencion en el
Archive Central, transferir al Archivo Histdrico
- ES-PLI-GPO3F01 Formato Formulacion y
Evaluacion Plan de Accién Se realizaran los respaldos correspondientes de
- Acta reunion, la informacion en formato electrénico, de
- Listados de asistencia. acuerdo con las politicas establecidas por el
- Informes de ejecucion drea de sistemas para este fin. Se deben
- Informes de gestion garantizar las condicicnes medio ambientales y
de seguridad para la administracion de otros
soportes documentales y un programa de
transferencia para la migracion de informacién,
en tal forma que se garantice la conservacion y
102.18 PROGRAMAS recuperacién de la informacion en el tiempo.
102.18.02 | PREMIOS A LA CALIDAD
1 10 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
- Comunicacion oficial de convocatoria a los archivo central, proceder a fransferir al archivo
premios. historico.
- Comunicacién oficial de postulacion. '
- Evaluacion de informes.
- Informe de seleccion de instituciones, para
visita de campo. |
CONVENCIONES Firma Aprobacidn: .
AG: Archivode Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central ME: Medio Electranico mm <
CT: Conservacion Total  P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
E: Eliminacion $: Seleccién Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




[ B i I h T
| Cédigo: AP-INF-GDO05F03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |Versién 00

General de Modellin ! ' '
Luz Castro de Gutiérrez £.5.£. Fecha: 09/07/2017 ‘

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE. HOJA 15 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CALIDAD Y PLANEACION

- "] TIEMPO DE sopome—] DISPOSICION |
, RETENCIGN
CODIGO X SERIES, SUBSERIES Y.T'F 08 _FENaNoS FINAL PROCEDIMIENTOS
f o e Jas | ac [ p | mMe|CT]E M s
~ = - - o ST ’ ,7 ] -
102.18.07 | PROGRAMA DE REFERENCIACION| 1 4 X X | Una vez cumplido el tiempo de retencién en e
COMPETITIVA Archivo Central, seleccione aleatoriamente dos

informes de visita por semestre y los demas
- Ewaluacidén vy seleccién del proceso a proceder a eliminar.

referenciar.

- Cuestionario de sondeo.
Comunicacion oficial solicitande autorizacion
para visita.
Comunicacion oficial de respuesta para
realizar la visita, o para recibir la visita al
hospital.

- DES-GCR2101FQ1Informe de referenciacidn
competitiva.

- DES-GCO02101F01 Concepto de visitas de
referenciacion.

CONVENCIOQNES Firma Aprobacion.

AG: Archivo de Gestion  M{D: Microfiimacion u otre soporte 2,0 -

AC.  Archivo Central ME: Medio Electrénico loceo e

CT: Conservacion Total  P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY

E:  Eliminacion S: Seleccion Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Caodigo: AP-INF-GDO0SF03

& . —
Hﬁ" TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  |version 00

Hospital General de Medellin
Luz Castro de Gutidrrer £5.5

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZE S E.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CALIDAD Y PLANEACION

Fecha: 09/07/2017

HCJA 16 DE 178

TIEMPODE  SOFORTE DISPOSICION T
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RELE:F%?SN FINAL PROGEDI
DOCUMENTALES MIENTOS
| 26 [ ac [ p |me ¢ E [MD] s
[
102.18.10 SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE LA 1 5 X| X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
CALIDAD Archive Central, transferir al Archivo Histérico.
Los manuales se recuperan en la serie
- Sistema de Gestion Corporativo: Manual de documental Resoluciones, ya que son parte
%‘:’;?tgﬁzﬁ’agirg:zcgrg'rgzgigel SGIC. integral de estos documentos al momento de la
| Prossliisios. i aprobacién y adopcion.
Instructivos. '
Documentos explicativos © aclaratorios que |
complementan los precescs y procedimientos. '
- Formatos.
- Guias.
- Instructivos.
Protocolos.
Manuales. |
Solicitud de aprobacién vy distribucién  de
documentos.
- DES-GI05-F01 Registro de no conformidades.
- DES-GI03-05F01 - Reporte de Incidentes
- DES-GI04-FO1 Reporte Individuai de Evento
Adverso
- DES-GID5-F02 Gestion de Accién Correctiva,
Preventiva o ¢e Mejora
CONVENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivo de Gestién
AG:  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electronico
P: Papel
8: Seleccion

M/D: Microfilmacién u otro soporte

Z/LJZQC.L—CDC-

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY

Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Codigo: AP-INF-GDO05F03

® &6

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  |version: 00

Hospital General de Medellin
Loz Castro de Gutiémrez ES.E.

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SEE.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CALIDAD Y PLANEACION

HCJA 17 DE 178

TIEMPQ gE S0PCRTE D'SPOS'C'ON
. RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
Ac [ ac [p [me T E [mD] s
Actas de grupo de mejoramiento , Nota: El mapa de riesgos, el normograma,
DES-GIOS-FO3  Consclidado de  Acciones

. - . listade maestrc de documenios internos se
Correctivas, Preventivas o de Mejora

DES-GI0S-FO4 Plan de Mejoramiento por Procesos

Pragrama de Auditoria para el Mejoramiento de la
Calidad de la Atencién de Salud - PAMEC

ES-PLI-GPO1D01 Modelo de Piataforma
estratégica.

Manual de Calidad

Mcdelo de Mejoramiento Institucional
Manual de Estructura Documental

Instructivo para el control de documentos y
registros

Instructivo de Referenciacion Competitiva
Modelo para la Gestién de Riesgos

Manual de Responsabilidad Social
Empresarial

Manual de Indicadores

Instructivo de Auditorias Internas

Documento metedologia identificacion  de
necesidades de clientes internos y externos
DES-GPO3F01 Administracion de cambigs.
Matriz de normas.

producen en medio electrdnico, y se disponan
para consulta en la intranet institucional. Para
estos tipos decumentales el nuevo documento
remplaza el anterior toda vez que son
documentos que recogen el anterior y son de
constante actualizacion. |

Para los tipos documentales: Evaluacion de
senvicio a usuarios, Encuestas de satisfaccion
cliente externo, Calificacion del servicio una vez
consolidados, tabulados los datos, presentada y
procesada la informacion en los informes de
revision por la direccién y después de la visita
del Ente Cerificador externo podran ser
eliminadas en el Archivo de Gestion, tods vez
que se convierten en documentos de trabajo
previos y preparatorios para la presentacion de
los indicadores

CONVENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivode Gestion  M/D: Microfilmacién u otro soporte r )

AC:  Archive Central ME: Medio Electrénico ZJJ[—)«D Lo

CT: Conservacién Total P: Papel WILMA ROCIO OVIEDOQ COLEY

E: Eliminacién S: Seleccidn Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hﬁ" TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

e o

Hospital Genoral de Medellin
Luz Canatro de Qutidrrez ES.E.

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CALIDAD Y PLANEACION

Codigo: AP-INF-GDO05F03

Versicn; 00

Fecha: 08/07/2017

HOJA 18 DE 178

TIEMPO gE SOPORTE DISPOSICION
CODIGO R e e FEN AROS. FINAL | PROCEDIMIENTOS
- ac [ ac [ p [me|cr] € [mn]s

Revision por la Direccion 5 |X [ XX Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
- Actarevisién por la direccion Archivo Central, transferir al Archivo Histérico,
- Registro de asistencia
- Informe para la revisién por la direccion Para los tipos documentales: Evaluacidn de
- Anexos de la revision por la Direccién si se servicio a usuarios, Encuestas de satisfaccion

requiere. cliente externo, Calificacion del servicio una vez

consolidados, tabulados los datos, presentada y

Certificacién Externa 1 5 | X X | X procesada la informacién en los informes de
- Solicitud de accidn correctiva revisibn por la direccion y después de la visita
- Accién correctiva del Ente Certificador externo, podran ser
- Copia de plan de mejoramiento eliminadas en el Archivo de Gestion, toda vez
- Plan de auditoria en sitio que se convierten en documentos de trabajo
- Comunicacion remisoria previos y preparatorios para la presentacidn de
- Regstro de analisis de la descripcion del los indicadores.

sistema
- Producte no conforme
- Reporte de la no conformidad y toma de

acciones correctivas y preventivas
- Solicitud de aprebacién y distribucion de

documentos
- Informe de auditeria ente externo
- Certificado de certificacion de la calidad

CONVENCIONES Firma Aprabacion:

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

ME: Medioc Electrénico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

-~

Mocx_.c:c

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitaric Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Beneral de Medellin
Luz Castro de Gutiérrer ES.E

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 00

Codigo: AP-INF-GDOO5F03

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELL'!N LUZ CASTRO DE GUTIERREZ ES E. HOJA 19 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CALIDAD Y PLANEACION

TIEMPODE | SOPORTE [ nieposICION

- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES ENARNOS | PROCEDIMIENTOS
| a6 [ ac  p mg CT E [MD] s
|
102.18 11 SISTEMA DE INFORMACION Y ATENCION| 1 4 X | X X |Una vez cumplido el tiempo de retencisn en el

AL USUARIO

Atencién y Orientacién al usuario

DES-GID1-F12  Registro de  Usuarios
atendidos.

DES-GIOM-FG1Gestion  de  Reclamos vy
Sugerencias

LES-GIO1-F11Analisis e intervencion de
reclamos y sugerencias

Informe consolidado de Reclamos,
Sugerencias, Felicitaciones y
Agradecimientos.

DES-GIO1-FO1AD1  Acta de  Reunidn
Programada con el Reclamante
Comunicaciones oficiales internas.
Comunicacion oficial de respuesta

archiva central, seleccione una muestra de
aquellos procesos que hayan  significado
cambios de orden administrativo para el
Hospital, por el impacto de la queja, el reclamo
o sugerencia, las demas proceder a eliminar.

Las respuestas a los usuarios se registran en el
consecutivo de comunicaciones cficiales que se
guarda en Gestibn Documental, pues estas
comunicaciones se radican alli.

CONVENCIONES

AG:

A
C

E:

C:
T:

Archive de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte
Archive Central ME: Medio Electronico
Conservacion Total  P: Pape!

Eliminacion S: Seleccidn

Firma Aprobacion:
(P ‘
AL DD ¢
WILMA ROCIO OVIERO COLEY
Profesional Universitario Gestiéon Documental {E)

Acta Comité Internc de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017
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Ho-pua. Goneral de Medellin
Luz Castro te Gatiérrez ES.E

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDQOSFO3

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CALIDAD Y PLANEACION

HOJA 20 DE 178

CONVENCIONES

AG:

Archivo de Gestidon
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electronico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacién u otro soporte

Firma Aprobacicn:

TIEMPO gE SOPORTE DISPOSICION T
2 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION
GO 1 > FINAL
coD DOCUMENTALES EN ANOS i PROCEDIMIENTOS
a6 | ac | p [me|cT| E [MD] s

Medicion de la satisfaccién del usuarie 1 4 | X[ X X |Las peticiones que no generan una solucién

. 2%81-%%1 -Fii_2 fsatlsf_acgé!ﬂut:'sebggllgﬁﬁlto-Paciente satisfactoria para el peticionario conllevan a

= & . ansraccion de nterno. ; % 3

- DES-GIO1-FO4 satisfaccion del USUARIO-Empresas oras acciones constitcionales o procesos
Administradoras de Planes de Beneficios-EAPE juridicos segun sea el caso. {Acuerdo 060 del
DES-GI01-F05, satisfaccion del USUARIO Instituciones AGN)
Prestadoras de Servicios de Salud -IPS.
DES-GI01-F06 satisfaccion de proveedores de insumos Se listan las unidades documentales, para
¥ Semvicios : g ' . -
DES-GI01-FO7 satisfaccion de los Converios Docente facilitar el proceso de organizacién del Archivo
Asistenciales. de Gestidén

- DES-GID1-F10 Medicicn de Adherencia del Paciente
con Tratamiento igual o superior a 30 dias

- Informes de andlisis de resultados de encuestas.

- Andlisis de causas y acciones propuestas.

Atencién de problemas ylo situaciones| 1 4 | X | X X Una vez cumpiido el tiempo de retencion en el

socio-familiares archivo central, seleccione una muestra de

aquellos procesos que hayan significado

- DES-GIO1-FO8 Regrstro e intervencion red de apoyo cambics de orden administrativo para el

?::";‘_‘;";“s) de problemas yfo situaciones soGio- Hospital, por el impacto de la queja, el reclamo
iari . F —

DES-GI0H-FG8 Registro & interwencien fad  de 0 sugerencia, y las demas proceder a eliminar.
apeyol{atencion de problemas y/o situaciones socio-
familizres)

- Comunicaciones oficiales a entidades red de apoyo.
Informe consolidado.

Lulincios

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Prefesional Universitario Gestion Documental {E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hospital Gonaral de Madelbn
tuz Castro de Butidriez £5.E.

Codigo: AP-INF-GDOO5F03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELL(N LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE. HOJA 21 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CALIDAD Y PLANEACION

cODIGO

I TEMPODE — SOPORTE |  pigpOSICION

| ae

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

EN ANDS FINAL
DOCUMENTALES Tac | p we o] E [mD]s

PROCEDIMIENTOS

102.18.12 |SISTEMA UNICQ DE HABILITACION Y| 3

ACREDITACION

Formulane de Inscripcion en el registro especial
de prestacion de servicios de salud.
Solicitud de evaluacion para acreditacidon en
salud.
Determinacion de niveles de cemplejidad
Declaracién de requisitos esenciales para |a
determinacitn de servicios

- Guia para la verificacion de requisitos esenciaies

- Programa auditoria para el mejoramientc de la
calidad
Autoevaluacion del sistema unico de habilitacion
informe de autoevaluacién estandares
hospitalarios,
Certificado visila de verificacién
Seguimiento al riesgoe proceso de habilitacion
Evaluacion y control plan de mejoramignto
Certificacion de cumplimiento de las condiciones
para |a habilitacion de servicios

- Deocumentos soportes; Organigrama, plataferma
tecnologica, constancia de rengvacién, prestacion
de servicio, Informes contables.

20 | X X1 X

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, transferir al Archivo Historico.

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro sopoite
AC.  Archivo Central ME: Medio Electrénice

CT: Conservacion Total  P: Papel

E:

Eliminacion 8: Seleccion

Firma Aprobacion:

)] ~ ~
/r

Dceoc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E}

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de occtubre de 2017
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tur Gastye de Gutiére: £.5.8.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo: AP-INF-GDO0SFQ3

Versién: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/COMUNICACIONES

HOJA 22 DE 178

TIEMPO gE SOPORTE [ DISPOSICION
ERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION
cODIGO - DOCUMENTALES EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
a6 | ac [ p [ue|cT | E MO s
103.01 ACTAS
103.01.02 ACTAS DE COMITES 1 19 X X X Una vez cumplic_io el tiemp_o de retencién en e archivp
central, transferir al Archivo Histérico ya que estos
e . . documentos hacen parte de |a memeria institucional,
Actas del Comité de Gobiernc en Linea vy P
Anti tramites Las actas se digitalizan una vez se firan, y se disponen
para consulta en la intranet institucional. El documento
- Acta producido en formato electrénico, debe conservarse con las
: caracteristicas establecidas por la noma, para el
- Soportes documentales del acta. documento electrénico de archivo,
103.01.04 | ACTAS DE REUNION 1] 4 | X X X R eI Ay 2 lercion 20 6 Archivo
- Acta de reunidn de grupo primario En estas reuniones se tratan temas de cardcter
- Soportes documentales de las actas. administrativo que afectan el adecuado desempefio en la
unidad administratva, y a las cuales se les hace el
correspondiente seguimiento. Las decisicnes gue se toman
se implementan, sin la inlervencion de otra instancia,
103.16 PLANES
103.16.02 PLAN DE COMUNICACIONES 2 3 X X Cumplido el temps de retencidén en el archivo central,
transferir al archive historico.
- Plan
- Soportes documentales del plan
CONVENCIONES Firma Aprobacién:

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacidn

ME: Medio Electronico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacidn u otro soporte

L(_,-'JZ_O&L«OC‘

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitaric Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de gotubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospiial General de Medeliin

Lo Castro de Gutlérrez ES.F,

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDDO5F03

[
. Versién: 00

’;Chai 09/07/2017

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CONTROL INTERNO

HOJA 23 DE 178

PROCEDIMIENTQS

1

Una vez cumplido el tiempe de retencién en el
archivo central, transferir al Archivo Histarico ya que
estos documentos hacen parte de la memoria

Las actas se digitalizan una vez se firman, y se
disponen para consulta en la intranet institucional. El

documenta producido en formato electrénico, debe

conservarse con las caracteristicas establecidas por
la norma, para el documento electranico de archivo.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a ehminar.

En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrativo que afectan el adecuado desempefio
en la umdad administrativa, y a las cuales se les hace
el correspondiente seguimiento. Las decisiones que
se foman se implementan, sin la intervencion de otra

TIEMPQ DE | SOPDRTE -
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
CODIGO EN ANOS
DOCUMENTALES : '
ac | ac [ p [me cT]E mpn[s |
i ] [
104.01 ACTAS
104.01.02 |ACTAS DE COMITES 1 19 | X X X
Actas del Comité Coordinador de Control eslos
Interno institucional.
- Acta
Soportes documentales de las actas
104.01.04 |ACTAS DE REUNION 1 4 | X | X X
- Acta de reunién de grupo primario
- Sgportes documentales de las actas.
instancia.
104.11 INFORMES
CONVENCIGNES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte o .
AC:  Archive Central ME: Medio Electrénico &LoCAJ <
CT: Consgervacion Total  P: Papel WILMA RQCIO OVIEDO COLEY
E: Eliminacion S: Seleccion

Profesional Universitario Gestién Documental (E}

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital Genora! de Modellin
Loz Castro de Gutidrraa ES K.

Cadigo: AP-INF-GD0O5F03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  version 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DF GUTIERREZ E.S.E. HOJA 24 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CONTROL INTERNO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION | | DISPOSICION
. ’ E FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
. ac [ ac | p [me|cT|E mo| s
[104.11.02 [INFORMES A ENTIDADES Y ORGANISMOS 1 10 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

DE CONTROL

- Informe de evaluacién del sistema de control Interno.

Inforrme de derecho de autor.

Informe de austeridad.

Infarme de rendicidon de contratos.

Informe de rendicion de deuda publica.

Informe de rendicion de fiducia.

Informe de rendicidn de la cuenta.

Informe de evaluacion de riesgo y control,

Solicitud de informacién de Iz entidad u organismo de

control.

Evaluacion de la politica puablica de probidad ¥

Transparencia.

Evaluacién del plan anticorrupcién y atencién al

Ciudadano.

Cvaluacion del sisiema de contral internc contable.

Evaluacion del sistema de quejas y reclamos (Ley

1474).

- Memagrande de selicitud de informacién de la oficina de
Control Interno a las dependencias segun sea €| caso,
Memorandos de respuesta de las dependencias a los
reguerimientos.

- Soportes documentales de la respuesta.

- Comunicacion remisoria 2 la entidad u organismo de

control con el informe y los soportes docurmnentales de la
respuesta.

o e 0

Archivo Central, proceder a gliminar,

De los informes enviados a los distintos entes
de control a través de los espacios dispuestos
en la pagina Web de cada Entidad, no se
conforma expediente en soporte papel, perc se
recomienda la impresion de la constancia de
cargue de informacién, que arroja la pagina web
respectiva, y conservarla en Ja unidad
documental de cada ente u organismo de
control.

| Para facilitar la organizacion de los archivos de
Gestion se realiza aperura de Unidad
Docurmental para cada Entidad a la cual se rinda
informacion.

CONVENCIONES

AG: Archive de Gestion

AC: Archivo Central ME: Medio Electronico
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion 8: Seleccién

M/D: Microfilmacién u otro soporte

Firma Aprobacién;

Z,LQ,O cl D C

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospitat General e
tez Castro de Dutiderez ESE

cilin

Cédigo: AP-INF-GDO05F03

. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  Versin 00 |

1

Fecha: 08/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HQJA 25 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CONTROL INTERNO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCIGN | |  DISPOSICION
. RETENCION
1 5 FINAL
CODIGO DOCUMENTALES  ENARDS _ PROCEDIMIENTOS
[ac [ ac [ p [me|cT[E [mo s
104.16 PLANES
104.16.01 PLAN ANUAL DE ARQUEQS 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar.
- Formato del Plan anual de arqueo
Cronograma.
- Informe de arqueo.
- Comunicaciones oficiales.
104.16 08 | PLANES DE MEJORAMIENTO 1 10 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

Plan de mejoramiento Institucional

- Evaluacion Independiente
Infermes de Auditoria
- Informe de Control Fiscal
- Informe de seguimiento y evaluacion
- Plan de mejoramiento institucional.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC:  Archivo Central
CT: Conservacion Total  P: Papel

: Eliminacion S: Seleccion

E:

M/D: Microfimacion u otro soporte
ME: Medio Electrénico

Firma Aprobacién:

Archivo Central, proceder a eliminar.

U loc o

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital General de Medeliin
Lur Castro de Gytiérrez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  versien 00

Caodigo: AP-INF-GDO0O5F03

Fecha; 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRQ DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 26 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CONTROL INTERNO

TIEMPO DE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

SOPORTE | pISPOSICION
FINAL

DOCUMENTALES IH AHOR

ac | ac

P ME CT|EJMJ;D|S

PROCEDIMIENTOS

104.18

104.18.01

PROGRAMAS

INTERNO

Evaluacién Independiente

Plan de trabaje.
Plan anual de Auditorias internas.
Memorando de remisidon a la Gerencia y al Comité
Coordinador de contro! interno, del programa de
auditoria interna, para su aprobacién.
Listas de verificacion
Informea de la evaluacion eventual independiente
Informes de auditorias
Informe de evaluacion del Sistema de Controi interne
Memorando de envie del informe a las dependencias.
Plan de mejoramienta por procesos.
Informe de avances

- Evaluacitn de desempefio de los Auditores

- Evaluacién de competencias de los Audilores.

- Matriz de riesgos

- Infarme de resultades de evaluagion del riesgo.

Informe de seguimiento a |a evaluacidn del riesgo.

EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL| 1 10

Una vez cumpldo el tiempo de retencion en el
Archivo Central, seleccionar el informe
consolidado anual del Sistema de Control
Internc y el informe final de auditoria, para
transferir al Archivo Histdrico, los demas
documentos proceder a eliminarlos.

CONVENCIONES

AG:
AC:

Cc

E:

T:

Archivo de Gestion
Archivo Central
Conservacién Total
Eliminacion

M/D: Microfilmacion u otrc soporte
ME: Medio Electrdnico

P: Papel

8: Seleccion

Firma Aprobacién;

-

[

{4 .L.O_.{ LD

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental {E}

Acta Comité Internc de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospitat General de Modellin
Luz Castro de Gutléeroz ES.E.

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

l
Codigo: AP-INF-GD0O05F03

‘ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL | version: 00

Fecha: 09/07/2017

HOJA 27 DE 178

SERIES. SUBSER TEMPODE  SOPORTE | pigpoSICION S —'
cODIGO B e 1 TIPOS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
AG | Ac  p [me|cT[E mD| s |
105.01 ACTAS [
105.01.04 |ACTAS DE REUNION 1 4 'X X Una vez cumplido e tiempo de retencion en el
Archiva Central, proceder & gliminar.
- Acta de reunion de grupo primario ) )
Soportes documentales de las actas. En ggtas reuniones  se tratan temas de caractf:r
administrativo gue afectan el adecuade desempefio
en |la unidad administrativa, y a las cuales se les hace
el correspondiente seqguimiento Las decisiones que
se toman se implementan, sin la intervencion de otra
instancia.
105.08 DERECHOS DE PETICION
105.08.01 |DERECHQOS DE PETICION 1 3 [ x X Una vez cumplido el tempo de retencion en el
Archive Centrat, proceder a eliminar. Las peliciones
Derecho de peticion que no generan una solucidn satisfacteria para el
- Peticiones. peticionario conllevan a atras acciones
- Quejas. constitucionales © procesos juridicos segun sea el
caso. (Acuerdo 060 del A.G.N.)
- Reclamos.
- Sugerencias
- Solicitudes.
- Comunicacion de respuesta.
- Soportes documentales segun sea el caso.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestion  MID: Microfilmacion u otro soporte - .
AC:  Archivo Central ME: Medioc Electronico Q,LC’CQ/J c
CT: Conservacion Total  P: Papel WILMA ROCIQ OVIEDO COLEY
E: Eliminacidn S: Seleccion Profesional Universitario Gestiton Documental (E)

Acia Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital Ganeral de Medellin
Luz Castro de Gutidrrez ES.E

Codigo: AP-INF-GDD0O5SF03

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

HOJA 28 DE 178

TIEMPO gE SOPORTE DlSF‘OSICiC)N
. | RETEMNCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS s FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES —
AG | AC p[ME BEAEDE
105.11 INFORMES
105.11.02 |INFORMES A ENTIDADES Y CRGANISMOS| 1 10 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
DE CONTROL Archivo Central, proceder a eliminar.
- Solicitud de informacidn de la entidad u De los informes enviados a los distintos entes
organismo de control. de control a traves de los espacios dispuestos
- Informe a Procuraduria. en la pagina Web de cada Entfidad, no se
- Infarme a Personeria- conforma expediente en scporte papel, pero se
- Soportes documentales de la respuesta. recomienda la impresidn de la constancia de
- Comunicacién remisoria a la entidad u cargue de informacién, que arroja la pagina web
organismo de control con el informe y los respectiva, y conservarla en la unidad
soportes documentales de la respuesta. documental de cada ente u organismo de
control.
Para facilitar la organizacion de los archivos de
Gestion se realiza apertura de Unidad
Documental para cada Entidad a la cual se rinda
informacion.
105.17 PROCESOS
CONVENCIONES Firma Aprobacién:

AG: Archivo de Gestion
AC. Archivo Central
CT: GConservacién Total
E: Eliminacion

ME: Medic Electronico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

Ulocene

WILMA RCCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Lz Castro de Gutiérnrez ES.E.

General de Modellin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: AP-INF-GDDO5SF03

|

Version: 00

Fecha: 08/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

HCJA 29 DE 178

TIEMPQ gE SOPORTE DISPOSICION |
. RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES - :
AG | ac | p me|CT|E MD][s
10517 06 | PROCESOS DISCIPLINARIOS 1 10 | X X | Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

- Queja interna o externa
- Auto inhibitorig
- Comunicacion al guejose de expedicion de Auto

Inhibitorio.

- Auto de apertura de indagacion preliminar

Auto de archivo de indagacién prelimmnar cuando existe
exclusién de responsabilidades,

- Aute de apertura de investigacion disciplinaria
- Caomunicacdn oficial de aviso a la Procuraduria sobre

apertura de investigacion.

- Memorandos de citacion a los presuntos implhicados.,

Poder debidarmente otorgada.

- Auto de reconocimiento de personeria juridica.

Acta de posesidn como defenser,

- Aufo que ordena practica de pruebas

Comunicacicnes oficiales de requerimiento de pruebas.

- Auto informande al implicado Iz realizacion de pruebas.

Auto de archivo de investigacion disciplinaria cuando
las prugbas den lugar a ello

- Auto que concede recurso de apelacion de archivo de

inyestigacion disciplinaria.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC:  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

ME: Medio Electrénico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

Archivo Central seleccicnhar un muestreo
aleatorio del 5% de las Avernguaciones
disciplinarias que incluya fallos sancionatorios y
absolutorios, para transferir al Archivo Histérico
y los demas documentos proceder a eliminar. La
copia de los fallos, se conserva en la Historia
Laboral, que tienen un mayor htempo de
congervacion.

Firma Aprobacion:

~
&,{_JL——CJ Ca O

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestidn Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadiga: AP-INF-GD005F03

Version: 00
Hospital General da Medellin
Luz Castre de Gutideeea ES.E, Facha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HCJA 30 DE 178
_ OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
TIEMPODE [ SOPORTE
DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION
CODIGO ? R FINAL
DOCUMENTALES EN ANOS il e PROCEDIMIENTOS
26 [ ac [ p [me|cT ] E [mo] s
Comunicacion del Auto de archivo al implicado, al
quejoso y @ Registro ¥ Control de la Procuraduria
General de la Nacion,
Auto que cencede recurso de Apelacion y Queja
cuando el implicado presenta apelacion al auto que
niega la practica de pruebas.
Auto decretando la practica de las pruebas solicitadas
por el implicado y las de oficic que se consideren
necesarnas
Resolucion gue falla.
Aute que concede recursc de apelacidn cuando el
implicado presenta apelacion al fallo de primera
instancia.
Fallo de segunda instangia.
Auto concediende apetacidn cuande el quejoso apeta la
decision de archivy.
Comunicacidn de envio de copia del falle a la Oficina de
Registro y Control de la Procuraduria General de la
Nacién.
Constancia de ejecutoria del fallo de primera instancia.
Resolucion gue resuelve recursos de apelacién
¥y queja
Auto gue niega practica de pruebas
Auto que ordena practica de pruebas
Resolucion que revocar fallo de primera Instancia
Resoclucion que confirna fallo de primera instancia.
Auto de archivo de expediente.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archivode Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte -
AGC: Archivo Central ME: Medio Electronico {.L,Q,ou,oc
CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
E: Elminacion S: Seleccion

Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE.

tpl Ganeral deﬂeiielin
Luz Castro de Gutiérres ESE

Sl iz # 74

 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

! |
Cedigo: AP-INF-GDQ05F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

HOJA 31 DE 178

_ OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/SUBGERENCIA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIERCS

PROCEDIMIENTOS

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar.

En estas reuniones se tratan temas de caracter
afectan el adecuado
desempefio en la unidad administrativa, y a las
cuales se les hace el correspondiente
seguimiento. Las decisiones que se toman se
intervencion de otra

Una vez cumplide el tiempo de retencidn en el
Archivo Central, proceder a eliminar Las
no generan una solucion
satisfactoria para el peticionario conllevan a
ofras acciones constilucionales o procesos
juridicos segun sea el caso. {Acuerdo 060 del

TIEMPODE  SOPORTE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSIGION
DOCUMENTALES EN ANOS
a6 | Ac | p [me T E [mp s
106.01 ACTAS
106 01.04 |ACTAS DE REUNION 1 4 X | X X
- Acta de reunion de grupo primario |
Soportes documentales de las actas.
‘ administrativo que
implementan, sin la
. instancia

106.08 DERECHOS DE PETICION
106.08.01 DERECHOS DE PETICION 1 3 X | X X

Derecho de peticion peticiones que

Peticiones.

Quejas.

Reclames,

Sugerencias

Solicitudes. AGN)

Comunicaciéon de respuesta.

Soportes documentales segun sea el caso.
= -

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

M/D: Microfilmacion u ofro soporte
ME: Medic Electrénico

P: Papel

S: Seleccion

i

Firma Aprobacion:

LD Ce DK

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitaric Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

Hospital General de Modellin
Lut Castry de Gutidez ES5.E

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: AP-INF-GDO0O5F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

HOJA 32 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/SUBGERENCI|A DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

s TEMPODE | SOFORTE | DISPOSICION
: ETE
CODIGO P, Sy Y T EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
a6 [ ac [ p [me cT| € [mm] s
106.11 INFORMES
106.11.02 [ INFORMES A ENTIDADES ¥ ORGANISMOS | 1 10 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

DE CONTROL

- Solicitud de informacion de la entidad u
organismo de controi.

- Informe a Procuraduria.

- Informe a Perscneria-

- Soportes documentales de la respuesta.
Comunicacién remisoria a la entidad u
organismo de contrel con el informe y los
soportes documentales de la respuesta.

Archivo Central, proceder a2 eliminar.

De los informes enviados a los distintos entes de
control a través de los espacics dispuestos en la
pagina Web de cada Entidad, no se conforma
expediente en soporie papel, pero se recomienda la
impresidn de la constancia de cargue de informacion,
que arroja la pagina web respectiva, y conservarla en
la unidad documental de cada ente u organismo de
control.

Para facilitar la organizacion de los archivos de
Gestion se realiza apertura de Unidad Documental
para cada Entidad a la cual se rinda informacion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién  MI/D: Microfilmacién u otro soporte
AGC:  Archivo Central ME: Medio Electrénico

CT: Conservacion Total  P: Papel

E:  Eliminacion S: Seleccion

Firma Aprobacion:

1&2,(3(.1__.(5(.‘

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comiteé interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital Generai de Medetin
Luz Castro de Gutidrrez ES.E,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo” AP-INF-GDCOSF03

Versian: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

HOJA 33 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS/AUDITORIA DE CUENTAS

MEDICAS . _
CcODIGC SERIEngCl:JBMSEESEAEE‘_(STIPOS %EIEE‘EC')%E‘ |SOPDRTE DIS;:%S;.EION PROCEDIMIENTOS l
| a6 ac | p [me|CT E [MD s )
1061.01 ACTAS i }
1061.01.02 |ACTAS DE COMITES 1 19 | X X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

Actas de Comité de Giosas, Actas del
Comité Técnico Cientifico

Acta.
- Soportes documentales del acta.

1061.17 PROCESOS

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electronico
P: Papel
S: Seleccion

MID: Microfiimacion u otro soporte

archivo central, transferir al Archivo Histdrico ya
que estos documentos hacen parte de la
memaria institucional.

Las actas se digitalizan una vez se firman, y se
disponen para consulta en Ia intranet
institucional. El documente producido en‘
formato electrénico, debe conservarse can las
caracteristicas establecidas por la norma, para

el documento electronico de archivo

Firma Aprobacion:

2 (Ji- Oct. o<
WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Prefesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°C4 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital General de Madellin
Loz Castro de Gutiérrez ELE

® @

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO05F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S E.

HOJA 34 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS/AUDITORIA DE CUENTAS

MEDICAS )
TIEMPG DE | SOPORTE DISPOSICION
. L]
CODIGO T B Ve FENARGS. FINAL | PROCEDIMIENTOS
a6 | ac | p [me|cT | E[mo[s |
1061.17.02 |PROCESO DE GESTION DE GLOSAS 1 10 | X | X X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

- Registro de recibido

- Registro de envia de facturas

- Registro interno de recepcion y entrega

- Comunicaciongs internas solicitar a otras areas,
Servicios  asistenciales o administrativos,
justificacién de las actividades facturadas (en
caso de ser necesaric para completar la
respuesta.)

- Comunicacion oficial remisoria de envio de glosa
al pagador.

- Faciura 0 documento equivatente.

Detalle de cargos, siempre y cuando este convenido.
Autonzacién.
Resurnen de atencion o Epicrisis.

- Resultado de los examenes de apoyo diagnostico.
Cescripcion  Operatoria  de  Cirugia. Registro  de
Anestesia de Cirugia
Hoja de traslado. Factura por el cobro al SOAT y/u otrg
responsable.

- Cemficade de reclamacion.

- Copia de la pdliza de seguros en atencidn de SOAT.

- Registro Individual de Prestacion de Servicios de Salud

- RIPS.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacidn

ME: Medio Electrdnico
P: Papsl
S: Seleccién

M/D: Micrefiimacion u otro soporte

archiva central, seleccione una muestra aleatoria de
dos procesps por afio. Estos documentos se
constituyen en soportes contables, razén por la cual
el tiempo de retencidn en el archivo de gestion,
cuenta a partir de que las facturas se encuentren
debidamente canceladas al Hospital

La informacion electrénica gue soporta estas
fransacciones, se encuentra en SAP y SERVINTE,
razén por la cual se realizaran los respaldos
correspondientes de la informacion en formato
electrénico, de acuerdo con las politicas establecidas
por el area de sistemas para este fin. Se deben
garantizar las condiciones medic ambientales y de
seguridad para la administracion de otros soportes
documentales y un programa de transferencia para la
migracion de informacién, en tal forma que se
garantice la conservacion y recuperacion de la
informacian en el tiempa.

_

Firrma Aprobacion:

U Loceoc

WILMA ROCIO GVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017
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Cédigo: AR-INF-GDOO5F03 !

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |version 00 ‘

Hospital de Medellin

—
Luz Castre de Gutiérrez ES.E 'Fecha: 09/07/2017 i
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S E. HOJA 35 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES

. RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS N FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
AG  AC | p |me CT[E [wD]|s
| ' i
|' 107.01 ACTAS ‘
107.01.02 ACTAS DE COMITES 1 19 | X X X Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el
archivo central, transferir al Archivo Historico ya que
Comité de Evaluacion de la FEstancia eslos documentos hacen pare de la memeria
Hospitalaria, Comité de  Vigilancia institucional.
Fp'dﬁmlo!ég'c?’ Comité de Infecciones Las actas se digitalizan una vez se firman, y se
ntrahospitalarias disponen para consulta en 1a intranet institucional. El
documento producide en formato electrénico, debe
- Acta | conservarse con las caracteristicas establecidas por
- Scpertes documentales de las actas la norma, para el documento electrénice de archivo.

CONVENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte 5 2

AC.  Archivo Centrai ME: Medio Electrdnico (oo C

CT: Conservacién Total  P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY

E: Eliminacion S: Seleccion Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Cédigo: AP-INF-GDDOSFO3

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |version 00

Hospital General de Medellin _
Luz Castro de Gutiérrez £S.E. Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 36 DE 173
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | 1|  DISPOSICION
. TENCION
’ 7 FINAL
CODIGC DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOQS
A | ac | p [me |CT] E [mo] s o
107.01.04 |ACTAS DE REUNION 1 4 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivg Central, proceder a eliminar.
- Agta de reunién de grupo primario ‘ .
En estas reuniones se tratan temas de caracter
- Soportes documentales de |as actas. administrativo que afectan el adecuado desempefic
en la unidad administrativa, y a 1as cuales se les hace
el correspondiente seguimiento. Las decisiones que
se toman se implementan, sin la intervencién de otra
instancia.
107.11 INFORMES
CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico
CT: Conservacion Total  P: Papel

E:

Eliminacidn

5: Seleccion

M/D: Microfilmacién u otro soporte

Firma Aprobacidn:

U oo

WILMA ROCIC OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E}

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hosgpital de Medeltin
Luz Castre de Gutidpres E5.E

Codigo: AP-INF-GDOQ5F03

—
Fecha: 09/07/2017

: | |
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 00 |
|

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE.

_OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES

HOJA 37 DE 178

" S0PORTE

DISPOSICION
FINAL

TIEMPQ DE
RETENCION
cODIGO 5ERIES, SUBSERIES Y TIPOS o Aﬂ[l)S
DOCUMENTALES ‘L
] AG AC
107.11.02 INFORMES A ENTIDADES ¥ ORGANISMOS 1 10
DE CCNTROL
Requerimientc del organismo de control:
(Contraloria — Secretaria de Salud de
Medellin Sistema Sivigila.
- Informes.
- Sopcrtes documentales del informe.
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte

AC:  Archivo Central ME: Medio Electronico
CT: Conservacién Total P: Papel
E: Eliminacién S: Seleccion

p I'-"E CT|E|MJD|SI

X | X

PROCEDIMIENTOS

X

Una vez cumplide el tiempo de retencion en el
Archivo Central, seleccione el lltimo  informe
consolidade del afio, con las fichas correspondientes
al ultimo mes, y los demas proceder a eliminar,

De ios informes enviados a los distintos entes de
control a través de los espacios dispuestos en la
pagina Web de cada Enfidad, no se conforma
expedienie en soporte papel. pero se recomienda la
impresion de la constancia de cargue de informacidn,
que arroja la pagina web respectiva, y conservarla en
la unidad documental de cada ente u organismo de
contral.

Para facilitar la organizacion de los archivos de
Gestién se realiza apertura de Unidad Documental
para cada Entidad a la cual se rinda informacion. Las
fichas de pacientes y las fichas epidemiolagicas. se
organizan por meses. De la informacibn que se
registra en estas fichas, se elaboran estos infarmes.

Firma Aprobacion:

(UL oo

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY

Profesional Universitario Gestién Documental {E)

Acta Comité Interno de Archiva N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hospital Genoeral de Modellin

tuz Castrs do Gutidrrez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZE.SF.

Codigo: AP-INF-GDOOSFO3

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

HOJA 38 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/IFARMACIA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION | |  DISPOSICION
CODIGO Dbclij MSENTALES EN AR0S FINAL PROCEDIMIENTOS
[ac [ ac [p|me|cT| e [mo]s
1071.01 ACTAS
1071.01.02 |ACTAS DE COMITES 1 19 X | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

Actas de Comité de Farmacia y Terapéutica

- Acta
- Soportes documentales de las actas

CONVENCIONES

AG:
AC:
CT:
E:

Archivo de Gestion
Archivo Central
Conservacion Total
Eliminacion

ME: Medio Electrénico
P: Papel
S: Seleccion

archivo central, transferir al archivo histodrico.

Las actas se digitalizan una vez se firman, y se
disponen para consulta en la intranet institucional. El
decumento producido en formato electrénico, debe
conservarse con las caracteristicas establecidas por
la norma, para el documento electranico de archivo.
Una wvez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central, transferir al Archive Histdrico ya que
estos documentos hacen parte de la memoria
institucional.

Firma Aprobacion.

MID: Microfiimacion u otro soparte

R nceoc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017
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General de Medellin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |version: 00

Cadigo: AP-INF-GDQOBF03

Luz Castro de Guiidrre: E.5.E ‘ Fecha 09/07/2017
L N .
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E. HOJA 39 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/FARMACIA
(_ o B TIEMPO gs SOPORTE DISPOSICION ‘
. RETENCH
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS e AﬂosN | FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
AG | AC  p g ©T E |MD[ S i
1071.01.04 | ACTAS DE REUNION 1 4 ‘ X x | X Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el
Archivo Central, proceder a eliminar.
- Acta de reunién de grupe primario ) .
En estas reuniones se tratan temas de caracter
- Soportes documentaies de las actas. administrativo que afectan el adecuado desempefio
en |a unidad administrativa, y a las cuales se les hace
el correspondiente seguimiento. Las decisiones que
se toman se implementar, sin la intervencion de otra
instancia.
1071.12 INSTRUMENTOS DE CONTROL

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn

AC:  Archivo Central ME: Medio Electrénico
CY: Conservacion Total  P: Papel
Et Eliminacion S: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

Firma Aprobacion:

Mg(m;’

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Prefesional Universitano Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hospital General de Modellus
Luz Castro de Qutiéerez ESE,

® 9

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDOGSFO3 w

Version: DO ‘

| Fecha: 08/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ ES.E.

HOJA 40 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/FARMACIA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
| __EN AROS

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

A | ac

P|ME

__C'r| E ]M;p[ 5

PROCEDIMIENTOS

3071.12.06

CONTROL DE CALIDAD EN LOS SERVICIOS

Control de calidad el servicio

farmacéutico

en

- AIS-AP0B-04101F01 Control produccion de aire
medicinal

- AIS-AP08-04101F02 Certificado de analisis de
aire medicinal

- AIS-APD8-04101F03 Control de calidad en puntos
de distribucién
AlS-AP08-02F20 Plan de liberacion Oncologia
AlS-APDB-02F20 Plan de liberacién Pediatria
AlS-AP0B-02105F 01 Control de limpieza de areas
crificas y semi criticas del servicio farmaceutico
AlS-AP0B-04F01 Registro de presion diferencial
en la central de mezclas parenterales
AlS-AP08-04F02 Registro de presion diferencial
en el area de re envase.

- AIS-AP08-03F09 Registros de productos y
servicios no conformes del sistema de dosis
unitaria

1 5

X | X

X

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central, seleccione los registros del
Ulttmo mes del afc y transfiera al archivo
central, los demas; proceder a eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electronico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfimacion u otro soporte

Firma Aprobacion:

L Loccoc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestin Documental {E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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TIEMPO DE | SOPORTE :
r_ A SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION D'Sl":?NSA'ElON
ERDIGO DOCUMENTALES EN ANOS
| A [ ac [ cr[E [wo|s
— - - P ME |
1071.12.07 |CONTROL DE DISPENSACION DE| 1 10 ‘ X | X

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRC DE GUTIERREZ E.S.E.

Hospital General de Medellin
tur Castro de Gutiérrez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

: _
Codigo: AP-INF-GDOOSF03

[
Version: 00
| =

Fecha: 09/0712017

HOJA 41 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESQOS ASISTENCIALES/FARMACIA

MEDICAMENTOS POR DOSIS UNITARJA

Perfiles farmacoterapéuticos

AIS-AP08-03F03 formato de devolucion
AlS-AP08-03F07 Devolucion
medices
AlS-APOB-D3F08 Requerimienta
medicamentos y dispositivos médicos.

- Formulas meédicas .}
Formatos de requerimientos manuales.
Altonzaciones.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E:

ME: Medio Electranico
P: Papel

Eliminacion S: Seleccitn

- AIS-AP08-03FO1 Perfil farmacoterapéutico
{aduitos).

- AIS-APOB-03F02 Perfil farmacoterapéutico
{pediatria)

de dispositivos

de

M/D: Microfilmacion u ofro soporte

Firma Aprobacion:

X

PROCEDIMIENTOS

Una vez cumplido el tiempe de retencion en el
archivae central, seleccione una muesira
aleatoria del 1% por mes, y los demas proceder
a eliminar. Estos documentos contienen
sopories para el area de Auditoria Médica para
efectos de reclamaciones, y se constituyen en
soportes contables.

De esta informacion se lleva registro en el
sistema SAP, razon por la cual se debera
garantizar el respaldc de la informacion, de
acuerde con las politicas establecidas por el
area de sistemas para tal fin.

WILMA ROCIO OVIEDOQ COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comiié Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Mospital General de Medellin
Loz Castro de Gutiérrez ES.E.

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S E.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/FARMACIA

Codigo: AP-INF-GDO05F03

Versién: 00

Fecha: 09/07/2017

HOJA 42 DE 178

) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | ||  DISPOSICION .
. . 2 FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN AROS 1 PROCEDIMIENTOS
aAc [ ac | p [me|ci] e [mn]s
1071.12.08 | CONTROL DE DISPENSACION | 1 10 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

DOMICILIARIA DE MEDICAMENTOS

Programa Home Delivery- entrega de
medicamentos en casa del programa de
hemofilia.

Formato AIS-APOB-01F02 “"Control de Recepcidn
de Medicamentos, Dispositivos Médicos v
Productos Biologicos, Reactivos Y Odontologicos.

- Formato de entrega de medicamento en casa.

- Hoja de registro de enfrega en AIS-APD8-12F01
“Entrega de Formatos para Control de Infusién
Medicamentos  Anti-hemofilicos - Programa
Home Delivery hemofilia.

- Acta de entrega a compafiia transportadora.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  MID: Microfilmacion u otre soporte
AC: Archivo Central ME: Medio Electronico

CT: Conservacion Total P: Papel

E: Eliminacién 8: Seleccion

Archivo Central, eliminar. Estos registros
contienen informacién de caracter confidencial
de los pacientes, por lo cual deben ser
destruidos bajo el sistema de picado de papel.

Firma Aprobacion:

Le Poce o

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hospital General de Modellin
Lot Castro de Gutiérrez ES.E.

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/FARMACIA
' |

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

‘ Cadigo: AP-IMF-GD0O0SF03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

HOJA 43 DE 178

TIEMPQ gE SOPORTE DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS "ENANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
a6 | ac [ p [me|[CcT|[E MD s
1071.12.08 |CONTROL DE DISTRIBUCION DE 1 9 X | X X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
DISPQOSITIWOS MEDICOS Y archive central, seleccione una muestra
MEDICAMENTOS aleatoria del 1% por mes, y los demas proceder
a ¢liminar. Estos documentos contienen
Diarios de Farmacia soportes para ¢l area de Auditeria Médica para
- AIS-APDB-10F01 pedido de insumos adicionales efectos de reclamaciores, y se constituyen en
de canasta de gineco-obstetricia. soportes contables.
AIS-APQ8-10F02 pedidos de insumos adicionales
de canasta de cirugia. . De esta informacién se lleva registro en el
) géi;ﬁ':%a'mms Productos  para  baja  por sistema SAP, razén por la cual se debera
- AIS-APDS-10F04 Conieo de medicamentos de garantizar el respaldo de la infoermacién, de
control especial en farmacias satélites. acuerdo con las politicas establecidas por el
AIS-APO8-10F05 Control de préstamo  de area de sistemas para tal fin.
medicamentos de control especial a salas.
AIS-APQB-03F07 Devolucion de dispositivos
meédicos
- AIS-AP08-03F08 Requerimignto de
medicamentos y dispositivos médicos.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archive de Gestion  MID: Microfilmacion u otre soporte Y A ’
AC:  Archivo Central ME: Medio Electrénico AL o<
CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
E: Eliminacion S: Seleccidn

Profesional Universitario Gestidn Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017
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General de Medellin

1oz Casirs de Gutidrrez E5.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: AP-INF-GDD05F03

Version: OC

Fecha: Q9/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

HOJA 44 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/FARMACIA

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

M/D: Microfilmacion u otro soporte
ME: Medio Electrénico

P: Papel

S: Seleccién

ES. SUBS E— TIEMPOI%E SOPORTE DISPOSICION
. ES, SUBSERI RETENCION
CODIGO &R E EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES =
| a6 [ ac [ p [me[cT ] E [MD]s
1071.12.15 |CONTROL DE RECEPCION DE ORDENES Y| 14 4 | X | X X |Una vez cumplidc el tiempo de retencion en el
PREPARACION DE NUTRICIONES archivo central, seleccione una muestra aleatoria del
PARENTERALES, MEDICAMENTOS PARA 1% por mes, y los demas proceder a eliminar.
ADULTOS Y PEDIATRIA -
De esta informacion se lleva registro en el sistema
Formate AlS-AP08-02F01 Registro de control de SAP, razoén por la cual se debera garantizar el
incidentes de la Central de Mezclas Parenterales. respalde de la informacion, de acuerdo con las
Formaio AlIS-APQ8-02F14 componentes de la politicas establecidas por el area de sistemas para tal
nutricidn parenteral. fin.
Registro AIS-APOB-02F08 “Pedido insumos
nutricion parenteral”.
Control de registro de aseo en cabinas central de | 4 4 | X | X X |Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
mezclas - archivo central, seleccione una muestra aleatoria del
- AIS-AP0B-02F26 Plan de produccidn de mezcla 1% por mes, v los demdas proceder a eliminar.
de aminoacidos con dextrosa.
- Formato AIS-AEOB-"()Z{OGFM “Control de Aseo de De esta informacion se lleva registro en el sistema
Insumas y Cabinas . SAP, razén por la cual se deberd garantizar el
Formate AIS-AP0B-02105F01 *Control de limpieza respaldo de la informacian, de acuerdo con las
de areas criticas y semicriticas del Servicio politicas establecidas por el area de sistemas para tal
Farmacéutico” fin.
Formato AlS-AP08-02F12 "Verificacion de
equipos en la central de mezcias p?remerales”_ Nota: Se listan unidades documentales, para facilitar
- Formate  AIS-AP08-G2F10  “Control  de el proceso de organizacion del Archivo de Gestion.
propiedades fisico—arganoiépticas
CONVENCIONES Firma Aprobacion: o

FL/LQDC(..QC

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E.

Hospital General de Medellin
Luz Castro de Gutiérvez ES.E

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo. AP-INF-GDOO05F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

HOJA 45 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/FARMACIA

-

T TIEMPOEE | SOPGRTE DISPOSICION _—‘
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS FENARDS FINAL PROGEDIMIENTOS
DOCUMENTALES 1 |
A | ac o me |CT| E [mD[ s
- - T
1071.12.16 |CONTROL DE RETIRO DE MEDICAMENTOS | 1 4 | X | X ’ X |Una vez cumplido el tiempe de retencion en el
Y DISPOSITIVOS MEDICOS archivo central, seleccione una muestra
aleatoria del 1% por mes, v los demas proceder
- AIS-AP08-08F01 Informe de refiro de a eliminar.
medicamentos y dispositives medicos
- AIS-AP(08-01105F01 Registro de ingresos de De esta informacion se lleva registro en el
medicamentos y dispositivos medicos  al sistema SAP. razén por la cual se debera
area de cuarentena o rechazo. garantizar el respaldc de la informacién, de
Comunicaciones  oficiales  internas vy acuerda con |as politicas establecidas por el
externas area de sistemas para tal fin.
- AlS-AP08-04101F01 Control de parametros
para la produccién de aire medicinal
CONVENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivo de Gestion
AC. Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electrénice
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfimacion u etro soporte

L{chmc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestidn Documental (E)
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Hﬁ“ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL | version: 00

Codigo: AP-INF-GDOD5F03

Hospital Generat do Modeitin == T
Luz Castro de Sutiérrez £S.E. Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRC DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 46 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/FARMACIA

TIEMPC DE | SOPORTE |

DISPOSICION
. ENCION
CODIGO SER'Egb%Ll’JBMS;NRT'ifgST'POS  PaEn FINAL PROCEDIMIENTOS
as [ ac [ p [me|cT ][ E [mp] s

1071.12.18 |CONTROL TRAMITE, DISPENSACION Y

FACTURACION DE MEDICAMENTGCS NO
POS

Formularic de prescripcion
- Formalo de justificacion NO POS
Comunicacion oficial de envio

CONVENCIONES

AG: Archivo de Geshon

AC: Archivo Gentral ME: Medio Electronico
CT: Conservacion Total  P: Papel

E:

Eliminacion S: Seleccion

1 9 | X | X

X

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central, seleccione una muestra
aleatoria del 1% por mes, y los demas proceder
a eliminar. Estos documentos contienen
soportes para el area de Auditoria Medica para
efectos de reclamacicnes, y se constituyen en
soportes contables,

De esia informacién se lleva registro en el
sistema SAP, razén por la cual se deberd
garantizar el respaldo de la infermacidn, de
acuerde con las politicas establecidas por el
area de sistemas para tal fin.

Firma Aprobacion:

M/ Microfilmacidn u otro soporte

U P oceex

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)
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TABLAS

Hospital General de Medeliin
Luz Cusire de Gutidrrez ESE

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESQOS ASISTENCIALES/FARMACIA

DE RETENCION DOCUMENTAL

Codiga: AP-INF-GDQOOSF03

Version: 00

1

Fecha: 09/07/2017

HOJA 47 DE 178

| SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCIoN | DISPOSICION
. ' Q FINAL
| cODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
! IEEEEE |ME|CT| |M:D|
- [
1071.12.20 | CONTROLES DE RECEPCION Y
ALMACENAMIENTO DE MEDICAMENTOS,
DISPOSITIVOS MEDICOS, REACTIVOS Y
ODONTOLOGICOS
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Medicamentos de THC - MALARIA 1 10 | X | X X ceniral. seleccione una muestra aleatoria del 1% por mes, y
Formato  AlIS-AP08-03101F01  Requenmiento  de los demés proceder a eliminar. Estos documentos contiangn
medicamentos para TBC-Malaria y las oOrdenes o soportes para el area de Auditoria Médica para efectos de
fﬁi”‘g“ﬁ‘?s autorizadas por la Secretaria de Salud de reclamaciones, y se canstituyen en soportes contables.
gQelin.
Fomato AIS'APO&MF.O? Gomr?{.de Recepcion de De esta informacion se lleva registro en el sistema SAP,
Medicamentos, Dispositivas Medicos vy Productos razén por la cual se debera garantizar el respaldo de la
Bioldgicos, Reactivos y Cdontologicos. . informacién, de acuerdo con las politicas establecidas por &l
Formato: Solictud de medicamentos monopolio del area de sistemnas para tal fin.
Estade (documento del Fonde Rotatorio  de
Estupefacientes.
Cotizacién del Fondo Rotatorio.
Comunicaciones oficiales con el proveedor
Formato AlS-APOS-01105F02 Devolucién a
proveedores, de medicamentos & INSUMoes.
Controles de condicienes de almacenamiento 1 0] x X X Una vez cumplido el tiempo de retencidon en el archivo
central, seleccione una muestra aleatoria del 1% por mes, y
Formate AIS-APQ8-01F03 Hoja de Control de los demas proceder a eliminar Estos documentos contienen
Temperatura. Humedad Relativa y Cadena de Frio. sopones para el drea de Auditoria Médica para efectos de
-  Formato AIS-APQ8-01F04 Control de Temperatura de reclamaciones. y se constituyen en sopories contables.
Nevera de Medicamenios.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC:  Archivo Central
CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

ME: Medio Electrénico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfimacion u otro soporte

Firma Aprobacion

Ul ocinc

WILMA RCCIC OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental {E)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO05F03

Versien: 00
Hospital General de Modellin
| Loz Castro de Gutiérrez ES.E. ‘Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S E. HOJA 48 DE 178
__ OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/FARMACIA )
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION | - 71T | DISPOSICION
cODIGO DOCUMENTALES EN AKOS FINAL PROCEDIMIENTOS
A ac [ p me|cT|[E [mp[s
Controles inventario bedega de medicamentos 1 |10 | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

- Formato AIS-APQ08-03F11 Pedide para bodega
Servicio de Farmacia
Formato AIS-AP08-01F02 Control de Recepocion
de Medicamentos, Dispositivos Médicos vy
Productos Bioldgicos, Reactivos y Odontolégicos.
Formato AIS-AP0B-01F05 Relacion de averias en
el inventario

- Formato  AIS-APDB-01105F01  Registro de
Ingresos de Medicamentos y Dispositivos
Medices al Area de Cuarentena o Rechazo

- Formato AIS-APD8-01104F01 Acta de Recepcion
de Gases Medicinales

- Formato AIS-AP08-01104F)2 Hoja de Conirol de
Temperatura y Humedad Relativa
Formato AIS-AP08-01F01 Control fechas de
vencimiento de medicamentos y material médico
quirdrgico.

- Formato AIS-APQ8-01105F02 Devolucién a
proveedores, de medicamentos e insumos.,

- Formato develucién de dispositivos médicos o©
medicamentas, de los servicios a la Bodega.

archive central, seleccione una muestira
aleatoria del 1% por mes, y los demés proceder
a eliminar. Estos documentos contienen
soportes para el area de Auditoria Médica para
efectos de reclamaciones, y se constituyen en
sopories contables.

De esta informacién se lleva registro en el
sistema SAP, razon por la cual se deberd
garantizar el respaldo de la informacion, de
acuerdo con las politicas establecidas por el
area de sisternas para tal fin.

CONVENCIONES

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

E: Eliminacidn

ME: Medio Electronico
P: Papel
8: Seleccitn

M/D: Microfilmacién u otro sgporte

Firma Aprabacion:

(Aﬁsa_oc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hospital General de Modellin
Lur Castre de Gutiderez ESE

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

‘ Cédigo: AP-INF-GDORO5F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

HOJA 49 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESQOS ASISTENCIALES/FARMACIA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

!

T TIEMPO DE
RETENCION
EN ANDS

SOPORTE DISPOSICION

FINAL

| ae | e

p lmecT

E |Mp‘D_ 5

1071.16

1071.16.06

Registro de salida del
medicamentos  y  material
vencidos por aplicative MIGO.
- Comunicaciones oficiales con proveedores.
- Comunicacion interna de entrega de documentos
a Contabilidad,
Pedido de insumos adicicnales de canastas de
Gineco-obstetricia y cirugia.

inventaric de los
médico quirdrgico

PLANES

PLAN MAESTRO DE VALIDACIONES DEL
SERVICIO FARMACEUTICO

Plan.

CONVENCICNES

AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC:  Archivo Central ME: Medio Electronico

CT: Conservacion Total  P: Papel

E: Eliminacién S: Seleccidn

PROCEDIMIENTOS

|

=

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, transferir al archivo histérico.

Firma Aprobacion:

584 ‘
L OCLEEO C

WILMA ROCIO QVIEDC COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental {E)
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Hospital General de Medellin
Loz Castro de Gutidrrez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO05SFO3

Versién; 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

HOJA 50 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/LABORATORIO CLINICO Y PATOLOGIA

TIEMPO gE SOPORTE DISPOSICION
. RETENCHJN
CODIGO BERIES, SUBSERIES 1 1150 | s FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES % :
AG | AC p |me|cT E [mD]s
1072.01 ACTAS
1072.01.04 [ACTAS DE REUNION 1 4 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archive Central, proceder a eliminar.
- Acta de reunidn de grupo primario

CONVENCIONES

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

E:

Eliminacién

- Soportes documentales de las actas.

ME: Medio Electrénico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacién u otro soporte

En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrativo que afectan el adecuado
desempefio en la unidad administrativa, vy a las
cuales se les hace el correspondiente
seguimiento. Las decisiones que se toman se
implementan, sin la intervencion de otra
instancia.

Firma Aprobacion:

,Z,UZ:D C_ﬂ...:’-:ac_—

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitaric Gestién Documantal (E)
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Hmma deneral de Modelhn
Luz Castro de Gutiérrez £.5.E.

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL CENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRQ DE GUTIERREZ E S E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: AP-INF-GR005F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

HOJA 51 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/ALABORATORIO CLINICO Y PATOLOGIA

TIEMP% gl; SOPORTE DlSPOSlClON
CODIGO SER'Egb%%E;ﬂSEEr?T'ifgST'POS FEN ANOS  FINAL PROCEDIMIENTOS
a6 | ac [ p me |CT[E |MD s
[
107212 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1072.12.22 | GENERACION Y ENTREGA DE| 2 3 XX X Una vez cumplide el tiempo de retencién en el

RESULTADOS DE LABORATORIO CLINICO Y
PATCLOGIA

- AIS-AP07-04F01
Sanguinea
AlS-APQO7-04F02 Resultados Quimica Urinaria
AIS-APO7-04FD3 Resultados Hormonas,
Marcadores tumorales e Infecciosas

- AIS-AP07-04F04 Resultados Hematologia

Resultados Quimica

- AIS-APQ7-04F05 Resultados Inmunologia -
IPCAH

- AIS-AP0O7-04F08 Resultados Quimica Liguidos
Corparales

- AIS-APQT-04F07
Contingencia

- AIS-AP07-04F08 Notificacién de Examenes con
Resultados criticos

- AIS-APG7-04F09 Entrega de Resultados de
Examenes Remitidos

Resultados  Microbiologia

archivo central, proceder a eliminar. Estos
documentos contienen informacion de caracter
confidencial de los pacientes.

De la informacién que se registra en los
aplicativos WINLAB y en el sistema SAP, Se
debe garantizar la realizacion de las copias de
seguridad de la informacién de acuerdo con las
politicas establecidas por el area de Sistemas, y
la migracion de la informacion en caso de
cambio de aplicaciones o tecnologia Aplica el
mismo tiempo de retencion de la informacidn an
soporte papel.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  MID: Microfilmacién u otro soperte
AC:  Archivo Central ME: Medi¢ Electronico

CT: Conservacion Total P: Pape!

E: Eliminacion S: Seleccidn

Firma Aprobacién:

2
Z/U'-Oozfj <

WILMA ROCIO OVIEDQ COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comiteé Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hospital General de lhdoln
Luz Castra de Sutiérrez £35.8.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: AP-INF-GDO005F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN [UZ CASTRO DE GUTIERREZ E S E.

HOJA 52 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESQOS ASISTENCIALES/LABORATORIQO CLINICO Y PATOLOGIA

0s TIEMPO gE SOPORTE DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TIP RETENCION 5
. INAL
CODIGOD DOCUMENTALES EN AROS _ PROCEDIMIENTOS
A6 | ac | p [melcr|[E [mn] s
1072.12.25 |RECEPCION TOMA Y MANEJC DE| 2 8 X | X X |Cumplide en el tiempe de retencidn en el
MUESTRAS archivo central, seleccione aleatoriamente una
muesira del 3% de la produccién anual para
Recepcién, toma manejo de muestras transferir al Archivo Histérico, y los demas
Laboratorio documentos proceder a eliminar.
AlS-APOT-01FD4 Estadistica de los Pacientes De |a |nf0rmaclon q ue se reg |Stra an |0$
Ambulatorips atendidos. p . :
AlS-APD7-01 FO2Z causa de inatencion o no prestacion apllcatwos WlNLAB y _en _EI sistema SA_P’ se
del servicio debe garantizar la realizacion de las copias de
AIS-AP07-01F01 Salicitud Onica de examenes seguridad de la informacién de acuerdo con las
?'S'AS’O?-O"F;U Acompafiamiento BacteriSlogo(a) a politicas establecidas por el area de Sistemas, y
oma de muesiras J o ; ¥
Formato Evaluacion de toma de muestras. la ml_gracmn ‘,’e ]a informacion E."FI Cas_o de
AIS-APD7-01F09 Registro de Reacciones adversas a la cambio de aplicaciones ¢ tecnologia. Aplica el
toma de la muestra mismo tiempo de retencién de la informacion en
AlS-AP0Q7-01-FO7 No conformes en  iecepcion de soporte papel.
muestras.
- AIS-APOT-01F08 Notificacidon  Inconsistencias  con
muestras u ordenes de Laboratoria
AIS-APO7-01F 06 Evatuacién de toma de muestras.
AIS-APO7-01FD5 Control  No conformes Laboraiorio
Clinico
Formato Control de muestras en la recepcion.
Formato Reporte individual de evento adverso.
CONVENCIONES Firma Aprobacién:
AG: Archivo de Gestion  MID: Microfilmacion u otro soporte .
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico LLQ_@C/_Q c
CT: Conservacidn Total P: Papel WILMA ROCIO QVIEDO COLEY
E: FEliminacidn 5: Seleccion

Profesicnal Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA

Hospital General de Medellin
Luz Cantro de Guiione: ESE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  version 00

|

Codigo: AP-INF-GDO05F03

1

[

Fecha: 09/07/2017

: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S E. ,
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/LABORATORIO CLINICO Y PATOLOGIA
= 1

HOJA 53 DE 178

== [ TIEMFO DOE SOPORTE DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS FEn koS | FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES |
| a6 [ ac  p |me|CT]E 'mD s
— — | -
| 1072.12.31 | REGISTROS DE CONTROL DE CALIDAD DEL | 2 3 l XX 1 X [Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
| LABORATORIC Archivo Central, transferir una muestra aleatoria
del ultimo registro de cada mes, por cada afic; y

Control hematologia las demas proceder a gliminar.

- AIS—APS?-OQ:D: FQ1 Contral temperatura incubador De la informacion que se registra en los
inmunghematciogia - - .
AISAPOT.09101F02  Control  calidad  controles aplicativos WINLAB y en el sistema SAP, Se
celulares hematologia. debe garantizar la realizacion de las copias de
AIS-APD7-02101F03 Control temperatura incubador seguridad de la informacidn de acuerdo con las
de hematologia politicas establecidas por el drea de Sistemas, y

- A'ﬁjAPUI'QE_'O::{Fﬂ“ 2%0"”0| temperatura  equipo la migracion de la informacion en caso de
sedimentacion Raller ; H R ; H

- AIS-APOT-02101F05 Control calidad  extendido cambio de aplicaciones o tecnologia. Aplica el
sangre periférica mismo tiempe de retencién de la informacion en
AIS-AP07-02101F06 Control coloracién automatica soporte papel.
equipo hematek

- AIS-APO7-02101F07 Registro mantenimiento Raller Se listan las unidades documentales, para
20 _ - _ facilitar el proceso de organizacion del archivo
AlS-APOT-0ZI101F08 Registroc mantenimienio equipo de gestion,
hermatek

- AIS-APCT-02101F 10 Prueba de siclaje

- AIS-APQT7-02101F 11 control de medula ésea

- AIS-APQ7-02101F12 Control calidad equipo
sedimentacidn Roller 20

CONVENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte -y .

AC: Archivo Central ME: Medio Electronico /,uﬁ.ocx_o C

CT: Conservacion Total  P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
E:  Eliminacion S: Seleccion

Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de actubre de 2017
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Hospital Goneral da Medallin
uz Castro de Gotiénez ESE.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDOOSF03

P— —

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

HOJA 54 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/LABORATORIO CLINICO Y PATOLOGIA

TIEMPC DE

SOPGRTE

DISPOSICION
. NCION
CODIGO FERIFS, SUBBERIRR Y TIOR “EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
A6 | ac [ p [me et E [mp[ s
Control Inmunologia 2 3 X | X X |Una vez cumplido el tiempoc de retencién en el

- AIS-APO7-02102F01 control calidad celorantes

- AIS-APO7-02102F02 contro!  coloracion  placa  de
hemoparasitos

- AlIS-AP07-02102F03 Controles para TSH Neonatal

- AIS-APO7-02102F04 Gontingencia de IPCAH

- AIS-AP07-02102F05 Prueba de sangre oculta en heces

- AIS-APOT-02102F06  Prueba azucares reductares
control tabletas clinitest

- AIS-APO7-02102F07 Control de guipos vy tirillas para
uroanalisis.

- AIS-AP07-02102F08 Prueba de serologia RPR

- AIS-APO7-02102F09 Prueba seroldgica VDRI

- AIS-APQT-02102F10 Control de calidad el agitador
Mazzini

- AIS-APQ7-02102F15
VITROS
AlIS-APO7-02102F16 Control de calibracién vitros ECI
AIS-APQ7-02102F 17 Mantenimiento equipe ACLE
ELITE PRO
AIS-APDT-02102F 18 Mantenimienta equipo de orinas
clinitek advantus

- AIS-APD7-02102F13
neaonatal.

Mantenimiento  eguipo  ECI

Mantenimiento  equipos  TSH

Archivo Central, transferir una muestra aleatoria
del dltimo registre de cada mes, por cada afio; y
las demas proceder a eliminar.

De la informacidn que se registra en los
aplicativos WINLAB y en el sistema SAP, se
debe garantizar la realizacién de las copias de
seguridad de la informacion de acuerdo con las
politicas establecidas por el 4rea de Sistemas, y
la migracién de la informacion en caso de
cambio de aplicaciones ¢ tecnclogia. Aplica el
mismao tiempo de retencidon de la informacion en
soporte papel.

Se listan las unidades documentales, para
facilitar el proceso de organizacién del archivo
de gestion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electrénico
P: Papel
8: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

Firma Aprobacién:

n

! f'?(_j_-cc

WILMA ROCIC OVIEDO COLEY
Profasional Universitario Gestion Documental {E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

Hospitai Generat de Medeflin
iz Castre de Gulidnrer ESE.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

R
Codigo: AP-INF-GDOO5SF03

Version 00

LFecha: 09/07/2017 J

HOJA 55 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/LABORATORIO CLINICO Y PATOLOGIA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Control Microbiologia
AIS-APOY-02103F 04 Control de calidad CEPAS ATCC
AIS-APO7-02103F05 control de calidad del medio de
cultive

- AIS-AP07-02/03F06 Mantenimiento del sistema VITEK
2 compact
AIS-APO7-02103F07 Control de calidad DENSICHECK
PLUS

- AS-APOT-02103F08 Mantenimiento dispensador
BRINKMAN
AIS-APO7-02103F09 Control de calidad sensidiscos
ETEST

- AIS-APQ7-02|03FD10  Control de calidad prueba
confimnateria de BLEES
AIS-APOY-02103F011 Control de calidad del test de
Hodge
AIS-APQO7-02103F13 Conlrol de calidad citocremo
oxidasa
AIS-APOY-02103F 14 Centrol de calidad catalasa
AlS-APO7-02103F 15 Control de calidad para conagulasa
en tubo
Al3-APO7-02103F16 Control de calidad coloracién de
gran
AIS-APD7-02103F17 control de calidad Zielhl-neelsen
AlS-APO7-02103F 18 Regisira  de  temperatura
Incubadora Kryuoven 720

- Sopores documentales formatos de 1a  Direcgion

_ Seccional de Salud de Antioguia
CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC:  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electrénico
P: Papel
§: Seleccion

N

TEMPODE | SOPORTE ™ pigpoSICION

EN ANODS . FINAL PROCEDIMIENTOS

AG | AC | p me €T E [WD[ s i L i ~ _ -
2 ]3 X[ X [Una vez cumplidc el tiempo de retencion en el

M/D: Microfilmacian u atre soporte

Archivo Central, transferir una muestra aleatonia
del tltimo registro de cada mes, por cada afio; y
las demas proceder a elimmar.

De la informacion que se registra en los
aplicativos WINLAB vy en el sistema SAP, Se
debe garantizar la realizacion de las copias de
seguridad de la infermacién de acuerdo con las
politicas establecidas por el area de Sistemas, y
la migracién de la informacién en caso de
cambio de aplicaciones o tecnologia. Aplica el
mismo tiempo de retencion de la informacidn en
soporte papel.

Se listan las unidades documentales, para
facilitar el proceso de organizacion del archivo
de geshon.

Firma Aprobacion:

8] .
7
( A oo ¢

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital Genoral de Medellin
Lur Castre de Gutlérrez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO0OSFO3

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

HOJA 56 DE 178

__OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/LABORATORIQO CLINICO Y PATOLOGIA

TEMPO gE SOPORTE DISPOSICION
CODIGO el | “ENakoS FINAL PROCEDIMIENTOS
a6 | ac [ p [me|cT| E [MD] s
Control patologia 2 3 X | X X | Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, transferir una muestra aleatoria
- AIS-AP07-13F01 Control de PH del ditimo registro de cada mes, por ¢cada ano; y
- AIS-AP07-13F02 Contrel de Temperatura las demas proceder a eliminar.
- AIS-AP07-14F01 Control Interne Calidad
Procesc Histolégice Ge la informacidon que se registra en los
- AIS-APO7-15A01 Control Calidad Externo aplicativos WINLAB y en el sistema SAP, Se
Dx Patologia-Indicador debe garantizar la realizacién de las copias de
- AIS-AP07-15A02 Control Calidad Interno Dx seguridad de la informacién de acuerdo con las
Patolegia-indicador politicas establecidas por el area de Sistemas, y
- AIS-AP07-15F02 Contrel Calidad Externo la migracién de la informacién en caso de
Diagnostico Patologia cambio de aplicaciones ¢ tecnolegia. Aplica el
- AIS-APO7-15FQ3 Control Calidad Internoc mismo tiempo de retencién de la informacion en
Diagnostico Patologia ' soporte papel.
- AIS-AP07-18A01 Control Calidad Interno en
Bicpsia per Congelacion Se listan las unidades documentales, para
facilitar el proceso de organizacidn del archivo
de gestion.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivo de Gestién
AC  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electrénico
P: Papel
8: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

LLQ__DCJ-—T;C

WILMA ROCIC OVIEDO COLEY
Profesicnal Universitario Gestion Documental (E}

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

Mosgital Generai de Modeilis
Luz Castro de Gutidmrez ES.E.

I
Cédigo: AP-INF-GDO0BF03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |version: 00 i\

|
Fecha: 09/07/2017

HOJA 57 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/LABORATCRIO CLINICO Y PATOLOGIA

[ TIEMPO DE

SOPORTE

PROCEDIMIENTOS ‘

‘ . SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
copico DOCUMENTALES EN ANOS
ac | ac [ p [me|cT | E [mD] s
— _ ) |
Control quimica 2 3 X X X

- AIS-AP07-02104F01 Mantenimiento equipo
PH y gases RAPIDLAB
AIS-APQT-02104F 02 Control calidad glucosa
por micro método.

- AIS-APQ7-02104F03 control calidad cetonas
en sangre

- AIS-AP07-02I04F04 Mantenimiento equipo
de quimica fusion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  MID: Microfilmacion u atro soporte
AC.  Archivo Central ME: Medio Electronico

CT: Conservacién Total P: Papel

E:

Eliminacidn 8: Seleccion

Firma Aprabacion:

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, transferir una muestra aleatoria
del ultimo registro de cada mes, por cada afio; ¥
las demas proceder a elimipar.

De la informacidn que se registra en los
aplicativos WINLAB y en el sistema SAP, Se
debe garantizar la realizacién de las copias de
seguridad de la informacién de acuerdo con las
politicas establecidas por el area de Sistemas, y
la migracion de la informacion en caso de
cambio de aplicaciones o tecnologia. Aplica el
mismo tiempo de retencion de 13 infermacion en
soporte papel.

Se listan las unidades documentales, para
facilitar el proceso de organizacion del archivo
de gestion.

Ufoceoc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité interno de Archiva N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital General de Medellin
Luz Castro de Gutiérroz ES.E.

TABLAS DE RETENGCION DOCUMENTAL |Version: 00

Codige: AP-INF-GDO05FQ3

Fecha 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 58 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/BANCO DE SANGRE

R SERIE o Rerencioy | SOPORTE [ DisPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS EN AliS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES -
ac [ ac | p [melct] E [M] s
1073.01 ACTAS
1073.01.02 |ACTAS DE COMITES 1 |10 | X X X Una vez cumplido el tiempe de retencion en el

Actas de Comité de Transfusiones

- Acta
- Soportes documentales de las actas

archivo central, transferir al archivo historico.

Las actas se digitalizan una vez se firman, y se
disponen para consulta en la intranet
ingtitucional. El documento producido en
formato electrénico, debe conservarse con las
caracteristicas establecidas por la norma, para
el decumento elecirénico de archivo. Una vez
cumplido el tiempe de retencién en el archivo
central, se procede a la eliminacion de los
archivos electronicos, ya que el documento
fisico se transfiere al Archivo Histérico.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte
AGC. Archivo Central ME: Medio Electronico

CT: Conservacion Total P: Papel

E: Eliminacion 5: Seleccion

Firma Aprobacion:

Ulococ

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/BANCO DE SANGRE

Hospital General de Medeltin
Luz Castra de Gutiémez ES.E

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

—

Codige: AP-INF-GDOOSFG3

Version: 00

) |
‘ Fecha: 09/07/2017

HQOJA 59 DE 178

— s [ TIEMPQ gE SOPORTE DISPOSICION
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL
CcODIGO DOCUMENTALES EN ANOS . PROCEDIMIENTOS
AG  AC | p me|CT E |mpD|s
1073.01 04 |ACTAS DE REUNION 1 10 | X X Cumplide el tiempo de retencion en el Archivo
Central, proceder a eliminar. En estas reunicnes
- Acta de reupidn de mejoramiento, reumon se toman decisiones de aplicacion inmediata
de despliegue. para el area. Las decisiones que tienen
- Soportes documentales del acta (control de repercusion sobre el sistema de calidad, se
asistencia, registro de divulgacion, anexos). escalan hacia el Comité de Calidad, quien
aprueba cambics sustanciales en los procesos y
procedimientos,
1073.08 DERECHOS DE PETICION
1073.08.01 | DERECHOS DE PETICION 1 3 X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar. Las peticiones
Derecho de peticion que no generan una solucion satisfactoria para ¢l
Peticianes. peticionario canllevan a otras acciones
Quejas. consiitucionales 0 procesos juridicos segun sea el
Reclamos. caso. (Acuerdo 060 del A G.N))
Sugerencias
Solicitudes.
Comunicacidn de respuesta.
-  Soportes documentales segun sea el caso.
CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn
AGC  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M/D: Microfilmacion u otro soporte
ME: Medio Electronico

P: Papel

S: Seleccion

Firma Aprobacion:

-
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WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestidn Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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‘ @ & & Codiga: AP-INF-GD005SFO3

¢ @
- o mee,,
“ﬁ" | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |version: 00

Hospitat General do Medellin .
r— ol Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 60 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/BANCO DE SANGRE

TIEMPC gE SOPORTE DISPOSICION
. RETENCION
CODIGO DATREE, LD SR ) e EN ANDS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES T e
a6 | ac | p [me|cr € [mp] s
1073.11 INFORMES
1073.11.02 | INFORMES A ENTIDADES Y ORGANISMOS | 5 10 X X |Una vez cumpiido el tiempo en el Archivo Central,
DE CONTROL seleccionar el dltimo informe del afo y transferir al
archivo histarico. Los demas documentos, proceder a
. Informe al Instituto Nacional de salud eliminar. De los informes enviados a los distintos
: 0 entes de control a fravés de los espacios dispuestas
- :n;orme aIILaElJ)pratqtlo gepa!rtan’ll(zntasl. lud en la pagina Web de cada Entidad, no se conforma
- Informe a la Uirecclon seccional ae valu expediente en soporte papel, pero se recomienda la
impresién de la constancia de cargue de informacion,
que arroja la pagina web respectiva, y conservarla en
la unidad documental de cada ente u organismo de
control.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestion  MID: Microfilmacion u otro soporte !
AC: Archivo Central ME: Medio Electronico z.uz.oa__c:(
CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIO OVIEDC COLEY
E: Eliminacién $: Seleccién Profesional Universitario Gestion Docurental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIiDA



Hospital General de Modellin
Luz Castys de Gutiénes ES.E

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

L , . _
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

Cdédigo: AP-INF-GDO0O5F03

‘ Version: 00

Fecha: 08/07/2017

HOJUA 61 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/BANCO DE SANGRE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS cETENGION | |  DISPOSICION
A RETENCION
) - FINAL
cODIGO DOCUMENTALES ENANOS | PROCEDIMIENTOS
AG | Ac | p [me |[cT[E [MD s
1073.12 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1073.12.06 | CONTROL DE CALIDAD EN LOS SERVICIOS 1 3 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Cenfral, proceder a eliminar.
Registros de limpieza diaria del drea
AlS-API127FC4 Limpeza y desinfeccion de
los equipos del Banco.
- AIS-APNM27F04 Lista de verificacion de la
limpieza y desinfeccion del Banco de Sangre
Registros de telemetria 1 3 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, proceder a eliminar,
- Control de humedad vy temperatura
ambienta.
- Controles de temperatura de neveras,
congeladares y cavas.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC:  Archive Ceniral
CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

M/D: Microfiimacion u otro soporte
ME: Medio Electrénico

P: Papel

8: Seleccion

Firma Aprobacion:

Lifoco c

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestidn Documental {E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hospital General de Medellin
Loz Castro de Gutiérrez ES.E.

e @

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédige: AP-INF-GDOGSF03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S E.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/BANCO DE SANGRE

HOJA 82 DE 178

TIEMFPQ DE

SOPORTE

DISPOSICION
CODIGO SER'Egb%%?ﬂSIENRT'iEgSTIPOS "ENARGS . PROCEDIMIENTOS
ac [ ac | p [me|cT[E [mD]s
i -
1073.12.11 |CONTROL DE INTERCAMBIO Y| 5 10 | X | X X |Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
PRESTAMOS DE SANGRE E INSUMOS archivo central, transferir una muestra de un
contrato por afo y les demas documentos
- Oferta de servicios. proceder a eliminar.
- Solicitud de prestacion de servicios.
- Contrato. El despacho de componentes se consulta en la
- Orden de pedido. historia clinica del paciente hospitalizado, y en
- AIS-AP(6-19F01 Movimiento de los servicios ambulatorios. La facturacion de
hemocomponentes. esfos servicios, se encuentra en los hace parte
- AIS-AP06-19F02 Intercambio y préstames de los soportes de la facturacion.
de componentes interinstitucionales.
- Recibo de pago.
- Despacho de componentes.
CONVENCIONES Firma Aprobacién:
AG: Archivode Gestion  MID: Microfilmacion u otro soporte

AC: Archivo Central ME: Meadio Electronico
CT: Conservacién Total P: Papel
E: Eliminacicn S: Seleccion

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Prefesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital Genoral

Cédigo: AP-INF-GD0O05F03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |versien 00

dellia -
tuz Castro de Gutiérrez ES.E. Fecha: 09/07/2017
L -
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRQ DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 83 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESQOS ASISTENCIALES/BANCO DE SANGRE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION | | DISPOSICION
. R S RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS _ PROCEDIMIENTOS
a6 [ ac | p |me|cT] E [MD s
1073.12.14 |RESULTADOS PRUEBAS BICLOGICAS 5 10 | X | X X |Una vez cumplide el tiempo de retencion en el
archivo central, transferir una muestra aleatoria
Informe y los demas documentas proceder a eliminar.
- Informe de resultados (pruesbas biologicas -
Inmunohematoiogia). El sistema de informacién Hexabank, tendrd la
. ; copia de respalde correspondiente, de acuerdo
Informe de Control de Calidad interno y externo o :
Informe al laboratoric Departamental y al Instituto 3 10 X | X X cpn las politicas establegldas par .81 area _Qe
de Salud. sistemas para este fin; asi como la informacién
Reporte de resultados de inmunohematologia de que se guarda en el disco duro local. Se deben
Hexabank. garantizar las condiciones medio ambientales y
de seguridad para la administracion de otros
Validacién del sello nacional de calidad 5 10 1 X | X X |scportes documentales y un programa de
- Informe. transferencia para 1a migracian de informacian,
_ . . . en tal forma que se garantice la conservacion y
Calibracién de pruebas infeccionas 5 |10 X | X X |recuperacion de la infermacion en el tiempo.
Registros de calibracion
" Se listan las Umidades documentales, para
Busqueda de donantes confirmados . o . . .
F?)rmato AIS—APOG—MJD‘IFEM 5 | 10 X X X facilitar la organizacion del Archivo de Gestion,
Donantes notificados
- Fermato AlS-AP08-14101F05 5 10 X X ‘ X
CONVENCIONES Firma Aprobacion;
AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte - '
AC:  Archivo Central ME: Medio Electrénico 2,(_‘_@:_,4:3 C
CT: Conservacién Total  P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
E: Eliminacion $: Seleccion

Profesional Universitaric Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital General de Medeliin
tuz Castro de Gutidrrez E.5.E.

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/BANCO DE SANGRE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: AP-INF-GDO05F03

Version: 00

Fecha: 08/07/2017

HO.A 64 DE 178

TIEMPO DE

SOPORTE

DISPOSICION
. RETENCION
cODIGO JERIES, SUBIEMIES T TIRoe ENAROS FINAL PROCGEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
Jhe [ ac e Tue ot [ & [wn] s
I
1073.12.23 |LIBRO DE DONANTES 5 10 X X |[Cumplido en el tempo de retencion en el
| 1 archivo central, seleccione una muestra
- Registrodel sistema Hexabank aleatoria del 2% de los registros mensuales, y
los demas proceder a eliminar,
1073.12.28 SESLiERfDSDE TRABAJO DIARIO DEL AREA DE| 5 1 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archiva Central, proceder a eliminar. El
AlS AP0B-15101F04 Registro resultado de este procedimiento se encuentra
en la historia clinica, cuando el paciente se
. , i encuentra hospitalizado. Cuando es
Solicitud de flebotomia terapéutica 5 1 | X X ambulatorio, los soportes se encuentran en la
AlS-AP06-05101FQ1 Solicitud flebotomia terapéutica facturacion, que tiene mayor tiempo de
Copia de recibo de pago conservacion.
Salicitud de Recambio parcial de sangre 3 1 X X
AlIS-APOS-07101 Transfusion sanguinea ambulzatoria.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electronico
P: Papel
S: Seieccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

biloasoe

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitaric Gestion Documental (E)

Acta Comité Interne de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hospitat General de Medeliin
Luz Castro de Gutiérrez ESE

—

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

| o .
Codigo: AP-INF-GDO05F03 ‘

Version: 00 ‘

Fecha: 08/07/2017

| - , . =
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S E.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/BANCO DE SANGRE

HOJA 65 DE 178

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el
proceder a eliminar. El
inventario se encuentra consolidado en el
aplicativo SAP, que maneja los inventarios

| ;Eﬂ;:?:ugﬁ SOPORTE DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
AG | AC p g CT| E [MD s )
1073.13 INVENTARIOS
1073.13.01 2 3 | X | X X
CONTROL DE EXISTENCIAS BANCO DE .
h tral
SANGRE (AIS-AP06-08101F03) archivo  central,
- AIS-AP06-20F01 Reserva de insumos generales del Hospital,
1073.17 PROCESOS
1073.17.01 | DONACIONES DE SANGRE 5 10 | X | X X
CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AT Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Elminacién

ME: Medio Electrénico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacidon u otre soporte

Firma Aprobacion:

7
{)_LZLDGLO €

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental {E}

Acta Comité Interno de Archivo N°Q4 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E.

® 06

HE" TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hospitat General do Medellin
Luz Castro de Gutidrrez £.5.E

Codigo: AP-INF-GDOO5F03

Version: 00

Fecha 09/07/2017

HOJA 66 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/BANCO DE SANGRE

TIEMPO gE | SOPORTE | DISPOSIGION
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION
CODIGO ’ FINAL PR DIMIE
DOCUMENTALES EN AROS L OCEDIMIENTOS
AG | ac [ p me|CT| E [mD] s

Donacién Autdloga 5 10 X | X X | Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de

- AIS-AP06-03I01F01 Reporte de las reacciones gestion, transferir al Archive Central, y cumplide &l tiempoe de
adversas a la donacion de sangre. retencion alli, seleccionar una muestra aleatoria del 3% de
AlS-AP08-03I01FDS Encuesta de seleccion del las proceses de donacion realizados durante el afo, ¥
donante. transferir al archive histérico. Los demas documentos,

- AlS-AP06-04101F01 Solicitud de autotransfusion. proceder a eliminar.

DOHBC'én hombloga _ 5 |10 | x| x x |Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
ARSI L Mt J¢ . les' eeCciones archivo de gestion, transferir al Archivo Central,
adversas a la donacién de sangre . . ' ;
AIS-AP06-03101F02 Verificacion pesas denantes, y cumplido el tiempo de retencion alli,
AlS-APDE-03101F03 Constancia de atencion (esta sclo seleccionar una muestra aleatoria del 3% de las
se expide a solicitud del paciente, no reposa en unidad procesos de donacion realizados durante el afo,
ASEemEnil. HESPOEGIENGL  Fagbe Oa y transferir al archivo historico. Los demas
avteexclusion pre donacign. .

AIS-APDG-03I01FQ5 Encuesta de seleccion del documentos, proceder a eliminar.
denante.

AlIS-APQ&-03101FO7 Lista de chequeo de encuestas de

atencion al donante.

AlS-APDB-03I01F08 Lista de chequso de atencidn al

donante,

- AlIS-AP0B-03I01F09 verificacion del auto calibracion del
hemocele.

AIS-AP06-03101F10  Contral  de calidad de
hemoglobinémetro,

-  DBES-GIO1FD2 Encuesta de satisfaccion al cliente

- AIS-APOB15I01F08  Identificacién  de  anticuerpos
irregulares

CONVENCIONES Firma Aprobacién:

AG: Archivo de Gestidon
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacisn

ME: Medio Electronico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

L(_Zoaﬁc:

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY

Profesional Universitario Gestien Documental (E}

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital Gesioral do Medotlin
Luz Cpatés do Gutibuéz €56

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO05F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO-BEGUTIERREZE.S.E___HOJA 67 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESQOS ASISTENCIALES/BANCO DE SANGRE

_ TIEMPO gﬁ SOPORTE DISFOSICION
RETENCION
DOCUMENTALES
a6 | ac | p [me[cT| E [mp] s
Eritroféresis 5 10 | X | X X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo de gestion, transferir al Archivo Central,
- AIS_APDS-24101FQ1 Consentimiento para la donacion y cumplido el tiempo de retencién allf,
automatizada de gldbulos rojos. ; ;
- AIS-APOB-24I01F02 Valoracion médica y control de seleccionar una muestra aleatoria ddel 3% c:e ;ias
procedimientos de eritroféresis. procesos qe donacuén:t reallgadqs urante el ano,
- AIS_APO8-24101F03 compendic de donantes de Alyx y fransferir al archivoe historico. Los demas
{sistema) documentos, proceder a sliminar.
- AIS_APOB-24I01F05. Encuestas de seleccidn del '
donante. ’
- Contral de calidad de eritroféresis (slectronico)
Plaguetaféresis 5 10 X | X X | Una vez cumplido el tiempo de retencitn en &l
archivo de gestién, transferir al Archivo Central,
AIS-APCB-03I01F05 Encuesta de seleccién  del y cumplido el tiempo de retencion allf,
danante. . seleccionar una muestra aleatoria del 3% de las
AIS_APQOE-23101F01 Consentimiento para (a donacién procesos de donacion realizados durante ¢l afio
de aféresis. i . . . !
AIS-APOG-23101F02 Valoracién médica y conirol de y transferir al archivo histérico. Los demas
procedimiontos de plaguetaféresis. documentos, proceder a gliminar,
- AIS_APGE-23101F03 procedimientos de plaguetaléresis. )
- AIS-APCB-03I01F04 Registro de  autoexclusién
predonacién.
- AIS-AP-03101F01 Reporte de las reacciones adversas a
la donacitn de sangre.
- AIS-APQB-23i01F04 Lista de ¢chequeo de aféresis
- Control de calidad de plaquetaiéresis (slectrbnico)
CONVENCIONES Firma Aprobacién:
AG: Archivo de Gestion  MID: Microfilmacién u otro soporte .
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico MM
CT: Conservacién Total P: Papel WILMA ROCIO OVIEDC COLEY
E: Eliminacion S: Seleccion Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hﬁ ' '
Hospital General de Madellin
tuz Castro de Gutiderez ESE

® @

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: AP-INF-GDQO5F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

HOJA 68 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/BANCO DE SANGRE

s AETencion | CTORTE | DISPOSICION
CcODIGO SRS, SUBSERIES Y TiROe EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES T T
a6 | ac | p [me|cT] E [mD] s
1073.17.08 |TOMA DE MUESTRAS, SEPARACION| 5 10 | X X |Cumplide en el tiempo de retencion en el
MUESTRAS Y COMPONENTES archive central, seleccione aleatoriamente una

- AIS-AP08-08101 Conservacidon cadena de
frio,

- AIS-AP06-10101.Tema de muestras.

- AlIS-AP06-11101 Separacién de muesiras.

- AlIS-AP06-12101F01 Control de selladores.

- AIS-AP0B-12101F02 Fraccionamiento
componentes sanguineos.

- Calibracion de! sistema OPTI

- Actas de incineracion de componentes

- Registros Hexabank

de

muestra del 3% de la produccidn anual para
transferir al Archivo Histérico, y los demas
documentos proceder a eliminar.

El sistema de informacion Hexabank, tendra la
copia de respaldo correspondiente, de acuerdo
con las politicas establecidas por el area de
sistemas para este fin. Se deben garantizar las
condiciones medio ambientales y de seguridad
para la administracibn de otros sopores
documentales y un programa de transferencia
para la migracién de informacién, en tal forma
que se garantice la conservacion y recuperacién
de la informacion en el tiempo.

CONVENCICNES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medioc Electronico
P: Papel
8: Seleccién

M/D: Micrefilmacion u otro soporte

Firma Aprobacién:

_ k

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profestonal Universitaric Gestidn Documental (E)

Acta Comité Interno de Archiva N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Haspi'lai Gen!ral rh Mnilm
Luz Castro de Gutidmrez ES.E

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ ES E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDOO5FQ3

Version: 00 ‘
]

Fecha: 09/07/2017

HOJA 69 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/BANCO DE SANGRE

\iDIGO

1073.17.10

CONVEN

AG: Archivo de Gestion
AC-  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

PRUEBAS

Controles de calidad

salina,

pacientes

antiguerpos.

plaquetas.

TIEMPODE  SOPORTE '
DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
A6 A p |me CT|E [mD]s
INMUNOHEMATOLOGICAS Y
DESPACHQC DE COMPONENTES
5 10 X | X X Cumplido en el tiempo de rafencion en el archivo central,
] . ) seleccione aleatoriamente una muestra der 3% de la
Control de calidad de rotadores, antisueros, solucion produccion anual para transferic al Archivo Historico. y los
temperaturg de las incubadaras. demas documentos proceder a eliminar
descongeladores de plasma, selladores
N B 3 | Cumplido en el tiempo de retencien en el archive central,
Control de calidad de antisueros 5 10 XX seleccione aleatoriamente una muestra del 2% de la
produccién anual para transferir al Archivo Historico, y los
AlS-APOG16I02F G4 Caontral de calidad de antisueros, demas documentos proceder a eliminar
avidez, especificidad y potencia.
Cumplido en el tempo de retencién en el archivo central,
Identificacion de anticuerpos irregulares en 5 10 X | X X seleccione aleatoriamente una muestra del 3% de la
produccian anual para transfenr al Archivo Histdrico. y los
demas documentos proceder a efirmnar
AlS-APDB15!01F08 resultado de identificacien de
Resultados de componentes filtrados 5 10 X X ¥ Cumplido en el iempo de retencién en el archiva central,
. . seleccione  aleatoriamente una muestra del 3% de la
- Resultados de los componentes de gldbulos rojos y produccion anual para transferir al Archive Histdrico, y los
demas documentos proceder a eliminar J
1 1 -

NES

ME: Madio Electronico
P: Papel
8: Seleccion

MiD: Microfiimacion u otro soporte

| {
Firma Aprobacion:

2 ,C_,E:Du_o ‘c.

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitaric Gestion Documental {E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



Hospitat General de Medellin

Luz Castro de Gutidrres ES.E,

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cedigo: AP-INF-GDO05F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

HCJA 70 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESQOS ASISTENCIALES/BANCO DE SANGRE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION | 1" |  DISPOSICION
¥ rh
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
A | ac | p [me|cT [ E [MD] s
Control de i calidad externo de| 5 10 | X | X X |Cumplide en el tiempo de retencion en e archivo
Inmunghematologia central, seleccione aleatoriamente una muestra del
3% de la produccion anual para transferir al Archivo
- Resultados Histarico, y los demas documentos proceder a
eliminar,
Cumplido en el tiempo de retencion en el archivo
Control de calidad interno de Inmunohematologia | 5 0 | X | X X | central, seleccione aleatoriamente una muestra del
3% de la preduccion anual para transferir al Archivo
- Resultados Histérico, v los demas documentos proceder a
eliminar,
Resultados de pruebas del paciente 5 10 X I X x | Cumplido en el tiempo de retencién en el archivo
central, seleccione aleatoriamente una muestra del
- AIS-AP0B15101F01 Solicitud de transfusion | 3% de la produccion anual para transfenr al Archivo
- AIS-AP0815101F02  Investigacién  reacciones |Historico, y los demas documentos proceder a
adversas a la transfusion | eliminar.,
- AIS-AP0615I01F03 Autorizacion de transfusion
sin pruebas
- AlIS-APD&15101F04 Reqgistro de trabajo diaric de
despachos

- AIS-AP0815I01F05 Regisiro de transfusion de
sangre y hemocomponentes

- AlIS-APDO615101F08 Lista
inmunchematologia.

de chequeo

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

ME: Medio Electranico
P: Papel
8: Seleccitn

M/D: Microfiimacion u otro soporte

Firma Aprobacion:

N

oo

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospitat Genoral de Medellie

Luz Castro de Butidriez ES.E,

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: AP-INF-GDO0SFQ3

Version: 00

Fecha: 06/07f2017

HOJA 71 DE 178

~ COFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/BANCO DE SANGRE

TIEMPC DE

SOPORTE '

-

DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION FINAL ]
|7C‘-ODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTQS
L AG | ac | p mg|CT E mD[ s
— | |
1073.18 PROGRAMAS
1073.18.08 | PROGRAMA EDUCACION, PROMOCION Y| 1 4 | X X |[Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
MOTIVACION PARA  CAPTACION DE archivo central, proceder a seleccionar una unidad
DONANTES VOLUNTARIOS, ALTRUISTAS Y documental del programa por afio y transfenr al
HABITUALES. archivo histérico, los demas proceder a eliminar.
Promocion de la donacién de sangre 1 4 X X Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el
archive central, proceder a seleccionar una unidad
- Comunicacidon oficial solicitando permiso documental del programa por afic y iransferir al
para realizacion de campafa. archivo historico, los demas proceder a eliminar.
- MI-AIS-ABS01FQ1Fermato  informacion  de
las campanas extramurales Noia: Se listan las unidades documenlales, para
facilitar la erganizacion del archivo de gestién.
Campanias extramurales 1 4 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
. . archive ceniral, proceder a seleccionar una unidad
- AIS-APOG-08I05F02 verificacion de documental del programa por afio y transferir al
temperaturas de hemocomponentes de archivo historico, los demas proceder a eliminar,
campada
MI-AIS-ABSO1FO1Formato  informacion  de Nota: Se listan las unidades documentales, para
las campanas extramurales facilitar la organizacion del archivo de gestitn,

CONVENCIONES

AG:

Archivo de Gestién
AC.  Archivo Central
CT. Conservaciéon Total
E:  Eliminacion

ME: Medio Electrénico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfiimacion u otro soporte

Firma Aprobacion:

LLZ-OC.I_D 'C

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY

Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Caodigo: AP-INF-GD0O0SFO3

% -
Hﬁ" TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  |versien: 00
Hospital General g» Medellin - T T
Luz Castro de Gutidrroz ES.E. Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E. HOJA 72 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESQOS ASISTENCIALES/COORDINACION DE ENFERMERIA
TIEMPD DOE | SOPORTE DISPOSICION
. RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES =
~ ac [ ac | p [me|cT|E mD[s
1074.01 ACTAS
1074.01.04 |ACTAS DE REUNION 1 4 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, proceder a eliminar,
Acla de reunién de grupo primario . .

- Soportes documentales de las actas. En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrativo que afectan el adecuado desempefic
en la unidad administrativa, y a las cuales se les hace
el correspondiente seguimiento. Las decisiones que
se toman se implementan, sin la intervencidn de otra
inslancia.

1074.08 DERECHOS DE PETICION
1074.08.01 | DERECHQOS DE PETICION 1 p X X Una vez cumplido el tiempe de retencidn en el
Archivo Central, proceder a eliminar, Las peticiones
- Derecho de peticién que no generan una solucion satisfactoria para &l
Peticiones. peticionario conllevan a otras acciones

- Quejas. constitucionales o procesos juridicos segun sea el

- Reclamos. caso. {Acuerdo 060 del A.G.N.)

- Sugerencias

Solicitudes.
Comunicacicn de respuesta.
- _Soeportes documentales segun sea el caso.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central ME: Medio Electronico
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacitn S: Seleccién

M/D: Microfiimacién u otro soporte

Firma Aprobacion:

boddes s

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°Q4 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



Hospital Genaral de Medetlin
Lug Castro d¢ Sutiérrer ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |Version: 00

Cadigo: AP-INF-GDQO5F(Q3

LFecha: 09/Q7/2017

cODIGOD

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S E. HOJA 73 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/COORDINACION DE ENFERMERIA

| SOPORTE DISPOSICION N
FINAL PROCEDIMIENTOS

P [me €T E mp| s

1074.16.07

PLANES

PLANES DE ACGCION

Plan de tutorias para el personal

enfermeria.

- Plan.

- Instrumento de seguimiento al Plan de

tutorias
- Auditoria de Historia Clinica
- Evaluaciones
- Informe consalidado.

X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, proceder a eliminar.

GCONVENCIONES
Archivo de Gestion
Archivo Central
Conservacion Total  P: Papel
Eliminacion S: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte
ME: Medio Electronico

Firma Aprobacisn:

(1P oasc
WILMA ROCIC OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N®04 del 18 de actubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN. ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



Hospital General de Modedlin
Lux Castro de Butidriez £5.6.

® @

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: AP-INF-GDOQ5SF03

Version: Q0

(Fecha: 08/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

HOJA 74 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/DOCENCIA E INVESTIGACION

TIEMPO DE

SOPORTE

DISPOSICION
BSE RETENCION
CODIGO ARRIES, SUBBERIES ¥ TR0 EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES =
a6 [ ac | p [mejcT E [mpn]s
1075.01 ACTAS
1075.01.02 |ACTAS DE COMITES 1 19 | X | X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, transferir al archive histérico.
Actas de comité de Investigaciones, Comité o
de trasplante de tejidos, Comité de b?sspoan(gflsp:; c‘:jclzilglltzaa:nulr:;ain\t;rzzne??n:trimii%nzl 5lfl
Tumores, Comité Docencia Servicio documente producido en formato electrdnico, debe
conservarse con las caracieristicas establecidas por
- Acta la norma, para el documento electrdonico de archivo.
- Soportes documentales de las actas. Una ver cumplido el tiempo de retencién en el
archive central, transferir al Archive Histdrico ya que
estos documentes hacen parte de la memoria
institucional.
1075.01.04. | ACTAS DE REUNICN 1 4 | X | X X LUna vez cumplide el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar.
- Acta de reunién de grupo primario .
En estas reuniones se tratan temas de caracter
- Soportes documentales de las actas. administrative que afectan el adecuado desempefio
en la unidad administrativa, y a las cuales se les hace
el correspondiente seguimiento. Las decisiones que
se toman se implementan, sin la intervencién de ofra
instancia.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central
Conservacicn Total
E: Eliminacidn

CT:

ME: Medio Electromco
P: Papel
S: Seleccidn

M/D: Microfilmacion u otro soporte

LLQ.@@C

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archiva N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Caédigo: AP-INF-GDOO5FDS

Version: 00

Hespital Gone ok
Loz Castre de Gotiéréz E.S.E: Fecha: 08/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GERERAL DE MEDELLIN-EUZ-CASTRO-DE-GUTIERREZ E S E ] HOJA 75 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/DOCENCIA E INVESTIGACION
ey | SOPORTE | DISPOSICION :
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS EN ANGS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
A | ac [ p [me|cT| E [mp] 8
1075.06 CONVENIOS
1075.06.01. | CONVENIOS DOCENCIA SERVICIO 9 19 | X X |Una vez cumplido en tiempo de retencion en el
) archivo central, seleccione una muestra aleatoria de
- Convenio dos convenios por afio, los demas proceder a
~ DES-GC-03-102F01 Formato hoja de vida eliminar.
estudiantes convenios docencia senvicio.
- Informes del docente.
- Informe final.
1075.08 DERECHOS DE PETICION
1075.08.01 | DERECHOS DE PETICION 1 3 X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
. Archiva Central, proceder a eliminar. Las peticiones
- Derecho de peticion que no generan una solucién satisfactoria para el
- Peticiones. peticionaric  conllevan a  otras  acciones
- Quejas. constitucicnales o procesos juridicos segin sea el
- Reclamos. caso. (Acuerdo 060 del A.G.N.)
- Sugerencias
- Solicitudes.
- Comunicacién de respuesta.
- Soportes documentales segdn sea el caso.
1075.09 ESTUDIOS
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestidn  NID: Microfilmacion u otro soporte >
AC: Archivo Central ME: Medio Electronico Uloceoac
CT: Conservacién Total  P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO CQLEY
E: Eliminacién 8: Seleccion Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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HEGLH

Hospital Genaral de WMedellin

Codigo: AP-INF-GDO05F03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |versisn: 00

Luz Castro de Gutidrrez ES.E. Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 76 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/DOCENCIA E INVESTIGACION
TIEMPO gE | SOPORTE DISPOSICION
. RETENCION
cODIGO SRS s > EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
a6 | ac | p [me|CT| E [MD] s
1075.09.01 ESTUDIOS CLINICOS 1 20 | X X | Eltiempo de retencién en el Archivo de Gestion,
Copia de contrato y acuerdes con patrocinador. cuenta a partir de la despues de la {ltima
: E'es“p'_’es‘.“ del-eetudio - N aprobacién de una solicitud de comercializacién
omunicaciones oficiales con el comité de ética .
independiante y el patrocinador. o hasta que haya traqscurndo al menos dos
Protocalo inicial y enmiendas, afos desde la suspension formal del desarrollo
Carta de sometimiento inicial del protocolo para clinico del producto en investigacion.
aprobacion por parte del CE| (Comitt de FEtica
Institucional). . 3 i
- Formato imicial de consentimiento informado y Una vez cumplido en tiempo de retencion en el
enmiendas. archivo central, selecciong aleatoriamente una
- Carta de aprobacion del protocolo inicial por el CEl y muestra de dos expedientes de estudic per afo
lista bde m';';in;lt-rosd del CEl que participaron en la y transfiera al archivo histérico. Los demas
aprobacian del estudio. . ’
Carla de notificacién de revisiones del protocolo al CEI documentos, proceder a eliminar.
y carta de respuesta.
Carta de sometimiento de enmiendas al CE|.
- Carta aprobatoria de enmiendas por el CEL
- Garta de aprobacion del protocolo micial por el INVIMA
y enmigndas.
Carta de envio de actuahzaciones del manual del
investigador al CE|.
Carta de sometimiento para aprobacidn de ia
actualizacién del consentimiente informade (en caso de
cambio}.
Registros de disposicion de la medicacién.
- Carta aprobatona de la actualizacion del consentimiento
| informado por el CEL N
CONVENCIONES Firma Aprobacidn:
AG: Archivo de Gestién  MID: Microfilmacitn u otro soporte .
AC:  Archivo Central ME: Medio Electronico (-/(.)2%‘-9 L =
CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIO OVIEDC COLEY
E: Eliminacion S: Seleccion Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital de Modellin
Luz Castro de Gutiérrez E.5.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL !.‘.u'érsiéntoo

Cadigo: AP-INF-GDOO5F 03

—

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E. ) HOJA 77 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/DOCENCIA E INVESTIGACION

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPQ DE
RETENCION
EN ANOS

|
|
J

SOPCRTE [ p1spOSICION

FINAL PROCEDIMIENTOS

AG \_Ac

p [me|[CT]| E [mD] s

Carta de sometimiento a anuncios publicltaros para el
reclutamiento.

Carta de aprobacion de anuncios publictarios para el
reciutamiento por el CEI

Canta de sometimiento de materiales entregados a los
participantes.

Carta de aprobacion de materiales entregados a los
participantes por el CEl

Carta de sometimiento a los ncentivos propuestos al
GEL

Caria aprobatoria de incentivos por el CEI

Infarmes anuales sobre avances del estudio enviados al
CEl o de acuerdo a requerimientgs.

Notificacién de desviaciones del proyecto al CEl y al
patrocinador.

Instrucciones de almacenamiento de! producto de
investigacion.

Registros de contabilidad del producto de investigacion
{inventario y participantes).

Lista del personal de estudia.

Hoja de wvida del investigador principal, co-investigador
e integrantes del equipe de trabajo,

Certificados de capacitacion del personal.

Declaracion de conflictos de interés del grupo
investigador.

Consentimiento  informade  firmado  por  cada
participante, y actuakzaciones

Reporte de exdmenes paraclinicos y de laboratorio
firmado y fechado

CONVENCIONES

AG:; Archivo de Gestion

AC:.  Archivo Central ME: Medio Electronico
CT. Conservacién Total  P: Pape!
E: Eliminacién S: Seleccién

MID: Microfilmacion u otro soporte

Firma Aprcbacidn:

=
ijr.'.«:gc.w ¢

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental {E}

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Cadigo: AP-INF-GD00OSF03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL | Version 00

Fecha:; 08/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 78 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/DOCENCIA E INVESTIGACION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RI NCION - ! I

. ETENCIG DISPOSICION

' 3 FINAL

CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS I PROCEDIMIENTOS

Luz Castro de Gutiérrez ES.E.

[ a6 [ ac | 5 |_,,,"E cr| e [mo]s

- Formato de reporte de caso de cada participante.
Reportes de eventos adversos desde reclutamiento
hasta el cierre de estudio.

- Reporte de fallecimiantos

- DES-GCD1-M01FQ1 Directoric de participantes de
estudio clinico.

DES-GCO1-MD1FD2 Registro de contactos telefénicos.
DES-GCO1-MO1F03 Registro de  entrenamientos
estudio clinice

- DES-GCD1-MO1FG4 Participantes seleccionados aptos
para estudio clinico.

DES-GCO1-MO1FO05 Registro participantas
randomizados estudio clinico.

DES-GCO1-MO1F06 Registra de responsabilidades
estudio clinico.

Repartes de visitas de monitoreo.

Reporte de visita de inicio a cierre del estudio.

Reportes de auditoria por entidad regulatoria

- Comunicaciones oficiales con el patrocinador.

- Formulario de registro clinico individual (FRCI).

- Notificacidn de eventos adversos senos.

- informes de laboratorio diarios (gi corresponde).

Informe final del estudio al CEl

CONVENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivo de Gestion  MID: Micrefilmacion u oiro soporte ; ~

AC: Archivo Central ME: Medic Electronico 2/(_2_06_(_.{3 C

CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY

E: Eliminacion 8: Seleccion Profesional Universitario Gestion Documental (E}

Acta Comité interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

Hospital General de Medellin
Luz Castro de Gutiérrea ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

S ———
Codigo: AP-INF-GDOOSFO3

[
, Version: 00

Fecha: 09/07/2017

HOJA 78 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/DOCENCIA E INVESTIGACION

PROCEDIMIENTOS

TIEMPO DE ~ SGPORTE -
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | RETENCION DISPOSICION
DOCUMENTALES | 26 AC | " ‘ME \—CT = Twnl s
1075.12 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1075.12.17 CONTROL DE UTILIZACICN DE AULAS ¥ RECURSOS | 1 2 X X
AUDIOVISUALES EN DOCENCGIA SERVICIO
- DES-GCO03-103F01 Solicitud para utilizaciéon de
aulas y recursos audiovisuales docencia servicig.
DES-GCO3-103F02  Solicitud  previa con  uso
extemporaneg para ulilizacion de aulas ¥y
L recursgs audiovisuales docencia servicio. ,

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT. Conservacion Total
E: Eliminacién

ME: Medio Electronico
P: Papel
5: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

Firma Aprobacion:

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, proceder a eliminar.

WILMA ROCIO OVIEDC COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comite Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital General do Medellin
Loz Castro de Gutidrrez ES.E.

GCodigo: AP-INF-GDOQ5SF(Q2

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: PI*IOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

HOJA 80 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/DOCENCIA E INVESTIGACION

TIEMFO DE ] SOPORTE

| DISPOSICION
cODIGO DRNED. SUESSIIES 1 1P oy g FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES ——T— =
AG | AC | p |me|CT | E |MD[s
1075.18 PROGRAMAS
1075.18.06 |PROGRAMA DE INVESTIGACIONES Y GESTIONDELA| 4 | 4 | x | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

INNOVACION. EXPERTOS INTERNGS O EXTERNOS.

Formato Instrumento de Inteligencia Tecnclogica
Competitiva

Reportes Técnicos de Vigilancia Tecnolbgica
Copia de Acta Comité Investigacion, Desarrollo
innovacién

Encuestas de valoracion de penetracion de
inncvaciones en los mercados objetivo
Documento Metodologia de Transferencia de
Tecnologia HGM.

I

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E; Eliminacidn

ME: Medio Electrénico
P: Papel
8: Seleccion

MID: Microfilmacién u ofro soporte

Archivo Central, proceder a eliminar

Las propuestas aprobadas, se consolidan a
traves de Ila ejecucion de los contratos
correspondientes. Los que no son aprobados, y
que se considere volver a ser presentados,
deberan ser actualizados a la fecha de su
presentacion.

Firma Aprobacion:

ZJLZ.OCJ-Q [

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitaric Gestiébn Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°C4 del 18 de octubre de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZE S E.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/DOCENCIA E INVESTIGACION

Hospital General de Medetin
Luz Castro de Gutiérrez ES.E,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO05FG3

| Version: 00

Fecha: 09/07/2017

SOPORTE

HOJA 81 DE 178

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS %EHEEECI:O;EI mSF’;ﬁ‘S‘I‘EION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
1075.19 PROYECTOS
1075.18.02 |PROYECTOS DE INNCVACION 1 10 | X X | X Una vez cumplido el tempo de retencion en el
Archive Central, transferir al Archivo Histérico,
Formatq Instrumento de inscripcién de ideas para ya que los proyectos de innovacion que hayan
INNOVaciones . H
- Acta Conjunta del Comité de Investigacion, Desarrolla e sido aprobados, generan un alto '";pacm en el
Innovacion, y del Consejo Consultor Externc de desarrollo administrativo institucional.
Innovacion para el HGM.
Copia de Actas Conjunias de Comités de Incentivos y Los proyectos no aprobados, se devuelven al
Estimulos, e Investigacidn, Desarrollo e Innavacidn, area o persona que los haya presentado, y la
Caopia de Actas de Inicio de Convenios o Centratos sustentacion de no aprobacion, se consul,ta en
SUSCritos. i
Formatoe de Informes de Avance proyectos de las Actas Conjuntas del Comité de
innovacion ] _ investigacion, Desarrolle e Innovacidn, y del
Formaio de Informes finales de proyectos de innovacion Consejo Consultor Externo de Innovacion para
anexos. o
}'\cta Rendicén de Cuentas. el HGM, las cuales son de conservacion
Solicitudes ante la Superintendencia de Industria vy permanentemente.
Comercio, o la Direccidn de Derechos de Autor {cuando
aphque}
Resolucidn Gerencial que conbiene la Aprobacion de
una Politica de Proteccion de las Innovaciones.
- Formatos establecidos por la autoridad competente
Superintendencia de Industria y Comercio, o Ia
Direccién de Derechos de Autor. o la organizacidn
competente vigente que aplique de acuerdo con las
o normas nacionales o internacionales vigentes. ‘
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfiimacién u otro scparte 9 -~ :
AC: Archive Central ME: Medio Electronico (A D o

CT: Conservacién Total
E Eliminacion

P: Papel
S: Seleccion

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitaric Gestidon Documental (E)

Acta Comité Internc de Archiva N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital General de Medeliin
Luz Castro de Gutiérrez £5.E.

b 1 s — _ |
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 82 DE 178

e 8
. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |version: 00

Codige: AP-INF-GDO05F03

Fecha; 09/07/2017

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/DOCENCIA E INVESTIGACION

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPD DE
RETENCION

__ENANOS |
AG | AC

S0PCRTE

P | mE

DISPOSICION
FINAL

CT| E LM.‘D| s

PROCEDIMIENTOS

1075.19.03.

PROYECTOS DE INVESTIGACION

DES-GCO01-101A01 Criterios presentacion, evaluacion y
calificacion proponentes proyectos desarrollo.
DES-GCO1-101A01 Criterios presentacion, evaluacion y
calificacidon proponentes proyectos investigacién,
DES-GCO1-I01AD3.  Acuerde de confidencialidad
proyectos de investigacion.

DES-GCGC1-101A04 Téminos de referencia seleccion
co-investigadores.

DES-GCO1-I01F01  Formato hoja de vida de
investigadores.

DES-GCO1-I01F02 Acta de inicio proyvectos de
investigacion.

DES-GCO1-101F03 Respuesta aprobacion proyecto de
investigacion.

DES-GCO1-101F04 Respuesta no aprobacion proyecto
de investigacion.

DES-GCO1-101F05 Informe de avance del proyecto de
investigacion.

DES-GCQ1-I101F08 ficha resumen del proyecto de
investigacion.

DES-GCO1-102F01 Lista de comprobacion
monitonzacidn investigaciones.

Informe final.

Consentimientos informados.

1 5

X

X

X

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, transferir al Archivo Histérico.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central ME: Medic Electrénico
CT: Conservacidon Total P: Papel
E: Eliminacion S: Seleccitén

MID: Microfiimacién u otro scporte

Firma Aprobacién:

L(ﬂm:: <

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comite Interno de Archivo N°04 del 18 de cetubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital General de Medetlin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL :—Versién:OO

T 1
Caodige: AP-INF-GDO0OSF03

tuz Castre de Gutiérrez ES.E. Fecha: 08/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GU_TIERREZ ESE HOJA 82 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/ESTADISTICA
[ TIEMPO gE [SOPORTE T 115pOSICION T
. RETENCI
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS o J\ﬁOSN FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES -
L [ a6 " ac p [me|CT|E MD s | B
' 1076.01 ACTAS
1076.01.02 | ACTAS DE COMITES 1 19 | X X X Una vez cumplide el liempo de retencion en el
archiva central, transferir al Archive Histdrico ya que
Actas de Comité de Historias Clinicas y estos documentos hacen parte de la memona
estadisticas vitales. institucional.
Las actas se digitaizan una vez se firman, y se
- Acta disponen para consulia en |a intranet institucional. El
- Soportes documentales del acta. documento producidc en formate electrénico, debe
conservarse con las caracteristicas establecidas por
la norma, para el doccumento electrénico de archivo.
1076.01 04 |ACTAS DE REUNION 1 4 [ X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar.
- Acta de reunmién de grupo pnmaric
- Soportes documentales de las actas. En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrativo  que afectan el adecuado
desempefic en la unidad administrativa, y a las
cuales se les hace el correspondiente
seguimiento. Las decisiones que se toman se

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn  M/D: Microfilmacion u otro soporte
AC.  Archivo Central ME: Medio Electrénico

CT: Conservaciéon Total  P: Papel

E: Eiiminacian S: Seleccion

Firma Aprobacion:

implementan, sin la intervencion de ofra
instancia.

Liloceo <

WILMA ROCIC OVIEDO COLEY

Praofesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°C4 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |version: 00

Codigo. AP-INF-GD005F03

Hospitat Ganeral de Maodellin
Luz Eastro de Sutiérrer ES.E Fecha: Q9/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE. HOJA 84 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/ESTADISTICA
N oon | “CFORTE | DISPOSICION
cODIGO BERIEE, BUBSENIES ¥ TIROS EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES -
a6 | ac | p [me|cT][E [mD]s
1076.08 DERECHOS DE PETICION
1076.08.01 | DERECHQOS DE PETICION 1 3 | X | X X Una vez cumplido el tiempa de retencion en el
Archivo Central, proceder a elimipar. Las
Derecho de peticion peficiones que no generan una solucion
- Peticiones. satisfactoria para el peticionario conllevan a
Quejas. otras acciones constitucionales o procesos
- e juridicos segun sea el caso. (Acuerde 06C del
- Sugerencias AGN)
- Solicitudes. A
- Requerimientos externos de Historia Clinica
-  Comunicacion de respuesta.
- Soportes documentales segun sea el caso.
1076.11 INFORMES

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacitn S: Seleccion

M/D: Microfilmacién u otro soporte

Firma Aprobacidn:

Ulocroc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestien Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E.

Wk

Hospital General de Medellin

Luz Castro de Gutidirer ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDOO5F03

, Version: 00

Fecha: 09/07/2017

HOJA 85 DE 178

~ OFICINA PRODUCTORA. SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/ESTADISTICA

' gg‘g';glgi SOPORTE DISPOSICION
¢ODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUNMENTALES
| 46 [ ac p [me CcT]E mo|s ) L
1076.11.02 | INFORMES A ENTIDADES Y CRGANISMOS | 1 10 ‘ X x Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

DE CONTROL

Sohcitud de informacién de la entidad u arganismo
de control  (Superintendencia  Nacional de
Salwd/Ministerio de la Proteccion Social/Direccion
Seccional de Salud de Antioquia)

- Soportes documentales de la respuesta.

Comunicacién remisaria a la entidad u organismo de
control con el informe y los soportes documentales
de la respuesta.

CONVENCIONES

AG:

A
Cc

E:

C:
T:

Archivo de Gestion
Archive Central
Conservaciéon Total
Eliminacién

ME: Medio Electrénico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfimacion u otro soporte

Archivo Central, proceder a eliminar.

Nota 1: De los informes enviados a los distintos entes
de control a través de los espacios dispuestos en la
pagina Web de cada Entidad, nc se conforma
expedientg en soporte papel; solo se deja evidencia a
través de la impresion del pantallazo que arroja la
pagina web, del recibido de la informacidn, y se
guarda en la unidad documental del organismo de
control correspondiente.

Nota 2: Para facilitar 1a organizacién de los archivos
de Gestidn se realiza apertura de Unidad Documental
para cada Entidad a la cual se rinda informacion.

Firma Aprobacion:

&,4_/42{3 Ceo &
WILMA RCCIO OVIEDOC COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital General de Modellin
Luz Castro de Gutiérrez ESE.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: AP-INF-GDOOSFO3

Version: G0

i Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS ASISTENCIALES/ESTADISTICA

HOJA 86 DE 178

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | | DISPOSICION
RETENCION
’ FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN AROS PROCEDIMIENTOCS
__ | as | ac [p [mefor E[mwn]s
1076.11.06 | INFORMES ESTADISTICOS 1 10 X X Estos informes se elaboran a solicitud de las

- Comunicacion

- Informe {epidemiclégico,

- Comunicacidén oficial de requerimientc de

ente de control.

oficial interna de
requerimiento de informe.

de moralidadg,
RIPS: Registro Individual de Prestacion de

Servicios de Salud).

dependencias, y se toman de aplicatives como
SERVINTE Y SAP. De estos aplicativos se
extraen los datos que se necesitan para
censolidar los informes requeridos. Es
informacién de permanente actualizacién.

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon en el
archivo central, proceder a eliminar.

Este sistema de informacién tendra la copia de
respaldo correspondiente, de acuerdo con las
politicas establecidas por el area de sistemas
para este fin. Se deben garantizar las
condiciones medio ambientales y de seguridad
para la administracidon de otros sopores
documentales y un programa de transferencia
para la migracién de informacién, en tal forma
que se garantice la conservacion y recuperacion
de la informacién en el tiempo.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

ME: Medio Electrénico
P: Papel
S: Seleccitn

M/D: Microfilmacion u otro soporte

Firma Aprobacién:

&2& :
D

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital Genoral de Medellin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL | version 00

Codigo: AP-INF-GDOO5SFO3 l
]
|

Luz Gastro de Butiderez LS. Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S E. HOJA 87 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CLINICAS QUIRURGICAS
T ’ ~ TIEEMPO DE | SOPGRTE DISPOSICION
. CION
CODIGO SERIEgb%%BF;sEEﬂiﬁgSTIPOS RE;EJJMI)S FINAL PROCEDIMIENTOS
| a6 [ ac [ p[me|cT]|E [mn]s
= — ]
108.01 ACTAS
108.01.02 ACTAS DE COMITES 1 19 | X X X Una vez cumplido el tiempo de retencidan en el
archivo central, transfetir al Archivo Histérico ya que
Actas de Comité de Maternidad segura estos documentos hacen parie de la memona
institucional.
- hota. Las actas se digitalizan una vez se firman, y se
- Soportes documentales del acta disponen para consulta en la intranet institucional. El
documento producido en formatc electrdnico, debe
conservarse con las caracteristicas establecidas por
la norma, para el documento electronico de archivo.
108.01.04 | ACTAS DE REUNION 1 4 X X Una wvez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, proceder a ehiminar.
- Actas de reunion de despliegue , )
- Actas de grupo de mejoramiento En estas reuniones se tratan temas de caracter
Actas de reunion de Staff administrativo que afectan el adecuado desemperio
i clas uno . en la unidad administrativa, y a las cuales se les hace
- Rondas de seguridad el correspondiente seguimiento. Las decisiones que
- Sopecries documentales de las actas.

s& toman se implementan, sin la inlervencion de otra
instancia. Las actas de staff, se llevan a las historias
clinicas de los pacientes, segin sea el caso.

CONVENCICNES

AG: Archivo de Gestion

AC. Archivo Central ME: Medio Electrénico
CT: Conservacion Total  P: Papel
E:  Eliminacion 8: Seleccion

M/D: Microfilmacign u otro soporte

Firma Aprobacién:

-

7 S
/uu_& [ A

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitarioc Gestion Documental {E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hospitat General de Medallin
Luz Castro de Gutiérier ES.E.

Hﬁ“ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  version: 00

Cédigo: AP-INF-GDO0O5F03

| Fecha: 09/07/2017

e e - S — 5 | S
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSP!TMT GEN!ERAL DE MEQELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S E. HCJA 88 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CLINICAS QUIRURGICAS -

TIEMPQ EE SOPCGRTE DISPOSICION
coDIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS i PROCEDIMIENTOS
AG | ac | p [me [cT| E [mp] s
108.08 DERECHOS DE PETICION
108.08.01 DERECHOS DE PETICION 1 3 | X X Una vez cumplide el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar. Las
- Derecho de peticion peticiones que no generan una solucién
- Peticiones, satisfactoria para el peticichario conllevan a
- Quejas, otras acciones constitucionales o procesos
- Reclamos. juridicos sequn sea el casc. (Acuerdo 060 del
- Sugerencias AGN)
- Solicitudes.

- Comunicacion de respuesta.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central ME: Medic Electrénico

CT:
E:

Conservacion Total  P: Papel
Eliminacién S: Seleccion

- Soportes documentales segun sea el caso.

M/D: Microfiimacion u otro sopone

Firma Aprobacién:

2/(42,0 CooC
WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



onp Genoral de Medlin
Lyz Castro de Gutlérrez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO0SF03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE ME[_}ELLiN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CLINICAS QUIRURGICAS

HOJA 89 DE 178

TEMPO DE ['SOPORTE [ py5pos|CION o l
RET
CcODIGO SERIES’C)%":JBMSIEENR.I!EE';STIPOS ENAROS | FiNAL . PROCEDIMIENTOS
| a6 | ac | o [me|cT [ E [mD] s ‘
108.11 INFORMES —‘
108.11.02 |INFORMES A ENTIDADES Y ORGANISMOS | 1 | 10 X X Una vez cumplido el iempo de retencion en el
DE CONTROL Archivo Central, proceder a eliminar.
Requerimiento del ente de conirol: Ce los informes enviados a los distintes entes
(Contraloria — Municipic de Medellin Sistema de control a través de los espacios dispuestos
Sivigila) en la pagina Web de cada Entidad, no se
- Informes. conforma expedliente en soporte papel, pero se
- Soportes documentales del informe. recomienda la impresién de la constancia de
cargue de informacion, que arroja la pagina web
respectiva, y conservarla en la unidad
documental de cada ente u organismo de
controi. Para facilitar la crganizacion de los
archivos de Gestion se realiza apertura de
Unidad Documental para cada Entidad a la cual
se rinda informacion.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivo de Gestion
AC:  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E:  Eliminacidon

ME: Medio Electrdnico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacion u atro soporte

Z{JZO Lo —C.

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital General de Medallin
Luz Castro de Gutiérrez £.5.E.

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CLINICAS QUIRURGICAS

cODIGO

DOCUMENTALES

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

TIEMPO DE
RETENGION
EN ANOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  |version: 00

Codige: AP-INF-GDO0SF03

Fecha: 08/07/2017

HOJA 90 DE 178

SOPORTE | 115pOSICION

FINAL

AG[Ac

p [me[cT| E mp

5

PROCEDIMIENTOS

108.12

108.12.10

INSTRUMENTOS DE CONTROL

CONTROL DE ESTERILIZACION

- AIS-AP03-01104F01
Vapor.

Indicador Biclogice Testigo.

Registro de Control
Indicadores Biologicos Ciclos Maguina a

- AIS-AP03-01104F02 Registro de Control

- AIS-AP03-01104F03 Registro de Control
Indicadores Biolégicos Perdxido Hidrégeno.

- AIS-AP03-01I04F04 Ariculos Registrados
para Esterilizar Vapor/Peroxido Hidrogeno

Una vez cumphdo el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar. Estos
registros son de permanente actualizacion vy
auditoria de contro! para verificacidon de
estandares.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestlién
AC: Archive Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

P: Papel
8: Seleccion

M/D: Microfilmacién u otro soporte
ME: Medio Electrinico

Firma Aprobacion:

Ul ocsc

WILMA ROCIC OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Internc de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital Generai do Medellin
Lur Castre de Gutidsrer E5.E.

@ &0 Q@—l

\ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLiN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CLINICAS QUIRURGICAS/CIRUGIA GENERAL

Codigo: AP-INF-GDO0O05F03

Version: 00

Fecha: 08/07/2017

HOJA 91 DE 178

!

TIEMPO %E SOPORTE DISPOSICION
RETENCION
CODIGO SER'ESE)%%BM%NRTEE;’ST'POS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC | p | Me|CT|E mm|s
1081.01 ACTAS
1081.01.04 |ACTAS DE REUNION 1 4 | X X Una vez cumplida el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar.

Acta de reunion En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrativo que afectan el adecuado desempefio
en la unidad administrativa, y a las cuales se les hace
el correspondiente seguimiento. Las decisiones gue
se toman se implementan, sin la intervencidon de ofra
instancia.

Las actas de Steffi médico, son documentos que se
conservan en la historia clinica del paciente.
1081.12 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1081.12.24 | PROGRAMACION DE CIRUGIA 1 5 X X Estos registros se conservan en formate electronico a
través del aplicative SAP. Una vez cumpiida el tiempo
. i T de retencion, proceder a eliminar. Los registros de
en

Ref%f»tro _de;.t pr_ogralma(:lon de cirugia cada paciente se conservan en |la historia clinica, la

soitware Institucional. cual es de mayor tiempo de conservacion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfiimacion u otro soporte
AC.  Archivo Central ME: Medio Electrénico

CT: Conservacion Total P: Papel

E: Eliminacién S: Seleccién

Firma Aprobacién:

P/LZOL L DL

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Camité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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HEM

Hospital Ganeral d& Medellin
Luz Castro de Gutidreez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: AP-INF-GDC0OSF03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.
____OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CLINICAS QUIRURGICAS/GINECO-OBSTETRICIA

HOJA 92 DE 178

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS aErendien | CTOTE|  piseosicion
3 § H FINAL
COoDIGO DOCUMENTALES | EMAROS | | PROCEDIMIENTOS
a6 [ ac [ p [me|CT]E [MD s
108212 INSTRUMENTOS DE CONTROL 1
1082.12 05 |CONTROL DE ADMISION, ATENCION Y EGRESO DE| 1 | 10 | X | X X Estos registros se elaboran en formato electronico a
ggg:r\glgesadmisién abencién y sgreso de Ia usuar través del aplicativo SAP, y otros en formato papel.
- Formato contro! de traslado de pacientes gl?:i::f Egsmﬁ:dfo el tiempo de rEll.EI"ICIOI"I, proceder a
- MLAIS-AUGOTI01FO1  Priorizacién  en  Urgencias r. Los registros de cada paciente se conservan
Obstétricas en la hlstquna clinica, la cual es de mayor tiempo de
- formato MI-AIS-AUGQOZF01 Registro de Ingreso  de consendacion.
Usuarias a Admisiones de Gineceo-obstetricia
- formato Identificacién del Recién Nacido ME-AIS- Las encuestas una vez se tabulen (mensualmente),
AUGO2F02 se eliminan.
formata  MI-AIS-AUGH2I01F02  Autorizacién  para
disponer de necnatos fallecidas
Ficha sobre Muerte Matermna para notificacion al
SIVIGILA Cédigo INS-550
Ficha sobre Muerte Pennatal y Neonatal Tardia para
natificacion al SIVIGILA Cadige INS-560
Ficha sobre Vislencia contra la mujer, Viclencia
intrafamiliar, Violencia sexual para notificacion  al
SIVIGILA Cédigo INS-875.
- Formato Registro de Cadena de Custodia que entrega
la Fiscalia.
MI-AIS-AUGO3F01 Auterizacion de Salida del Recién
Nacido.
ES-GIC-AUO3F01 Encuesta de Satisfaccion Usuarios.
- Formato de egreso voluntario
- MI-AIS-AHQOQSFQ1 Autorizacién de Traslado por EAPB
Empresa Administradora de Planes de Beneficio
| Formate Reporte de Evento Adverso
CONVENGIONES Firma Aprobacién:

AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central
€T: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electronico
P: Papel
8: Seleccion

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN,

M/D: Microfilmacidn u otro soporte

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017

ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Mosgital General de Medstlin
Luz Castro de Gutidrrez ES.E

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |verson 0o |

Codigo: AP-INF-GDOQ5F03

Fecha: 09/07/2017 r

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJAG3DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION AMBULATORIOS

|

cOHDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TEMPODE | SOPORTE | -
RETENGION Dls';f:qs,; EION
EN ANGS

— ;

PROCEDIMIENTOS

109.01

109.01.04

109.08

109.08.01

ACTAS

ACTAS DE REUNION

Acta de reunién.
- Soportes documentales de las actas.

DERECHOS DE PETICION

DERECHQS DE PETICION

- Derecho de peticion
- Peticiones.
- Quejas.
- Reclamos.
Sugerencias
- Solicitudes.
Comunicacion de respuesta.
Sopories documentales segin sea el caso.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

AC:  Archivo Central ME: Medio Electrénico
CT. Conservacion Total  P: Papel
E: Eliminacién S: Seleccion

M/D: Microfilmacion u ofro soporte

Firma Aprobacién:

| A6 [ a¢ ' p [Me ST E mD[s

Una vez cumplido el tiempo de retencidon en el
Archivo Central, proceder a eliminar.

En estas reuniones se tratan temas de cardcter
administrativo que afectan el adecuado desempefio
en 1a unidad administrativa, ¥ a las cuales se les hace
€l correspondiente seguimiento. Las decisiones que
se toman se implernentan, sin la intervencion de otra
instancia.

Una vez cumplido el fiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar. Las peticiones
gue no generan una solucion satisfactoria para el
peticionario conllevan a ofras acciones
constitucionales o procescs juridicos segun sea el
caso. (Acuerdo 060 del AGN)

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de actubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hﬁ" TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Haspitat General de Medellin
Luz Castro de Gotidrrez ES.E.

e @

Codigo: AP-INF-GDO005FQ3

Versién: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: IiIOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION AMBULATORIOS/URGENCIAS

HOJA 94 DE 178

R Tnergl:lc [c))E SOPORTE DISPOSICION

P RETENCION

CODIGO SR, BLIBEEGEES * EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES y —
= a6 [ ac | p [me|cT| E [mD] s

1091.12 INSTRUMENTOS DE CONTROL

1091.12.05 |CONTROL DE ADMISION, ATENCION Y| 1 10 | X | X X Estos registros se elaboran en formato

EGRESOC DE USUARIOS

Control de Admisién, Atencion y Egreso de
Usuarios en Urgencias

- Formato Registro de Ingreso de Usuarios a
Urgencias

- Triage Médico en Urgencias {en SAP).

- Formato control de traslado de paciente

- Formato Reporte de Evente Adverso
Formato de Autorizacion de Traslado por
EAP

electronico a través del aplicativo SAP, y otros
en formato papel Una vez cumplido el tiempo
de retencion, proceder a eliminar. Los registros
de cada paciente se conservan en la historia
clinica, la cual es de mayor tiempo de
conservacion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn  M/D: Microfilmacion u ofro soporte
AC: Archivo Central ME: Medic Electrdnico

CT: Conservacion Total  P: Papel

E: Eliminacién §: Seleccitn

Firma Aprobacian:

ZAJZD' ot B Y

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental {E)

Acta Comité Internc de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Mospitat General de Medellin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |Versi0n:00

1 ==
1 Cédigo: AP-INF-GDQOSFO03

Luz Castro de Gutidrrez ES.E Fecha: 09/07/2017
I - .
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 85 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION AMBULATORIOS/CONSULTA EXTERNA o .
— - —‘ TIEMP?: g.':‘~l SOPORTE DISPOSICION |
CODIGO SER'ESE)%L:’?“SEESE‘E‘;S“POS "EN A0S FINAL | PROCEDIMIENTOS
5 _ The (A owe o lE[wo]s |
— - S — —= _F -
(1092.01 ACTAS
1092.01.04 |ACTAS DE REUNION 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
R Central, proceder a eiiminar
- Acta de reunién. En estas reuniones se tratan temas de caracter
- Soportes documentales de las actas. administrativo que afectan el adecuado desempefio en la
unidad administrativa, y a Izs cuales se les hace el
correspondiente seguimiento. Las decisiones gue se toman
se implementan, sin la intervencion de otra instancia.
1992.11 INFORMES
1002.11.02 |INFORMES A ENTIDADES Y ORGANISMOS 1 10 X Una vez cumplido el tiempo de retencian en el Archivo

L

DE CONTROL

- Requerimiento del ente de control

- Informes Ministeric de Salud y Proteccion
social.

- Soportes documentales del informe.

Central, proceder a eliminar.

De los informes enviades a los dishintos entes de control a
través de |os espacios dispuestos en la pagina Web de cada
Entidad. no se conforma expediente en soporte papel, pero
se recomienda la impresion de la constancia de cargue de
informacion, gque arroja la pagina web respectiva, y
conservarla en la unidad documental de cada ente u
crganismg de control. Para facilitar la organizacién de los
archives de Gestibn se realiza apertura de Unidad
Documental para cada Entidad a Iz cual se rinda
informacién.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gesticn  M/D: Microfilmacién u otre soporte
AC:  Archivo Central ME: Medic Electronico

CT: Conservacion Total  P: Papel

E:  Eliminacién 8: Seleccion

Firma Aprobacién:

~

(,(,Z,«O S Sw) \C.

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental {E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hﬁ" TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Mospital General de Madellin
Loz Castro da Gutiérruz ES.E.

Codigo: AP-INF-GDO0D5F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION AMBULATORIOS/CONSULTA EXTERNA

TIEMPOD DE

HOJA 96 DE 178

, SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCIoN ||  DISPOSICION
CODIGO DbCUMENTALES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
a6 | ac | p [me|cT| E [mp] s
1092.12 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1002.12.01 | AGENDA DE CITAS 1 3 X X Estos controles se realizan a través del software
institucional. Una vez cumplido el tiempo de retencién
- Agentamiento de Citas (Consulta Externa y en el archivo central, proceder a eliminar,
odon:tql,cngla, AtenCIon_I_rltegral al Usuano'e_an Este sistema de informacion tendrd la copia de
condicion de Hemcfiia y a su Familia, respaldo correspondiente, de acuerdo con las
Proteccion Renal, Madre Canguro, Clinica paliticas establecidas por el area de sistemas para
de Heridas, Oncologia, vacunacion ) este fin. Se deben garantizar las candiciones medio
- Formatos Recordacién de Citas ambientales y de seguridad para la administracion de
- Registro de inasistencia a citas otros soportes documentales y un programa de
transferencia para la migracion de informacion, en tal
forma que se garantice la conservacion vy
recuperacion de |a informacion en el tiempo.
1092.12.32 | REGISTROS DE VACUNACGION 1 4 X [ PR s e eyl s flerra: de rolencion on el
Archivo Central, seleccionar una muestrz del 5% para
- Registro | transferir al Archive Histérico, los demas documentos
proceder a eliminar. Este registro se tabula en la
pagina web del ministeric de salud y proteccién
social.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestion  MID: Microfiimacion u otro soponie e :
AC: Archivo Central ME: Medic Electrénico Z/LK-'CDC.L—QC
CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIC OVIEDO COLEY
E: Eliminacion 8: Seleccién Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospitai Genoral de Medellin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |Versi0n'00

Caédigo: AP-INF-GDOO5F03

! 1
l -

Luz Castro de Gutiérraz E5.E Fecha: 06/07/2017
EFNTIDAD PRODUCTORA: HOSF’ITAI7 GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 97 DE 178
QOFICINA PRODUCTORA: DIRECCION AMBULATORIOS/CONSULTA EXTERNA
[ [ TIEMPO DOE SQPORTE DISPOSICION
(CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS Réﬁﬁ%s" FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
A6 | ac | p [me|CT|E M0 s
_ ] —
1092.12.33 | RESULTADOS DE EXAMENES 5 15 X X

Resultados de Examenes de Ayudas
Diagnodsticas

- Imagenes diagnosticas de los servicios de
odontoiogia.

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestibn  M/D: Microfilmacidn u otro soporte

AC:.  Archivo Central ME: Medio Elecirénico
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion S: Seleccion

Los resultados son entregados al paciente para
evaluacion del medico tratante. Las imagenes
digitales generadas, se guardan en equipo local
a fravés del software Kodak pero no se
acceden a través de red institucional.

Se deber realizar copia de respaldo a este
sistema de acuerdo con las politicas
establecidas por el area de sistemas para este
fin. Se deben garantizar las condiciones medio
ambientales y de seguridad para la
administracién de otros soportes documentales
y un programa de ftransferencia para la

garantice la conservacion y recuperacion de la
informacion en el tiempo.

Firma Aprobacion:

4 § i
E AT

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA

migracion de informacion, en tal forma que se




Hospital General de Medediin
Ltuz Castro de Guatidreez E5.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codige: AP-INF-GDO0SFO3

Version: 01

Fecha: 08/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION HOSPITALIZACION Y UCIS

HOJA 98 DE 178

: RETENCION
CODIGO SERIES, SUSAERES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES =
a6 | ac | p [me|cr & [mp| s
110.01 ACTAS
110.01.02 |ACTAS DE COMITES 1 19 | X | X | X Una vez cumplido el tiempe de retencion en el
archiva central, transfenr al Archivo Historico ya que
Actas de Comité de Apoyo a la estrategia estos documentos hacen parte de la memora
Instituciones Amigas de la Mujer y la institucional.
Infancia — IAM Las actas se digitalizan una vez se firman, y se
disponen para consulia en la intranet institucional. El
- Acta. documento praducido en formato elecirénico, debe
- Scportes documentales del acta. conservarse con las caracteristicas establecidas por
la norma, para el documento electrdnice de archivo.
110.01.04 ACTAS DE REUNION 1 4 X | X X Una vez cumplido el tiempe de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar.
- Acta de reunién de grupo primario — Actas En estas reuni PTSA d .
de reunion de analisis de eventos adversos . e a;s N e”"'onesf = ralan emas de caracter
_ 4 Srunisiraliias & infowaglvas — administrativo que a ecltan el adecuade desemperdo
reuniones a . ey en la unidad administrativa, y a las cuales se les hace
grupe de apoyo al paciente hospitalizado el correspondienie seguimiento. Las decisiones que
- Soportes documentales de las actas. se toman se implementan, sin |a intervencion de otra
instancia.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivo de Gestion
AG: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

ME: Medio Electronico
P: Papel
8: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

LA e & ¢

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY

Profesional Universitario Gestian Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Cédigo: AP-INF-GDO0SFQ3

|
—

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ;Versitjn:O‘I

Luz Castro de Gutiérrez ES.E Fecha: 00/07/2017 \
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE. HOJA 99 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION HOSPITALIZACION Y UCIS

TIEMPO I%E S0OPORTE DISPOSICION
CODIGO SR, I T 0° “ENANOS | enaL PROCEDIMIENTOS
AG [ AC p me|CT| E [mMp]| s
|
110.08 DERECHOS DE PETICION
110.08.01 DERECHQS DE PETICION 1 3 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, proceder a eliminar Las
- Derecho de petcion peticiones que no generan una solucidn
- Peticiones. satisfacteria para el peticionario conllevan a
- Quejas. ctras acciones constitucionales © procesos
- Reclamos. juridicos segun sea el caso. (Acuerdo 080 del
- Sugerencias AGN)
- Solicitudes.
Comunicacion de respuesta.
- Soportes documentales segun sea el caso.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestidon  MID: Microfilmacién u ofro soporte ' . -
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico B_ZLZO celS C
CT: Conservaciéon Total P: Papel WILMA ROCIOC OVIEDO COLEY
E:  Eliminacion S: Seleccion Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E SE.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION HOSPITALIZACION Y UCIS/HOSPITALIZACION

Hospital General e Medeliin
Luz Castro da Gutiérrez E.S.E,

& .T_.

Cedigo: AP-INF-GDCO5F03 ‘

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL | Version: 00

Fecha: 09/07/2017

HOJA 100 DE 178

TlEMPolgi SOPORTE | DISPOSICION
RETENC!
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS En ABOS FINAL PROGEDIMIENTOS
DOCUMENTALES . 24
A6 | Ac | p e lcT ]| E [Mm] s
1101.01 ACTAS
1101.01.04 | ACTAS DE REUNION 1 4 | X

1101.12

CONVENCIONES

AG:

A
c

E:

c:
T:

Archivo de Gestion

- Actas de reunién de despliegue
- Actas de Altas y complicaciones

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Archivo Central ME: Medic Electrénico
Conservacion Total  P: Papel

Eliminacién

S: Seleccion

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar.

En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrativc que afectan el adecuado
desempefio en la unidad administrativa, y a las
cuales se les hace el -correspondiente
seguimiento. Las decisicnes que se toman se
implementan, sin la intervencién de ofra
instancia.

Firma Aprobacion:

M/D: Microfilmacion u otra soponte

Z,{_)ZC) waf-

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY

Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Mospital General i
Luz Castro de Butidrrez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

|
Cédigo: AP-INF-GDOOSF03

Version: Q0

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ ESE.

HOJA 101 DE 178

OF!GINA PRODUCTORA: DIRECCION HOSPITALIZACION Y UCIS/HOSPITALIZACION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION |  DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS e
[ a6 [ ac [ p [me|cT e [mwD]s
! ' [
11011212 | CONTROL MANEJO DE LECHE MATERNA Y | 1 4 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
SUCEDANEQS archivo central, seleccione el ultimo informe
consolidado del afic para transferir al archivo
- AIS-AP04-01F02 Solicitud de biberones vy i historico, y los demas proceder a eliminar.
jeringas.
- AlIS-AP04-01F03 Control de biberones y
jeringas.
- Informe mensual de produccion
1101.12.30 |REGISTROS DE ATENCION EN| 1 10 X X Estos registros se elaboran en formato
HOSPITALIZACION electronico a través del aplicative SAP y ofros
en formato papel. Una vez cumplido el tiempo
- Formato Inventano habitacion de retencion, proceder a eminar. Los registros
- lista de chequeo aislamiento hospitalario de cada paciente se conservan egn la historia

- Formato Control de Traslado de Pacientes

- Formato Lista de chegueo de trasladc de
usuarios {Camillerocs)

- Formato de egreso voluntario

clinica, la cual
conservacion.

es de mayor tiempo de

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestign
AC-  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M/D: Micrefilmacion u otro soporte
ME: Medio Electronico

P: Papel

S: Seleccion

Firma Aprobacidn:

2,(2@.:1_5:} c
WILMA ROCIO CVIEDOQ COLEY
Profesional Universitaric Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




®$ 6 o o

Codigo: AP-INF-GDQOSF03

|
| @ -
| Hﬁ“ | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  Versisn: 00

Hospital General de Medellin
Luz Casiro de Gutidrrez ES.E

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 102 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION HOSPITALIZACION Y UCIS/UCIS Y UCE

TIEMPD I(J)E S0OPORTE DISPOSICION
= RETENCION
cODIGO i) ol i 2 MM EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
QCUMENTALES
A6 ac | p [me|cT]|E [mMD]s
1102.01 ACTAS
1102.01.04 | ACTAS DE REUNION 1 4 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el

- Actas de reunion de despliegue

- Actas de reunion de Staff

- Actas de Altas y Complicacicnes.
- Rondas de seguridad

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central ME: Medic Electrénico

CT: Conservacion Total  P: Papel

E: Eliminacion §: Seleccion

Archivo Central, proceder a eliminar,

En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrative que afectan el adecuado
desempefic en la unidad administrativa, y a las
cuales se les hace el correspondiente
seguimiento. Las decisiones que se toman se
implementan, sin la intervencion de ofra
instancia. Las actas de Staff se guardan en la
historia clinica de los pacientes, segln sea el
caso.

Firma Aprobacion:

ULaceoc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




s;ﬁt&i Ganaral de 'eslllm
Luz Castrty de Gutiénrez ES.E

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ’Versibn:OD

- |
Cadigo: AP-INF-GDO0OSFG3

— _— 1

Fecha; 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E.
 OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO DIAGNOSTICO

HOJA 103 DE 178

- TIEMFGDE  SOPORTE DISPOSI_CION
. IES Y TIP RETENCION
cODIGO SER'Egb%Ll’ﬁns;ﬁ A 0s EnAfos | FINAL PROCEDIMIENTOS
26 [ Ac p [me|CcT E mo] s
I_': . = — — - T - _ —|
111.01 ACTAS
111.01.02 ACTAS DE COMITE 1 19 X | X | X Una vez cumplide el tiempo de retencion en el archivo
central, transferir al archivo histdrico
Actas de Comiié de Reuso Las actas se digitalizan una vez =e fiman, y se disponen
para consulta en la intranet institucional. El documento
- Acta. producido en formato elecirénico, debe conservarse con las
caraclteristicas establecidas por la norma, para el
Soportes documentales def acta. documento electrénice de archive. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central, se procede 2 la
eliminacion de los archivos electronicos, ya que el
i docurnento fisico se transfiere al Archivo Histdrico.
111.08 DERECHQS DE PETICION
111.08.01 DERECHQS DE PETICION 1 3 X X Una vez cumplido el tiempe de retencion en el Archivo
Central, proceder a eliminar Las peticiones que no generan
- Derecho de peticion una solucion satisfactorna para el peticionanc ¢onlievan a
. Peticiones otras acciones constitucionales o procesos juridicos segdn
. ' sea el caso. (Acuerdo 060 del A.G.N,)
- Quejas.
- Reclamos.
- Sugerencias
|, soficitudes.
Comunicacion de respuesta.
L - Soportes documentales segun sea el caso.
CONVENCIONES Firma Aprobacién:
AG: Archivo de Gestion  MID: Microfilmacion u otro soporte 7 ~ -
AC:  Archivo Central ME: Medio Electronico (AL DCe T
CT: Conservacion Total P: Papel WILMA RCCIC OVIEDC COLEY
E:  Eliminacién S: Seleccién Profesional Universitaric Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital Goneral de Medellin

Codigo: AP-INF-GDO05F03

Version: 00

Luz Castro de Sutiérrez ES.E. Fecha: 09/07/2017
I - - L == . ' .
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E. HOJA 104 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO DIAGNOSTICO/IMAGENOLOGIA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | ||  DISPOSIGION
5 RE ION
’ 3 FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANDS PROCEDIMIENTOS
a6 | ac | p [me|CT ][ E [mD] s
G
1111.01 ACTAS
1111.01.04 |ACTAS DE REUNION 1 4 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar.
Actas de reunion de despliegue, Actas de ; )
ronda de seguridad En gs_tas reuniones se fratan temas de caract:ar
administrativo que afectan el adecuado desempefio
Act en la unidad adminisirativa, y a las cuales se les hace
- AcE el correspondiente seguimiento. Las decisiones que
- Soportes documentales de las actas. se toman se implementan, sin la intervencién de ofra
instancia. Las actas de staff se guardan en la historia
clinica de los pacientes, seguin sea el caso.
1111.08 DERECHOS DE PETICION
1111.08.01 | DERECHOS DE PETICION 1 3 X | X X Una vez cumpiidc el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar. Las peficiones
- Solicitudes de realizacion de examenes y que no generan una solucion satisfactoria para el
procedimientos de imagenologia. peticionario | conlievan a “ofras 'acciones
- Comunicacion de respuesta, informando que zggzm(lﬁﬂgf dgsogozgcfg?}””dms segun sea el
el procedimienta no ge realiza en el Hospital, i anien

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte
AC. Archivo Central ME: Medio Electronico

CT: <Conservacion Totai P: Papel

E: Eliminacion S: Seleccién

Firma Aprobacién:

Z,Q;)._o CctOC

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental {(E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 dei 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital General de Medellin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  Version. 00

| Codigo: AP-INF-GDOO5F03

Luz Castro de Gutiériez ES.E. Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 105 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APQYO DIAGNOSTICO/IMAGENCLOGIA

PROCEDIMIENTOS

Los resultacos de examenes se registran en el aplicativo
S.AP. para pacientes con Historia Clinica en el Hospital, y
se entregan fisicamente a cada senvicio para ser anexades
a la historia clinica del paciente. El registro se realiza para
pacientes ambulatorios. Una vez cumplide el tiempo de
retencion en el Archive Central, proceder a eliminar

Los resultados son entregados al paciente para evaiuacion
del médico tratante Las imagenes digitales generadas, se
envian 2 PACS, donde se archivan digitalmente y pueden

Este sistema de inforrmacidn tendrd la copa de respaldo
correspondiente, de acuerdo con las politicas establecidas
por gl area de sistemas para este fin. Se deban garantizar
las condiciones medio ambientales y de seguridad para la
administracion de otros soportes documentales y un
programa de transferencia para la migracion de informacion,
en tal forma que se gQarantice la conservagion ¥
recuperacion de la informacién en el tiempo.

TIEMFO DE SGPORTE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
DOCUMENTALES EN ANOS
ac [ ac [ p [meler e [mMp s i
1M11.12 INSTRUMENTOS DE CONTROL
I1111.12.26 REGISTRO DE ENTREGA DE RESULTADOS | 1 2 XX X
DE EXAMENES
registrc de entrega de resultados de
examenes de ayudas diagnosticas
- Registro.
1111.12.33 | RESULTADOS DE EXAMENES 5 | 15 X X
Resultados de examenes de ayudas ser accesadas en red.
diagnésticas
- Sistema PACS.
- Sistema RIS,
I — e e b —————
CONVENCIONES Firma Aprobacion;
AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfimacion u otro soporte :
AC: Archivo Central ME: Medio Electronico z,tJZ{DCx_O C
CT: Conservacion Total  P: Papel WILMA ROCIO OVIEDC COLEY
E:  Eliminacién S: Seleccion

Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°C4 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Luz Castro de Gutidrrez E.5.E.

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDOQO5F03

Version: (0

Fecha: 09/07/2017

____OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO DIAGNOSTICO/CARDIOLOGIA

HOJA 106 DE 178

TIEMPO DE

SOPORTE

DISPOSICION
: RETENCION
cODIGO SERIES, SUREERIES ¥ TIEE EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES - e
ac | ac | p [me|cT[E [mp] s )
1112.01 ACTAS
1112.01.04 |ACTAS DE REUNION 1 4 X X Una vez cumplide el tiempo de retencién en el
Archivo Central, proceder a eliminar.
- Acta de reunién de grupo primario _ )
- Soportes documentales de las actas En estas reuniones se fratan temas de caracter
’ administrativo que afectan el adecuado desempeno
en la unidad administrativa, y a las cuales se les hace
el correspondiente seguimiento. Las decisiones que
se toman se implementan, sin la intervencion de oira
instancia.
1112.12 INSTRUMENTOQS DE CONTROL
11121225 |REGISTRO DE ENTREGA DE RESULTADOS | 1 2 X | X X Los resultados de examenes se registran en el
DE EXAMENES aplicativo S.A.P., para pacientes con Historia Clinica
en el Hospital, ¥y se entregan fisicamente a cada
De ayudas diagnésticas senvicio para ser anexados a l1a historia clinica del
paciente. E! registrc se realiza para pacientes
; ambuiatorios. Una vez cumpiido el tiempo de
Registro. | refencion en el Archivo Central, proceder a eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

ME: Medio Electronico
P: Papel
S: Seleccidn

M/D: Micrefiilmacién u otro soporte

Firma Aprobacién:

L(ﬁoc,c,oc

WILMA ROCIQO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental {E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital General de Modellin

Codigo. AP-INF-GDO05F03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL version: 00

|
Fecha: 09/07/2017 J

Luz Castro de Gutidrrez ES.E.
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HCJA 107 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO DIAGNOSTICQ/CARDIOLOGIA
TIEMPO DE ~SOFORTE | pySpoSICION
CODIGO SERlESb%%%SEESiEgSTIPOS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
a6 | AC p me|CT E [MD S
1112.12.33 |RESULTADOS DE EXAMENES 5 15 X X Los resultados son entregados al paciente para
evaluacion del médico tratante. Las imagenes
De ayudas diagndsticas digitales generadas, se envian a PACS, donde
se archivan digitaimente vy pueden ser
- Sistema P.A.C.S. accesadas en red.
- Sistema RIS,
Este sistema de informacién tendra la copia de
respaldo correspondiente, de acuerdo con las
politicas establecidas por el area de sistemas
para este fin. Se deben garantzar Ilas
condiciones medio ambientales y de seguridad
para la administracion de otros sopories
, documentales y un programa de transferencia
pera la migracién de informacion, en tal forma
que se garantice la conservacion y recuperacion
de la informacion en el tiempao.
CONVENCIONES Firma Aprchacicn:
AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro saporte ‘
AC: Archive Central ME: Medic Electronico 2&2—:‘)& e C
CT: Conservacion Total  P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
E:  Eiiminacion $: Seleccién Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Internc de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




®@ ¢ & ® & Cadigo: AP-INF-GDOOSF03
& : . - -
Hﬁ" TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  |version 00
Hospital General de Modellm e -
Luz Castro de Gutiderez E5.E. Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ ES.E. HOJA 108 DE 178

_OFICE_? \ PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCiON || DISPOSICION
. RETENC
CODIG 7 R FINAL
ODIGO DOCUMENTALES EN AROS PROCEDIMIENTOS
- AG | AC | p {me|cT | E [MD] s
112.01 ACTAS
112.01.02 |ACTAS DE COMITES 1 10 | X X X Cumplido ef tiempo de retencién en el archivo central,
transferir al Archivo Historico.

Actas de Comité de Capacitacion, Comitée de Las actas se digitalizan una vez se firman y se

Estimulos e Incentivos, Comité de disponen para consulta en la intranet institucional.

Convivencia Laboral, Comité de Vivienda Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, s& procede a la eliminacidn de los

- Acta archivos electrénicos, ya que el documento fisico se

3 | vo Hisorco.
- Soportes documentales del acta. transfiere al Archivo Historico
112.01.04 |ACTAS DE REUNION 1 4 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
- Archivo Central, proceder a eliminar

- Acta ,

- Soportes documentales del acta En estas reuniones se tratan temas de caricier
administrativo que afectan el adecuado desempefio
en la unidad administrativa, y a las cuales se les hace
el correspondiente seguimiento. Las decisiones que
se toman se implementan, sin la intervencion de otra
instancia.

CONVENCIONES
AG: Archivode Gestien  M/D: Microfilmacién u otro soporte

AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico
CT: Conservacién Total P: Pape!
E: Eliminacién 5: Seleccian

Firma Aprocbacién:
LiPoceoc
WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité [nterno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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|
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 00

Hospital Gensaral de Medellin T —r——

Luz Casiro de Gutidrrez ES.E. Fecha 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 109 DE 178
QFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA
‘ TIEMPO gE SOPORTE DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS "ENANDS | FINAL PROCEDIMIENTOS |
DOCUMENTALES P :
i A | ac [ p [mef[cT[E Jun s
112.08 DERECHOS DE PETICION
112 .08.01 DERECHOS DE PETICION 1 I OX | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar. Las
- Derecho de peticion peficiones que no generan una solucion
- Peticiones. satisfactoria para el peticionario conllevan a
- Quejas. ofras acciones constitucionales o procesos
Reclamos. juridicos segun sea el caso. (Acuerdo 080 del
Sugerencias AGN)
- Solicitudes.
- Comunicacion de respuesta,
Soportes documentales segun sea el caso.
i

CONVENCGCIONES Firma Aprobacion.

AG: Archivo de Geshén  MID: Microfilmacion u otro soporte - -

AC: Archivo Gentral ME: Medio Electronico Z/LJL—"JCLQ <

CT: Conservacion Total  P: Papel WILMA RCCIO OVIEDQ COLEY

E:  Eliminacion 8. Seleccion Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital Genaral da WMadellin
ivz Castro s Gutiésrez £5.E,

® @
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: AP-INF-GDOQSF03

Version: 00

Fecha: 08/07/2017
]

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA/SALUD OCUPACIONAL

HOJA 110 DE 178

TIEMPCDE | SOPORTE
DISPOSICION 1
5 RETENCION
cODIGO SHRINES, SUDRERTES | TR EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES T
o As [ Ac [ p [we T Jwn]5s )
1121.01 ACTAS r 7
1121.01.02 |ACTAS DE COMITES 1 19 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, transferir al Archivo Hislérico ya que

Actas de Comité de Emergencias vy estos documentos hacen parte de la memoria

Desastres, Actas de Comité Grupo institucional.

Administrative para la Gestion vy Heack

- = : ¥ Las actas se digitalizan una vez se firman, y se

Coordinacion del Sistema de Gestién de disponen para consUlta en la intranet institucional. Ei

Segl!ridad, Salud Ocupacional y Medio documento producide en formato electrénico, debe

Ambiente. conservarse con las caracteristicas establecidas por
la norma, para el documento electrénico de archivo.

- Acta

Sopartes documentales de las actas
1121.01.04 |ACTAS DE REUNION 1 4 X ) 4 Una vez cumplide el tiempo de refencién en el
Archive Central, proceder a eliminar.

- Acta .

- Soportes documentales de |as actas. En estas reuniones se ftratan temas de caracter
administrativo que afectan ef adecuado desempefio
en la unidad adminisirativa, y a las cuales se les hace
el correspondiente seguimiento. Las decisiones que
se toman se implementan, sin 1a intervencion de otra
instancia. .

CONVENCIONES Firma Aprobacidn:

AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electrénico
P: Papel
8: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



Hospital General de Modellin

Codigo: AP-INF-GDO0SF03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 00

Luz Castro de Gutidrrez ESE. Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL E}E MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 111 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA/SAILLUD QCUPACIONAL
|_ ’ TIEMPO gE SOPORTE DISPOSIGION
. c
CODIGO R S s 08  FENAROS FINAL PROCEDIMIENTOS
) A6 | AC | p [me|CT]| E [MD s
1121.08 DERECHOS DE PETICION
1121.08.01 | DERECHQS DE PETICION 1 3 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar. Las
- Derecho de peticion peticiones que no generan una solucion
Peticiones. satisfactoria para el peticionario conllevan a
- Quejas. ofras acciones constitucionales o procesos
- Reclamos. juridicos segun sea el caso {Acuerdo 060 del
- Sugerencias AGN)
- Solicitudes,
- Comunicacidon de respuesta.
- Soportes documentales segun sea el caso.
1121.10 HISTORIAS
CONVENCIONES Firma Aprobacion:.
AG: Archivo de Gestibn  M/D: Microfimacion u otro soporte Y - c
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico (AL DOceo
CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIO CVIEDO COLEY

E:  Eliminacion S: Seleccien

Profesional Universitario Gestion Documenta! (E}

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




HEM

Hospital General de Modellin
Luz Castre de Gutidrrez E5.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDOC5F03

[
Versidn: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S E.
'OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA/SALUD OCUPACIONAL

HOJA 112 DE 178

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPG CE
RETENCION
EN ANOS

SOPORTE ' pSPOSICION

FINAL

Aei AC

- Tue [ [ & [wo] s

PROCEDIMIENTOS

1121.10.02

HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL
DES-GI03-04F01 Registro médico de actividades
diarias.

- DES-GIO3-04F02 Certificade médico de aptitud
laboral.

- DES-GI03-04F(3 Evaluacion Médica Ocupacional.

- DES-GI03-04F04 Registro de control biolégico

- DES-GI03-04A01 Exémenes complementarios para
las evaluaciones médicas ocupacionales.
Documento ARL — Sura: linea basal evaluacion
criterios de reintegro laboral.

DES-GI03-04(01F01 Implementacion y
Levantamiento de recomendaciones laborales y
funcionales.

- DES-GI03-04101F02 Seguimiento implementacidn
de recomendaciones.

- DES-GI03-04101F03 Consentimiento informade para
acceso a la historia clinica ocupacional.
DES-GI03-04I101F04 Base de datos
labaral.

DES-GI03-09101F01 evaluacion pueste asistencial.
DES-GIQ3-09101F02 Evaluacion puesto
administrative.

- Acta de reintegre
Reporte accidentes de trabajo

- Incapacidades por accidentes laborales.

- Comunicaciones.

reintegro

5] 16

x T

Una vez cumplide el tiempo de retencién en el
archivo central, proceder a eliminar. El tiempo
de retencion en el archivo de gestion, cuenta a
partir del retiro del funcionario dei Hospital. Esta
informacion se asemeja a la Historia Clinica y es
de caracter reservado. No posee valores
secundarios. i la evaluacién clinica arr)¢ otro
tipo de resultados, estos pueden ser
consultados en la historia laboral que se
conserva por mayor tiempo.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AGC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

ME: Medio Elecirénico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacién u otre soporte

Firma Aprobacidén:

W

WILMA ROCIO QVIEDO COLEY
Profesional Universitanio Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




n ml de .m
Luz Castro de Gutiériez ES.E

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDOO5SF03

04

Yersion

Fecha: Q9/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZE S E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA/SALUD OCUPACIONAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

HOJA 113 DE 178

PROCEDIMIENTOS

INFORMES A ENTIDADES Y ORGANISMOS

- Comunicacion oficial de requerimiento.

Soportes documentales del informe.

cODIGO
1121.11 INFORMES
1129.11.02
DE CONTROL
- Informe.
1121.16 PLANES
1121.16.04

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central ME: Medio Electronico

CT: Conservacion Total  P: Papel

E: Eliminacion $: Seleccisn

PLAN DE EMERGENCIAS

- Plan
- Sopores documentales del plan

|

TEMPODE  ~ SOPORTE '
RETENGION DlSF;:&S;EION
ENANOS

’AG|AC|PIME CT|E|MID S
1 10 X X
1 10 | X X

Una vez cumplido el tiempo de retencién en gl
Archivo Central, proceder a eliminar.

De los informes enviados a los distintos entes de
control a iravés de los espacios dispuestos en la
pagina Web de cada Entidad, no se conforma
expediente en soporte papel, pero se recamienda la
impresion de la constancia de cargue de informacion,
que arroja la pagina web respectiva, y conservarla en
la unidad documental de cada ente u organismo de
control.

Para facilitar ia organizacion de los archivos de
Geshén se realiza apertura de Unidad Documental
para cada Entidad a la cual se rinda informacion.

Una vez cumplido el tiempo de retencién, en el
Archivo Central, praceder a eliminar. Este plan se
actualiza de forma permanrente, de acuerdo con los
diferentes aspectos evaluados en el Hospital, y los
cambios normativos.

Firma Aprobacién:

2t Bovcsse

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestidn Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hﬁ" TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hospital General de Medellin
tuz Castro de Gutidrrey ES.E.

Codigo: AP-INF-GDOQ5F03

Versiaon: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.
QFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA/SALUD OCUPACIONAL

HOJA 114 DE 178

TIEMPO DE | SOPORTE DISPOSICIGN
¢ODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RE":TFE;%N FINAL PROCGE
DOCUMENTALES : DIMIENTCS
ac | ac p [pe|cT[E [mMo] s
= — : : .
1121.18 PROGRAMAS T
1121.18.09 ﬁgg&gﬁg%ﬁ DE PSSMOWEQC?SEH’T\ESSALUD ¥ 2 10 [ X|X|X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, transferir al Archive Histérico,
ENFERMEDADES
Programa Ausentismo Lahoral NOla Se |IStan |3$ Unldades dOCUmEHta|ES, pal'a
facilitar el proceso de organizacion del archive
- DES-GI03-04F01 Registro médico de actividades de gestién.
diarias.
- DES-GI03-04F03 Evaluacion Médica
Ocupacicnal.
- DES-GI03-04101F01 Implementacion y
Levantamiento de recomendaciones laborales y
funcionales.
- DES-GI03-04101F02 Seguimiento
implementacién de recomendaciones.
- DES-GIO3-04101F03 Consentimiento informado
para acceso a la historia clinica ocupacional.
- DES-G!03-04101F04 Base de datos reintegro
laboral.
- DES-GI03-09101F01 evaluacion puestc
asistencial.
- DES-Gi03-09101F02 Evaluacidn puesto
administrativo,
CONVENCIONES -

AG: Archivo de Gestién
AC: Archive Central
CT: <Conservacion Total
E: Eliminacién

ME: Medic Electrénico
P: Papel!
8: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

Firma Aprobacion:

Z,L&:\ce,c;c

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Coéaigo: AP-INF-GDO0OSF03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL | version 00

Hospital General de Medellin o
Luz Castre de Gutidérrez ES £ Fecha 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE. HOJA 115 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA/SALUD OCUPACIONAL
|‘” [ TIEMPO gE | SOPORTE ! DISPOSICION
. RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TiPOS EN AROS | FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
e [ a6 | ac [ p [me o[ € [mn]s
: — =
ProEgéag%sog'lestién deéla :QCi%en;talidad y ] 2 | 10 | X ’ X | X Una vez cumplide el tiempo de retencion en el
-GI03-05 Investigacion de incidentes y accidenies de ; . . s
rabao Archivo Central, transferir al Archivo Historico.
Matriz de segumiento a hallazgos
Matriz de seguimiento de la acgientalidad
pmg‘ergng;og? [?;Oiiaci(érs\gi ;g?izagzeiridad sontra 2 [ 10 | X | X | X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Radiaciones lonizantes 9 Archivo Central, transferir al Archive Historico.
DES-GIO3-10PRO1F01 Plan de Actidn Gestion de
Radiacicnes lonizantes
Programa Gestidn del Riesgo Bioldgico : . -
DES-GI03-08001 Estandar Sequridad Venopuncidn 2 10 X X X Una .Vez cumplido el tue_mpo de .I_Eten.cmn. en el
DES-GI03-08002 AR Venopuncién Archiva Central, transferir al Archivo Histérico.
DES-G!03-08D03  Estandar  Seguridad  Manejo
Macrometado
DES-GIN3-08FM Observacion Comportamiento
Venopuncign
- DES-GIOA-08PRO1FQO1 Plan de Accion Gestion del
Riesge Biaclogico
Programa uso eficjente de_los_recqrsos naturales 2 40 X | X | X Una vez cumplide el tiempo de retencién en el Archivo
- Proyecto de energia solar e iluminacion LED Gentral transferir al Archivo Histérico
Caracterizacion de aguas residuales ’
Informe de lavade de tangues Nota: Se listan las unidades documeniales ili
i : , para facilitar
Caraclerizacion de agua potable el proceso de organizacion del archivo de gestion
~ CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestidon  M/D: Microfilmacién u otro soporte S -
AC, Archivo Central ME: Medio Electronico ?,;‘_,E-Dé-’- P
CT: Conservacién Total  P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
E: Eliminacion S: Seleccién Prafesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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HEGL T

Hospital General de Modelim
Luz Castry de Gutidersz ES.E,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

_—

Codigo: AP-INF-GDO0SF03

Version; 00

Fecha: 08/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE,
~ OFICINA PRODUCTORA: DIRECCICN DE GESTION HUMANA/SALUD OCUPACIONAL

" TIEMPO DE

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS

HQJA 116 DE 178

SOPCRTE | igpPOSICION

FINAL

A | ac

-] ME | CT E M/D

5

— —_

PROCEDIMIENTOS

Programas de Induccién y entrenamiento
- Programacion de induccion y entrenamiento.
- Reqistros de asistencia.

Programa Manejo Seguro de Sustancias

Quimicas

- DES-GI03-06F01 Inspec Almac Sust. Qcas.

- DES-GI03-06F02  Inspeccion,  recepcion ¢
transporte de Sustancias Quimicas
DES-GIN3-06F03 Lista verificacidn condiciones
seguras Productos Quimicos
DES-GI03-06PRO1FC1 Plan de trabajo programa
manejo seguro de sustancias guimicas
Matriz de seguimiente a hallazgos.

Programa Manejo de Residuos

Hospltalanos
DES-GI03-07 Manual Integral de Residuos
DES-GI03-07101 Manejo de Residuos sdlidos y
liquidos

- DES-GI03-07PRO1FO1
Programa Manejo
Hospitalarios

Integral

Plan de Trabajo del
Integral de Residuos

2 10

X | X1 X

Una vez cumplido el tiempo de retencién en &l
Archivo Central, transferir al Archive Histérico.

Una vez cumplide el tiempo de retencién en el
Archivo Central, transferir al Archivo Historico.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archiva Central, transferir al Archivo Histérico.

Nota: Se listan las unidades documentales, para
facilitar el proceso de organizacion del archivo
de gestion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Tcotal
E: Eliminacion

ME: Medio Electronico
P: Papel
S: Seleccién

M/D: Microfilmacion u otro scporte

Firma Aprobacion:

.
-L,Lﬁ—Oa.o <

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Dacumental (E}

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E,
___OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTIO

Hospitai General de Modellin '
Luz Castro de Gutiéerez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDQ05F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

HOJA 117 DE 178

N HUMANA/PROYECCION HUMANA

TIEMPO DE

SOPORTE

DISPOSICION
RETENCION
CODIGO SER'Egb%ﬁﬂsEENRT'EEgST'POS EN ARDS FINAL PROGEDIMIENTOS
AG  AC p |ME|CT| E |mD s
l
1122.01 ACTAS ‘
1122.01 02 |ACTAS DE COMITE 1 19 X X X Cumplide el trempo de retencién en el archiva central,
transferir al Archivo Historico.
Actas de Comité de Capacitacion, Comité de
Vivienda Las actas se digitalizan una vez se firman y se
disponen para consulta en la intranet institucional.
- Acta Una vez cumplide el tiempo de retencion en el
-  Soportes documentales de! acta, archivo central, se procede a la eliminacion de los
archivos electrénicos, ya que el documento fisico se
) transfiere al Archivo Historico.
1122.08 DERECHOS DE PETICION
1122 08 01 |DERECHOS DE PETICION 1 3 X X Una vez cumplido el tiempo de retencibn en el

- Derecho de peticion
- Peticiones.
- Quejas.
Reclamos.
Sugerencias
- Solicitudes.
- Comunicacion de respuesta.
- Soportes documentales segun sea el caso.

Archivo Central, proceder a eliminar. Las peticiones
que no generan una solucidon satisfactoria para el
peticionario conllevan a otras acciones
conslitucionales o procesos juridicos segln sea el
caso. {Acuerdo 060 del AG.N)

CONVENCIONES

AG:
AC:
CT:
E:

Archive de Gestion
Archivo Central
Conservacion Total
Eliminacidn

ME: Medio Electronico
P: Papel
S: Seleccién

M/D: Micrafilmacion u atro soporte

Firma Aprobacién:

; ilngﬁcyLé:)t

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental {€)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hos pital General de Medeltin
Luz Castre de Gutidrmez £.5.6

e o

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GD005F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA
QFICINA PRODUCTORA:

: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.
DIRECCION DE GESTION HUMANA/PROYECCION HUMANA

HGJA 118 DE 178

TIEMPODE | SOPORTE DISPOSICION ]
< SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION
cODIGO DOCUMENTALES EN ARCS FINAL PROCEDIMIENTOS
a6 | ac | p [me|cT]E [mn]s |
——
1122.10 HISTORIAS
1122.10.03 |HISTORIALES DE PRESTAMOS
Préstamos de Calamidad 2 5 | X X g = o
A partir de la cancelacidn del crédito y una vez
- Solicitud de préstamo cumplidos los tiempos de retencidon en el Archive
Documentos soporte de la solicitud segun la Central,‘ seleccionar una muesira aleatoria del 2% de
ket s los prestamos anuales, para Que sirva como
Comprobacion de dependencia  econdmica testimonio del procedimiento realizado y los demas
cuando es del grupo familiar. documentos proceder a eliminarlos
Copia de ultima colilla de pago
- Autorizacion para deduccidn por némina
Comunicacién interna informando al interesado
- Comunicacién interna a analisis presupuestal.
Préstamos hipotecarios 2 5 X X _ ¢ _
A partir de la cancelacion del crédito y una vez
Formulario de solicitud con los documentos cumplidos los tiempos de retencidon en el Archivo
exigidos segin la reglamentacion  vigente Central, seleccionar una muestra aleatoria del 2% de
(dependencia econdmica, certificado de ingresos, los préstamos anuales, para gue sirva como
colillas de pago. testimanio del procedimiento realizado y los demas
- Resolucién de las adjudicaciones y negaciones. documentos proceder a eliminarlos
- Carta de aceptacion del préstamo.

CONVENCTIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electrdnico
P: Papel
S: Seleccién

MID: Microfilmacién u otro soporte

Irma Aprobacion:

-~

M@mc.

WILMA ROCIO QVIEDC COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



Hospital General de Medetfin
Luz Castro e Gutidreer ES.E.

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZE.SE.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO0OSFO3

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

HOJA 118 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA/PROYECCION HUMANA

T

rcémso

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DCCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
EN ANDS

SOPORTE
FINAL

DISPOSICION

AGIAC

p [me|CcT| E mp| s

PROCEDIMIENTOS

112216

1122.16.07

Avallo

- Escritura publica de hipoteca.

- Folio de matricula inmebiliaria donde conste el
registro de la escritura y fa escritura.

- Autorizacidn de desembolso.

- Solicitud de asegurabilidad para las polizas de
vida, incendio y terremoto.

- Paliza
Paz y salvo de cancelacién del crédito.

PLANES

PLANES DE ACCION
Plan de Bienestar

Formato GHU-APG4FO1
necesidades de bienestar
satisfaccion,
Plan de Bienestar.
- Planillas de inscripcidn y asistencia.
- Registro fotografico del evento.
- Informes de seguimiento.
- Evaluacién del evento.

diagnbstico  de
y encuestas de

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfimacion u otro soporte
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico

CT: Conservacion Total P: Pape!

E:  Eliminacién S: Seleccidn

l

1
Mota: para los préstamos hipotecarios el tiempo de
retencién en el Archive de Gestion cuenta a partir del
momenta en que se deshipoteque el bien.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archiva  Central, proceder a eliminar. Esla
informacion debe ser actualizada en el tiempo de
acuerdo con las necesidades institucionales.

En la organizaciéon del Archivo de Gestion, archivar
en unidades documentales independientes por
eventos.

Firma Aprobacién:

Z,LQC’CA'O"‘

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestidn Documental (E}

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



Ganeral da in
tuz Castro de Guliderez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo. AP-INF-GD0B05F03

Version: 00

Fecha: 08/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZE.S.E.

HOJA 120 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA/PROYECCION HUMANA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPD DE
RETEMCION
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION

FINAL

AGIAC

P [ ME

et | E [mwo] s |

s

PROCEDIMIENTOS

Plan de Capacitacién

- GHU-GCO4F02 Diagndstico de necesidades
de capacitacién.

- Plan de Capacitacion.

- Resolucién que aprueba el plan.
GHU-GC04F05 Solicitudes de capacitacion.

- Cronograma de capacitacién.

- GHU-GCO4F06  Reporte
capacitacidn, por areas.

- GHU-GC04F07 Evaluacitn de satisfaccion
de la capacitacion.

- GHU-GC04F09 Evaluacion
Capacitacion Individual.

- GHU-GC04F11 Evaluacion de Conocirniento

- GHU-GCO4F12 Capacitacion para Pacientes
y Familia

- GHU-GCO04F13 Evaluacion sistematica de ia
capacitacién.

- GHU-GCO04F14 Ficha técnica de medicion
de la efectividad de la capacitacion,

- Informes de evaluacion al plan de accidn.

mensual de

Impacto

~ CONVEN
AG: Arc
AC. Arc

CT: Conservacion Total
Eliminacicn

E:

1 4

B

X X

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el
Archivo Central, proceder a eliminar. Esta
informacion debe ser actualizada en el tiempo
de acuerdo con las necesidades institucionales.

En la organizacién del Archivo de Gestidn,
archivar en unidades documentales
independientes las  capacitaciones por
tematicas.

CIONES
hivo de Gestidn
hivo Central ME: Medio Electrénico
P: Papel

S: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

Firma Aprobacion:

U Locess

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



Hospital Genaral de Modellin
Luz Castio de Gutiérrez ES.E

I

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDQO5F03 ‘

Version: 00 ‘

Fecha 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE.

HOJA 121 DE 178

OFICINA PRODUCTORA. DIRECCION DE GESTION HUMANA/PROYECCION HUMANA

TIEMPO OE | SOPORTE ©  biSpOSICION
CODIGO R S EnTALEs |  "ENANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
AG [ ac | p |me CT| E MD[ S
1122.18 PROGRAMAS
1122.18.04 |PROGRAMA DE INDUCCION Y 1 4 X X Una vez cumplido el tiempo de retencidén en el

ENTRENAMIENTO

- GHU-GCO02F02 Lista de asistencia programa
de induccion.

- GHU-GCO2F01Evaluacion
entrenamiento en el puesto de trabajo.

- GHU-GCO02F03 Plan de mejoramiento
entrenamiento en el puesto de trabajo.

- GHU-GCO02F04 Evaluacidn post-induccidn
virtual.

del

Archivo Central, proceder a eliminar, Esta
informacion dehbe ser actuslizada en el tiempo
de acuerdea con las necesidades institucionales.

En la organizacién del Archive de Gestion,
archivar en unidades documentales
independientes las capacitaciones por
tematicas.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC.  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

ME: Medio Electronico
P: Papel
$: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

Firma Aprobacion:

Ulocesc

WILMA ROGIO OVIEDC COLEY
Profesional Universitaric Gestion Documental {(E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Ceédigo: AP-INF-GDO0OSFO3

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  |Version 0
Hospital General de Medellin

Luz Castro de Gutiérez E5.E. Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ ES.E.

HOJA 122 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA/ADMINISTRACION DE PERSONAL
T TIEMPD gE_' SOFORTE | 1i8POSICION - -
5 RETEM N
CODIGO ook sl A | "N aRos ) FINAL PROCEDIMIENTOS
A6 AC | p [me|cT]E [mD[s
1123.01 ACTAS
1123.01.01 | ACTAS DE COMISION DE PERSONAL 2 10 1 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, transferir al Archive Historico.
Actas Comision de Personal
- Acta
- Soportes documentales de las actas.
1123.05 CONTRATQS
CONVENCIONES Firma Aprobacién:
AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacién u otro soporte .
AC  Archivo Central ME: Medio Electrdnico ?_LZOCLD <
CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO CCOLEY
E: Eliminacion S: Seleccion

Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interne de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



Hospital General de Mededlin
Luz Castro de Gutidrrer £5.E.

L]

e 6

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO05F(3
Version: 00
|

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

HOJA 123 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA/ADMINISTRACION DE PERSONAL

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION

FINAL

AG|AC

cr | E |M-‘D| s

FROCEDIMIENTOS

1123.05.08

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

PERSONALES

- GCO-CTO1FO1 Necesidad justificada y solicitud de
elaboracion de contrato.
GCO-CTO1F02 Necesidad justificada y solicitud de
elaboracion de modificacion.
GCO-CTOFO3 Acta de legalizacitn contrato.
GCO-CTOTFO3 Acta de legalizacién y modificacién
contralo.

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

- Documentos de identificacion del contratista.
Certificados Laborales.

- Certificados de estudio

- Contrato.

- Registro presupuestal.

- GCO-CTO2F03 Acta de inicio de contrato.

- GCO-CTO02F05 Acta de designacion de interventor

- GCO-CTO2F02 Seguimiento de contrate

- Solicitud de prérroga (si se requiere).

- Gertificado de disponibilidad presupuestal

- Gtrosi
Registro presupuestal

- GCO-CTO2F04 Acta de hguidacidn de contrato.

- GCO-CTOZFO6 Acta de recibo a satisfaccion-

- Infarmes de seguimiento.

Soporte de pagos de seguridad social.

1 99

X X

El tiempo de retencién en el Archive de Gestion
se cuenta a partir de la liguidacion yfo
terminacion del contrato. Una vez cumplido el
tiempo de retencidon en el Archivo Central.
seleccionar una muestra de aquellos contratos
de personas que hayan realizado con su objeto
contractual, un aporte significativo;
administrativamente al Hospital, para transferir
al archivo histérico, y los demas proceder a
eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivc de Gestion
AC: Archive Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electrénico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro soporte

Firma Aprobacion:

Lz

L O o

-

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



HE“ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hospital General de Modellin
Lux Castro de Gutiérrer E5.E.

Codigo: AP-INF-GDO05F03

Vers:é}n 00

Fecha: 09/07/2017 ‘

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZE.S E.

_OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANAJADMINISTRACION DE PERSONAL

HOJA 124 DE 178

Tlsupglgli SOPORTE DISPOSICION
CODIGO s an, 1 “EN AKOS FINAL PROCEDIMIENTOS
A¢ | ac | p [me|cr [ E [mo]s

0 B

1123.08 DERECHOS DE PETICION

1123.08.01 | DERECHOS DE PETICION 1 3 [ X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el

Archive Central, proceder a eliminar. Las

- Derecho de peticidn peticiones que no generan una solucion
- Peticiones. satisfactoria para el peticionaric conllevan a
- Quejas. ofras acciones constitucicnales ¢ procesos
- Reclamos. juridicos segun sea el caso. (Acuerdo 060 del
- Sugerencias AGN)
- Solicitudes.

- Comunicacion de respuesta.

- Soportes documentales segln sea el caso.

CONVENCIONES

AG:
AC:
CT:
E:

Archivo de Gestidn
Archivo Central
Conservacion Total
Eliminacion

ME: Medio Electronico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfimacion u ofro soporte

Firma Aprobacian:

2 AL o 1:'

WILMA ROCIQ OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Seneral de Medellin
Lup Castro de Gutierrez ES.E

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA/ADMINISTRACION DE PERSONAL
. : >

: [
 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL | Versién: 00

Caodigo: AP-INF-GDO05F03

Fecha: 0B/07/2017

HOJA 125 DE 178

TIEMRO DE | SOPORTE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES ENANGS
A6 | AC | p |me CT[E wmD| s |
112310 HISTORIAS |
1123.10.05 HISTORIAS LABORALES 2 98 X X | X |A partir del retiro o desvingulacion del empleado, y
- Resolucion de nombramiento una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
- Comunicacion de nombramiento Central, seleccionar aguellas histerias laborales
- Acta de posesian. pertenecientes a los Gerentes, Jefes de Oficing,
Documentos de identidad:  fotocopia cédula, Asesores, y las de aguellos ex funcionarios gue se
tarjeta profesional. hayan destacado en la entidad por sus logros
- Fotocopia documentos de identidad conyugue e laborales, las demas documentos proceder a
hijos, a falta de esios si los padres estan como eliminar.
beneficiarios en la seguridad sociai.
- Hoja de vida de la funcion piblica. Las Historias laborales deberan organizarse en
Certificados de estudio. coherencia con la Circular 04 de 2003 emitida por el
- Certificados labarales. Archivo General de la Nacion y el Depardamento
- Certificado de antecedentes disciplinarios. Administrativo de la Funcién Publica.
Centificado de antecedentes fiscales.
Declaracidén juramentada de bienes y rentas. Para cada Unidad documental se lievara la respectiva
Afiliaciones al sistema de seguridad social. Hoja de Control para evitar la pérdida o ingreso
Solicitud de inscripcion en carrera admimistraliva. indebido de documentos. Las constancias laborales
- Certificacion de inscripaion en registro pablico de no se archivan en la historia laboral ya que se
empleados de carrera administrativa. expiden en forma aclualizada cada vez que se
- Comunicacion Iinterna  de autorizacién  de requiera, previa verificacion de la informacion que
comision, reposa en |a historia.
Resclucion que autoriza comisién de servicios.
CONVENCIONES Firma Aprobacién:

AG: Archivo de Gestion
AC:  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E:  Eliminacién

ME: Medic Electrdnico
P: Papel
S: Seleccién

M/D: Microfilmacion u otro soporte

ZJ)QDC@/GC

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY

Profesicnal Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 de! 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital General de Modellin
Luz Sastra de Gutidrrez E.L.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO0SFO3

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.
0F|CII}%_PEODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA/ADMINISTRACION DE PERSONAL

HOJA 126 DE 178

TIEMPQ DE

: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | |  DISPOSICION
cODIGO DOCUMENTALES EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
_ A6 | ac [ p |mg[cCT € [mD]|s |
=
T

l

Resolucidn de prérroga de comision {cuando sea
del caso).

Resolucién gue termina comision de servicios.
Solicitudes para liquidacion parcial de cesanlias
para Compra de Vivienda, Reparacion vy
Ampliacidn de Casa de Habitacian, Liberacion de
Gravamenes Hipotecarios, para Estudio.
GHU-APO1FO1 formato solicitud de vacaciones
Resolucion que liquida vacaciones.

Certificados de incapacidades.

Congcertacion de objetivos,

Evaluacion del desemperfio.

Notificacion de la calificacién.

Evaluacién del desarrcllo de las competencias.
Renuncia al cargo.

Resolucién de aceplacion de renuncia al cargo.
Resolucién que declara insubsistencia.
GHU-GCO3F02 Suscrnpcion y  evaluacion  del
Acuerdo de Gestion.

GHU-GCO3F01 Plan de mejoramiento individual.
GHU-GCO1F11 Paz y Salvo de retiro definitive
Resolucién que liquida prestaciones sociales.
Cerificacion laboral para expediciéon de bono
pensional.

L

El portafolio de evidencias de la evaluacion,
sera custodiade en el Archivo de Gestion del
evaluador. Una vez finalizadc el perioda de
evaluacitn, conservara la Unidad Documenta)
por un afio mas y luego la transferira al Archivo
Central donde permanecera por tres afos.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central proceder a eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  M/D: Micrafilmacion u otro soporte
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico

CT. Conservacion Total P: Papel

E: Eliminacién S: Seleccion

Firma Aprobacitn:

UL2oceoc

WILMA RCCIO DVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



Hm Genaral de 'iiﬂ
tuz Castro de Gutidrrez ESE.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

‘ Cadigo. AP-INF-GD005F03

Versitn: 00 ‘

Fecha: 09/07/2017 |

_|

L B
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

HOJA 127 DE 178

_OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA/ADMINISTRACION DE PERSONAL

TIEMPO DE

SOPORTE

DISPOSICION |
| coDI SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION FINAL PROCEDIMIENTOS 7
GHpIGo DOCUMENTALES EN ANOS
a6 [ Ac [p wme CT|E mD]s o
| = =
1123.11 INFORMES
1123.11.02 |INFORMES A ENTIDADES ¥ ORGANISMOS| 1 10 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en &l
DE CONTROL Archivo Central, proceder a eliminar,
- Solcitud de informacion de la entidad u organismo de
contral. . g . Nota 1; De los informes enviados a los distintos
- Informes al Sistema de Informacion de Estadisticas i .
Fiscales de la Contraloria General de la Repiblica entes de control a_ través de los esp;cms
(SIDEF}. dispuestos en la pagina Web de cada Entidad,
Direccidn Seccional de Salud de Antioguia® Proyeccion no se conforma expediente en soporte papel;
de Participacion para Salud — Aportes Patronales de la solo se deja evidencia a través de la imprasién
vigencia siguiente con base en la . . del
Planta de Cargos actual. Distribucién  de dell Panta"azo _que aer_Ja la pagina web de
Participaciones Para Aportes Patronales, Fomulario AP recibido de la informacién; y se guarda en la
No. 3 para la vigencia, de acuerdo COHSE-'I numero de unidad documental del organismo de control
funcionarios fue existan por cada EPS, Fondos de :
Pensiones, Fondos de Cesantias y Administradora de correspondiente.
Riesgos Profesionales.- proyeccidn de la Planta de N .
Cargos para la siguiente vigencia, de acuerdo con (a Nota 2: Para facilitar la organizacion de los
Planta de Cargos actual y las directrices de la Direccion archivos de Gestion se realiza apertura de
Financiera en cuanto a porcentajes de incremento, para Unidad Documental para cada Entidad a la cual
la Gireccion Financiera. ! inf s
Soportes documentales de la respuesta. se rinda informacion.
- Comunicacién remigeria a la enlidad u organisma de
control con el informe y los soporles decumentales de |a
I respuesta. |
| =
CONVENCIONES Firma Aprobacién:
AG: Archivode Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soparte ~ :
AC:  Archivo Central ME: Medio Electrdnico L{_vaor_x_o <
CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIO QVIEDO COLEY
E: Eliminacion 5: Seleccidn Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital General de Madellin
Luz Castro de Gutiderer ESE,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZE.SE. |
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA/ADMINISTRACION DE PERSONAL

——
Codigo: AP-INF-GDO0SF03

Version: 0C

Fecha: 09/07/2017

HOJA 128 DE 178

TEMPO DE | SOPORTE [ DiSpOSICION o
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ETENCY FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES —_—
a6 AC | p |me|CT[ E [MD| s | -
1123.11 .05_1 INFORMES DE NOMINA 2 98 | X X | X |A pardir de la fecha del ualtmo asiento,

AG: Archivo de Gestion
AGC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

- Cuadros de turno.

- Informe consolidado de ndmina.

- Planilla movimiento por concepto (resumen
deducciones).

- Memorandos reportando novedades.

- Resoluciones de autorizacién pagos.

- Comprobantes de pago planilla seguridad
social (resumen PILAY}.

- Reconocimientos de incapacidad.
Libranzas.

- Autorizaciones descuentos por ndmina.

- Resoluciones de autorizacion de
vacaciones.

- Resoluciones de reconocimiento derechos.

- Comprobante de pago elecitronico o
consignaciones cuando sea el caso.

- Incapacidades.

- Comunicaciones oficiales de entidades con
las que se suscriban convenios para
descuentos por némina.

documento o comprobante y una vez cumplido
el tiempo de retencidon en el Archivo Central,
proceder a seleccicnar la ultima némina del ano
y transferirlas al Archivo Histdrico; los demas
documentas proceder a eliminar.

Para facilitar la consulta, archivar y ordenar en
unidades documentales independientes los
pages de nomina de los empleados, por
concepto de seguridad social y parafiscales.

En esta oficina se guardan todos los soportes,
ya que para el area de contabilidad y de
presupuesto, se genera el comprobante a fin de
solicitar disponibilidad, y se informa a Tesoreria
para su respectivo pago. En l0s egresos no
quedan los soportes, solo el informe general.

ME: Media Electronico
P: Papel
8: Seleccitn

M/D: Microfilmacion u otro soporte

- Firma Aprobacidn;

Lilo caec

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Dacumental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



Hospitat General de Medellin
Loz Castra de Gutlérrez ESE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

| Cadigo: AP-INF-GDOO5FO3

Version: 00 ‘
|

|

’ Fecha: 08/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN |.UZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

HOJA 129 DE 178

_OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA/ADMINISTRACION DE PERSONAL

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE

Cuotas partes por cobrar y pagar

- Comunicacion oficial solicitando
reconocimiente de 1a cuota pare del
funcionaric que se Jubild con el Hospital, a la
entidad, 0 de remision de entidad interesada
en el cobro del reconocimiento del pago de
cuota parte.

Comunicacion  oficial de objecion o
aceptacion de la cuota parte, por parte de la
entidad consultada.

- Memorando con relacion de ccbro para
facturacicn.

- Comunicacion  oficial
facturacién a entidades.

de remision de

SOPORTE
DISPOSICION
RN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS \
a6 [ ac 5 we|CT| E [mo] s
2 98 | X X | X |A partr de la fecha del 0Oltimo asiento,

documentc o comprobante y una vez cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central,
proceder a seleccionar la tltima ndmina del afo
y transferirlas al Archivo Histérico; los demas
documentos proceder a eliminar,

En esta oficina se guardan todos los scportes,
ya que para €l area de contabilidad y de
presupuesto, $& genera el comprebante a fin de
solicitar disponibilidad, y se informa a Tesoreria
para su respectivo pago. En los egresos no
quedan los soportes, solo el informe general

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC:  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E:  Eliminacidn

ME: Medio Electronico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacion u ofro scporte

Firma Aprobacion;

d}L}i4DCJ;£3C

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Dogumental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital Genersl de Medellin
Luz Castro de Gutiérrez £5.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: AP-INF-GDO0SFO3

Version: 00 \

Fecha; 09/07/2017 ‘

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S E.
OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE APOYO LOGISTICO

HOJA 130 DE 178

e, | SOFORTE | DiSPOSICION )
cODIGO SERIES’C}SC%BMSEEﬁifgSﬂPOS "En ANN(I}SN FINAL _ PROCEDIMIENTOS
ac | ac | p [me|cT| e [mD]s
]
113.01 ACTAS
113.01.02 |ACTAS DE COMITES 1 19 | X X X Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo
central, transferir al Archivo Histérico.
Actas de Comité de contratacién, Actas de
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Las actas se digitalizan una vez se firman y se
Trabajo COPASST. dispocnen para consulfa en la intranet
institucional. Una vez cumplido e! tiempo de
- Acta. retencidn en el archive central, se procede a la
- Soportes documentales del acta. eliminacion de los archivos electronices, ya que
el documento fisicc se transfiere al Archivo
Histdrico,
113.05 CONTRATOS
113.05.01 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 1 18 | X X | El tiempo de retencién en el Archivoe de Gestién,
cuenta a partir de la liquidacién y/o terminacién del
GCO-CTO1F01 Necesidad justificada y solicitud de contrato.
elaboracién de contrato.
GCO-CTO1FD2 Necesidad justificada y solicitud de
elaboracidn de modificacion.
- GCO-CTO1FD2 Acta de legalizacion contrato,
- GCO-CTO1F03 Acta de legalizacién y modificacion
contrato.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:

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

E:

Eliminacion

M/D: Microfimacion u ofro soporte
ME: Medio Elecirdnice

L8

Uiloccoc

P: Papel
§: Seleccion

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comiteé Interno de Archivo N°04 de! 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDQO05F03

Version: 00

Hosgiltal Beneral de Modellin
Luz camds&uﬁérm ESE Fecha: 08/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: ERAL DE-MEDELLIN LUZCASTRO DE-GUTIERREZE SE._ HOJA 131 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYOQ LOGISTICO
TIEMPO gE SOPORTE DISPDSICION ’
. RETENCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS -
DOCUMENTALES -
a6 | ac [ p [me|cT| E |mp[ s
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal.. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
- g%cg_“é?r’g":,de identificacion del contratista. archivo central, proceder a seleccionar una muestra
TR 1F10 Contrato de amendamiento. aleatoria del 5% de los contratos realizados en el
- Registro presupuestal. - . : P 4
. GCO-CTO2FO3 Acta de inicio de contrato. afio, para trqnetfenr al archivo histérico y los demas
- GCO-CTO2FO5 Acta de designacion de interventor. proceder a eliminar.
GCO-CTO2F02 Seguimienta de contrato. : . . ]
- GCO-CTO2F11 Informe confrato arrendamiento. El tiempo de retencidn en el Archive de Gestidn,
- Solicitud de prorroga (si se requiera), cuenta a partir de la liquidacion yfo terminacion del
- Certificado de disponibilidad presupuestal contrato.
- Oftrosi
- Registro presupuesta .
- GCO-CTO02F04 Acta de liquidacién de contrato,
- GCO-CTO2F06 Acta de recibo a satisfaccion.
. Una vez cumplide el tiempo de retencién en el

F"ﬁgﬁgﬂ"g&gf el Arrendador: 1119 X X | archivo central, proceder a seleccionar una muestra
- Comunicacion oficial de oferta del Hospital aleatoria del 5% de los contratos realizados en 91
- Acta de legalizacion contrato. afio, para transferir al archivo historico y los demas
- Documentos de identificacion del contratista. proceder a eliminar.
- Acta de inicio de contrato.
- Seguimiento de contrato.
- Informe contratc arrendamiento.
- Solicitud de prérroga {(si se requiere).
- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Otrosi
- GCO-CTO2F06 Acta de recibo a satisfaccion.

CONVENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico
CT: Conservacién Total P: Papel
E: Eliminacion 5: Seleccion

WD: Microfilmacién u otro soporte

Ul ocos

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documenta! (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital General de Madellin
tuz Castro de Gutiérrez ES.E.

T

e &

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDOQ5F03

Version: Q0

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA

- HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO

HOJA 132 DE 178

Siina TIEMPO g's SOPORTE | DISPOSICION =
A |E Tl RETENCIGN
cODIGO SERNICS, S EERER T TS EN AOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
[#s [ As | o [we ci] ¢ [wo]s
: j(_-!_ ) i = -
Contratos de Arrendamiento Auditorio de la| 1 19 | X X | Ef tiempo de retencion en el Archive de Gestidn,
Salud cuenta a partir de la liquidacion yfo terminacion del
contrate.
i g:rmatq de r?se;\_fq F:%ra alc:_uuar_fi auditorio, Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el
T omunicacion aticial de colizacion archivo ceniral, proceder a seleccionar una muestra
- Factura. b aleatoria del 5% de los contratos realizados en el
- Recibo de caja por pago de derechos. afio, para transferir al archivo histérico y los demas
- GCOCTO01F11 Contrato de Arrendamiento proceder a eliminar.
Auditorio,
- Evaluacion del servicio
L _

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn
AC:. Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medic Electronico
P: Papel
S: Seleccion

MID: Microfilmacién u otro soporte

Firma Aprobacion:

2 { f'?,-\m\c

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA



Hospital General de Medeltin

T _—_———

Codigo: AP-INF-GDO0OSFO3 ]

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version 00

Luz Castro de Gutiérrez ES.E Fecha 08/07/2017 J
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEE}ELLTN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 133 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO

| TIEMPO gE SOPORTE DISPOSICION
cODIGO SR e e 0® “eNanos | FINAL PROCEDIMIENTOS
AG ! AC P ME CcT E M . 5
1130502 |CONTRATOS DE COMODATO 1 19 | X | X X | El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion

GCO-CTO1F01 Necesidad justificada y solicitud
de elaboracion de contrato.
GCO-CTO1F02 Necesidad jushficada y salicitud
de elaberacién de modificacion.
GCO-CTO1FA3 Acta de legalizacién contrato.
GCO-CTOMFO3  Acta de  legalizacion
modificacion contrato.

- Decumentos de identificacion del contratista.

- GCO-CTO1F1Z Contrato.

- GCO-CTO2F03 Acta de inicio de contrato.

- GCO-CTO2F05 Acta de designacion de
interventor. |

- GCO-CTO2F02 Seguimiento de contrato.

- GCO-CTO2F 11 Informe contrato arrendamiento.
Solicitud de priorroga (si se requiere).
Otrosi
Acta de entrega (consultar en bienes)

se cuenta a partir de la hquidacion y/o
terminacion del contrate. Una vez cumplido el
tiempo de retencidn en el Archivge Central,
seleccionar una muestra aleatoria de 5
contratos por aflo, y transferic al archivo
historico, los demas se eliminan.

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacién u otro soporte

AC-  Archivo Central ME: Medio Electrénico
CT: Conservacién Total P: Papel
E: Eliminacion S: Seleccion

Firma Aprobacion

N

(7
z__ L DO <

WILMA ROCIO QVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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HEGM

Hospitat General de Medellin
Lugz Castro de Gutiérrez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

—- _—

Cédiga: AP-INF-GDO05F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE.

DIRECCION DE APOYO LOGISTICO

HOJA 134 DE 178

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | 1| DISPOSICION
CODIGO DbCUMENTALES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
A6 | ac | p [me|cT| E [mo] s
113.05.03 CONTRATOS DE COMPRAVENTA 1 19 | X X | El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion

- GCO-CTO1F03

parafiscales.

interventor.

Otrosi

GCO-CTO1F01 Necesidad justificada y solicitud
de elaboracion de contrato.

- GCO-CTO1F02 Necesidad justificada y solicitud
de elaboracién de modificacion.
GCO-CTO1F)3 Acta de legalizacion contrato.

Acta
madificacion conteato.

- Ceriificado de Disponibilidad Presupuestal.

- Documentos soporte de la entidad coniratista
(representante legal, certificado de existencia y
representacion  legal,

- GCO-CTO1F0B Contrato.
- Registro presupuestal.

- GCO-CTO2FQ3 Acta de inicio de contrata.
- GCO-CTOZFOS Acta

GCO-CTOZF02 Seguimiento de contrato.
Solicitud de prérroga {si se requiere}.
- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Registro presupuestal
- GCO-CTO2F04 Acta de liguidacion de contrato.
- GCO-CTO2F06 Acta de recibo a satisfaccion.

de legalizacion vy

constancia de pago de

de

designacion  de

CONVENCIONES

se cuenta a partir de la liquidacion ylo
terminaciéon del contrato. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central,
seleccionar una muesira de dos (2) contratos
por cada mes, y transferir al archivo historico,
los demas, proceder a eliminar.

Firma Aprobacion:

! (Pococ

AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u ctro soporte
AC: Archivo Central ME: Medio Electronico

CT: Conservacion Total P: Papel

E: Eliminacion S: Seleccién

WILMA ROCIO OVIEDC COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (F)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital Genorai de Modeliin
Luz Castre de Gutidrrez ES.E,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL lVersién:OO

Codigo: AP-INF-GDO0SF03

Fecha: 08/07/2017

FINAL PROCEDIMIENTOS

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEQELLiN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 135 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYC LOGISTICO N
TIEMPODE [ SOPGRIE DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION
DOCUMENTALES EN ANOS -
a6 | ac | p |me|[cT ] E [mo] s
113.05.04 CONTRATOS DE CONSIGNACION 1 19

GCO-CTOMIFD1 Necesidad justificada y solicitud
de elaboracion de contrato.

GCO-CTOM1F02 Necesidad justificada y solicitud
de elaboracion de modificacion.

- GCO-CTO1FO3 Acta de legalizacion contrato.

- GCO-CTD1FQ3  Acta de legalizacion vy
modificacion contrato,

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

- Documentos scperte de la entidad contratista
(representante legal, cerificads de existencia y
representacidn legal, constancia de pago de
parafiscales.

- GCO-CTO1FQ9 Coentrato.

- Registro presupuestal.

- GLCO-CTO2F03 Acta de inicic de contrato.

- GCO-CTO2F05  Acta de designacion de
mterventor.

- GCO-CT02F02 Seguimiento de contrato.

- Solicitud de promroga (s1 se requiere).

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Otrosi

- Registro presupuesial

- GCO-CTD2F04 Acta de liquidacién de contrato.

e - GCO-CTO2F0E Acta de recibo a satisfaccién.

X | X X El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
se cuenta a parir de la liquidacion yle
terminacion del contrato Una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central,
seleccionar una muestra de cince {5) contratos
por cada afio y transferir al archivo histérico, los
demas se eliminan.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién  M/D: Microfilmacion u otro soparte

AC: Archivo Central ME: Medio Electronico
CT: Conservacion Total  P: Papel
E.  Eliminacion 8: Seleccion

Firma Aprobacién:

LeLoceac
WILMA ROCIO QVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental {E}

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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HEGT

Hospital General de Medellin
Luz Castro de Gutiérrez £.5.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDOD5F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

OFICINA PRODUCTORA:

L ; d :
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E.
DIRECCION DE APOYQ LOGISTICO

HOJA 136 DE 178

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENGION
EN AROS

SOPORTE DISPOSICION

AG | ac

FINAL
G

P l ME [WD

PROCEDIMIENTOS

-

113.05.05

— =

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

EN SALUD
GCC-CTOIF01 Necesidad justificada y solicitud de
elaberacién de contrato
GCO-CTO1F02 Necesidad justificada y solicitud de
elaboracién de medificacion.

- GCO-CTOD1F03 Acta de legalizacion cantrato

- Documentos soporte de la entidad contratista
{representante legal, certificado de existencia y
representacion legal, constancia de page de
parafiscales.
GCO-CTOMFO3 Acta de legalizacien y modificacion
conirato.
Certificado de Dispenibilidad Presupuestal,

- Documentos de identificacién del contratista

- GCO-CTO1F)7 Contrato.

- Registro presupuestat.

- GCO-CTO2F03 Acta de inicio de contrato.

- GCO-CTO2F05 Acta de designacion de interventor.

- GCO-CTO2F02 Seguimiento de contrato,

- Solicitud de prdrroga {si se requiere).

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Otrosi

- Registro presupuestal

- GCO-CT02F04 Acta de liquidacion de contrato.

- GCO-CTO2F06 Acta de recibo a satisfaccion,

1 19

X

_

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
se cuenta a peartir de la liquidacion yio
terminacion del contrato. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Ceniral
seleccionar una muestra de cinco (5) contratos
por cada afio para transferir al archivo histdrico,
los dernas se eliminan.

CONVENCIONES

AG:

Archivo de Gestidn
AC Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electrénico
P: Papel
8: Seleccion

M/D: Microfiimacion u otro soporte

Firma Aprobacion:

LLi’?—D c.«:as'ﬁ

WILMA ROCIO OVIEDQ COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Internc de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hospitat de Medeflin
Lut Castro de Gutidmez ES.E

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E SE.

. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: AP-INF-GDCOO5F03

Vearsion: 00

Fecha: 09/07/2017

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
EN ANCS

HOJA 137 DE 178

SOPORTE DISPOSICION

FINAL

AG | AC

p l ME _C-T_ | EJ M/D |

113.06.06

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

GENERALES

- GCO-CTOTFO1 Neceswdad justficada y solicitud de
elaboracién de contrato.

GCO-CTO1F02 Necesidad justificada y solicitud de
elabaracién de modificacidn.

- GCO-CTO1F03 Acta de legalizacion contrato.

- Documentos soporte de la entidad contratista
{représentante legal, certificado de existencia vy
representacion  legal, constancia de pago de
parafiscales.

- GCO-CTO1F

- 03 Acta de legalizacion y modificacién contrato

- Certificado de Disponthilidad Presupuestal,

- Documentos de identificacién del contratista.

- GCO-CTA1F13 Contrato.

- Registro presupuestal.

- GCO-CTO2F03 Acta de inicio de contrato.

- GCO-CTO2F05 Acta de designacién de interventor.

- GCO-CTO2F02 Seguimiento de contrato.

Solictud de prérroga {si se requiers),

- Cerificado de disponibilidad presupuestal
Ctrosi
Reqistro presupuestal

- GCO-CTO2F04 Acta de liquidacion de contrato.

- GCO-CTO2F06 Acta de recibo a satisfaccidn

|
CONVENCIONES
AG: Archive de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Elimmnacion

1 19

S

PROCEDIMIENTOS

X

X

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
se cuenta a partir de la liquidacion dei contrato.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, seleccionar una muestra de dos
{2) contratos por mes, y transferir al archive
histérico, los demas se eliminan.

ME: Medio Electrdnico
P: Papel
S: Seleccién

M/D: Micrefilmacion u otro soporte

Firma Aprobaéién:

L Pococ

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hospital General de Medellin
Luz Castro de Gutideraz ES.E.

® &

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

f — |
Codigo: AP-INF-GDQ05F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZE SE.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO

\ cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE [ SOPORTE | |
RETENCION DISPOSICION

EN ANOS _ FiNAL
A | ac | p [me [cr E | mD

PROCEDIMIENTOS

113.05.07

—  CONVEN
AG:

GIONES
Archivo de Gestién

CONTRATOS MARCO

- GCO-CTO1FQ1 Necesidad justificada y sclicitud de
elaboracion de contrato.

- GCO-CTO1F02 Necesidad justificada y solicitud de
elaboracién de modificacién.

GCO-CTO1F03 Acta de legalizacién contrato.

- Documentos soporte de la entidad contratista
{representante legal, cerbficado de existencia y
representacidn  legal, constancia de pago de
parafiscales.

GCO-CTO1FD3 Acta de legalizacion y modifigacion
contrato.

- Certificado de Dispenibilidad Presupuestal.

- Documentos de identificacian del contratista.

- Contrato.

- Registro presupuestal.

- GCO-CTO2F03 Acta de inicio de contrato.

- GCO-CT02F05 Acta de designacion de interventor

- GCO-CTO2F02 Seguimiento de contrato.

- Solicitud de prarroga (si se requiere).

- Certificado de disponitihdad presupuestal

- Dtrosi

- Registro presupuestal
GCO-CTO2F04 Acta de liguidacion de contrato
GCO-CTO2F06 Acta de recibo a satisfaccion.

1 19 | X

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién
se cuenta a partr de la liguidacion y/o
terminacién del contrato. Una vez cumplido el
tiempo de retencidn en el Archivge Central,
seleccionar una muestra del 10% de Ios
contratos realizados al afio, y transferir al
archivo historico, los demas se eliminan.

AC. Archivo Central ME: Medio Electraonico
CT: Conservacion Tatal  P: Papel
E: Eliminacion S: Seleccion

M/D: Micrefilmacion u otro soporte

i —
Firma Aprobacion:

i Poces oc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

Kospital Genoral de Medellin
Luz Castre de Gutiérrez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDOD5F03
Version: 00

Fecha: 09/Q7/2017

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO

HOJA 139 DE 178

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE

RETENCION
EN ANGS

AG

113.05.09

CONTRATOS DE SUMINISTROS

- Estudios previas

- Awso de convocatoria.

- Proyecto de pliege de condiciones.
Publicacién en SECOP.
Observaciones a los prepliegos.

- Respuestas a las observaciones,

- Pubiicacién en SECOP de observaciones.

- Pliego de condiciones definitivo,

- Resalucién de apertura

- Resolucidn que nombra comité evaluador.
Pubiicacion en SECOP de pliego definitivo,
resolucidn  de apertura y resolucion de comité
evaluador.
Propuestas
Memoranda de Evaluacién de propuestas
Publicacién  en SECOP de evaluacién de
propuestas.
Observaciones a la evaluacidn.

- Respuesia a las observaciones.

- Publicacion en SECOP de las respuestas,

- Acta de Audiencia.

- Publicacian en SECOP de acta de audiencia.

- Formulario No.1 para lance de precios.
Acta de acuerdos de subasta inversa.

AC

P—[ ME | CT

SOPORTE DISPOSICION

FINAL

E |M.‘D| s

PROCEDIMIENTOS

19

X X

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
se cuenta a partir de la liquidacion y/o
terminacidn del contrato

Una vez cumplide el tiempo de retencién en el
Archivo Central, seleccionar una muestra de dos
(2) contratos por mes, de los contratos
realizades al afio, y transferir al archivo
histdrico, los demas se eliminan.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AT  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

ME: Medio Electronico
P: Papel
S: Seleccién

M/D: Microfilmacién u otro soporte

Firma Aprobacién:

Z,(_Z—c:c,a_aq

WILMA RQCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestidn Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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e a0 @ o

Hospital General de Meodellin
iur Castro de Gutidrrez ES.E

] Cédigo: AP-INF-GDOQ5F03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  version 00

‘E?Cha: 09/0772017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 140 DE 178

[_ __OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYQ LOGISTICO

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
EN ANOS

SCPORTE | nispOSICION
FINAL PROCEDIMIENTOS

AG | AC

P | ME | (_':TTE |mp ]| s

Publicacién en SECOP de acta de acuerdos

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Resolucién de adjudicacion,

Publicacién SECOP resolucion de adjudicacion.
Propuesta ganadora

GCO-CTO1FO1 Necesidad justificada y solcitud de
elaboracién de contrato.

GCO-CTO1FO2 Mecesidad justificada y solicitud de
elaboracién de madificacion.

GCO-CTO1F03 Acta de legalizacion contrato.
Documentos soporte ¢de la  entidad contratista
{representante legal, cedificado de existencia v
representacion  legal, constancia de page de
parafiscales.

GCO-CTO1F03 Acta de legalizacidon y modificacion
contrato

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Documentos de identificaciin del contratista.
GCO-CTO1F14 Contralo de suministros.

Registra presupuestal.

GCO-CTO2F03 Acta de inicio de cantrato.
GCC-CT02F05 Acta de designacion de interventor.
GCO-CTO2F02 Sequimiento de contrato,

Solicitud de prérroga (si se requiere).

Certificado de disponibilidad presupuestal

Otrost

Registro presupuestal

GCO-CTO2F04 Acta de liquidacion de cantrato.

GCO-CTO2F08 Acta de recibo a satisfaccion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

AG: Archivo Central ME: Medio Electronico
CT: Conservacion Total P: Papel
E:  Eliminacidn S: Seleccién

M/D: Microfilmacién u otro soporte

Firma Aprobacion:
’ s
(.&_Q_c ct ol
WILMA ROCIO OVIEDC COLEY
Profesional Universitaric Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°C4 del 18 de octubre de 2017
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Hospital
Luz Castra de Gutidrroz ES.E.

Genoral de Modsilin

Codigo: AP-INF-GDQ05F03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ‘Versi()n:OO ‘

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZE.S.E. HOJA 141 DE 178

__OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO

TIEMPO DE

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION
DOCUMENTALES | _ENANOS

SOPORTE DISPOSICION |

AG|AC

S —

FINAL PROCEDIMIENTOS
P ME T E M/D 5 . o

113.05.10

113.08

113.08.01

CONTRATOS POR VENTA DE SERVICIOS 1

DERECHOS DE PETICION

Oferta de servicios.

Solicitud de prestacion de servicics.
Contrato. |
Orden de pedido

Recibo de pago.

GCO-CTO2F12 Informe contrato venta de
SEerVICIOS.

DERECHOS DE PETICION 1

Derecho de peticidn

Peticiones.

Quejas.

Reclamos.

Sugerencias

Solicitudes.

Comunicacion de respuesta.

Soportes documentales segln sea el caso.

19

X X | El tiempo de retencién en el Archiva de Gestion
se cuenta a partr de la liguidaciéon y/o
terminacién del contrato.

Una vez cumplido el tiempo de retencidén en el
archivo central, transferir una muestra de un
contratc por mes afno y los demas documentos
praceder a eliminar.

X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en @l

Archivo Central, proceder a elimipar. Las
peticiones que no generan una solucidn
satisfactoria para el peticionario conllevan a
ptras acciones constitucionales ¢ procesos
juridicos seglin sea el caso. (Acuerdo 060 del
AGN)

CONVENCIONES
AG: Archivode Gestidon  M/D: Microfilmacidn u otro soporte

AC: Archivo Central ME: Medio Elecironico
CT: Conservacion Total  P: Papel
E: Eliminacién S: Seleccion

Firma Aprobacion:

(t Loceoc
WILMA ROCIO OVIEDC COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental {E)

Acta Camité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

@ &0

HE?

Hospitat General de Medellin
Luz Castyo de Butiérre: ES.E

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICQ

Codigo: AP-INF-GDODSF03

Version: 00

| Fecha: 09/07/2017

HOJA 142 DE 178

PROCEDIMIENTOS

TIEMPODE | SOPORTE
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION v
CODIGO EN AROS
DOCUMENTALES ==
[ ac [ ac [ p [we|cT | E [mp] s
113.10 HISTORIAS
113.10.01 HISTORIAS CLINICAS
Remisiones de pacientes que llegan de otras| & 15 X | X X

instituciones.

- Documentos de identificacion del paciente en el
$GS8S88S.

- Consentimiento informado.

- Alia voluntaria o fuga.

- Documento de No aceptacién de manicbras de
reanimacian.

Documento firmado por el paciente y auditor, de
aceptacidn de frasladoe a otra institucdion.

- Adhesivo de transfusibn de componentes
sanguineos.

Autorizacion de la famifla para realizar necropsia
clinica.
Lista de chequeo de seguridad en el angidgrafo.

- Esquema de circulacion cardiaca.

- Informes: medicamentos Invima, registro de la
hueila plantar del recién nacido, monitoreos
fetales, EEG, Holter, Electromiografia, EKG,
Examenes por |-Stat.

- Resultados de laboratorio clinico, impresos por
fallas del sistema.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC:  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacidn

ME: Medio Electronico
P: Papel!
S: Seleccion

M/D: Microfilmacién u otro soporte

Firma Aprobacion:

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archive Central, seleccionar una muestra aleatoria
del 1% de las Histeorias Clinicas, por cada ano, para
transferir al Archivo Histérico. Las deméas proceder a
eliminar.

Este criterio fue definido por el comité de Historias
Clinicas del Hospital. Se tendran en cuenta también
criterios para conservacion, tales come historias de
eventos catastroficos que generan efectos juridicos
hacia el future, o que contengan informacion
relevante de caracter cientificeo.

El comité de Historias Clinicas, determinara al
momento de autorizar la seleccidn y eliminacion,
cuales de ellas cumplen eslos criterios de
congervacion, ya que la informacién es de caracter
confidencial. Se debe garantizar que la informacidn
gue se destruye, se haga de manera técnica (picado
de papel).

Z./(.,@.oa_oc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)
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Luz Lastro de Gutidmrez ES.E

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

I T
Codigo: AP-INF-GDOOSF03

Version: 00
| -

Fecha: 08/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

_OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYQ LOGISTICO

HOJA 143 DE 178

TIEMPO I%E SOPORTE DISPOSICION o
' SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCIOMN
coDIGO : EN ANGS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES SRR Rt ARt Bttty
AG | ac | p |me|eT] E mp| s
Staff Médico.
Comunicaciones oficiales de solicitud judicial o
personal.
Examenes a terceros ordenados por el HGM.
- Hoja de traslado de pacientes entre senvicios.
- Lista de chequeo quirargica y gineco-obstétrica.
113.11 INFORMES
113.11.02 INFORMES A ENTIDADES Y ORGANISMOS DE| 1 10 X X Una vez cumphdo ei tiempo de retencién en el Archivo
CONTROL Central, proceder a eliminar. Este informe se presenta cada
dos meses y se actualiza. La informacion de los contratos se
Comunicacion oficial de requerimiento de puede recuperar proplamente en los contratos gue tienen un
Contraloria General, Secop, Auditoriz General de mayor tieMpo de retencien y en el sistema SAP
la Nacion o ) De los informes enviados a los distintos entes de control a
- Informe de rendicién de cuentas en contratacion. través de los espacios dispuestos en la pagina Web de cada
- Soportes documentales del informe. Entidad, no se conforma expediente en soporte papel; solo
se deja evidencia a través de la impresidn del pantailazo
que arroja la pagina web, del recibido de la informacion; y se
guarda en la unidad documental del organismo de control
correspondiente.
11315 LICITACIONES Y CONCURSOS

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC:. Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

ME: Medio Electrénico
P: Papel
8: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro seporte

Firma Aprobacion:

wlocz_élc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitaric Gestion Documental (E)
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Hospitai Generai e Medeilin
Lur Castro de Gotidrrer £5.E.

Codigo: AP-INF-GD0O05F(3

‘ Fecha: 09/07/2017 '

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZE.S.E.

'OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO

HOJA 144 DE 178

" TIEMPO DE

, SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETERRon | SCTORTE | DisPOSICION —‘
CODIGO D,OCUMENTALES EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS

£x __Aeln.c p [me|cT| E[mD] s _— ) !

113.15.01 |LICITACIONES, CONVOCATORIAS] 1 [ 19 [ X | XX Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

PRIVADAS Y OTROS PROCESOS DE
CONTRATACION

- Acta del comité de contratacion.

- Memorando para publicar el proyecio del proceso
que contiene: estudics pravios

- constancia de inscripcidn de la licitacion en la
camara de comercio

- aviso de convocatoria

- proyecto de pliegos.

- Certificado de Disponibilidad.

- Observaciones al proceso.

- Resolucion de comité evaluador.

- Memorando de respuesta a las observaciones.
Memorando para digitalizar el aviso de prensa
Memorando para publicar los documentos de
apertura del procesa: Resolucidn de aperura,
Pliego definitivo, Minuta de contrato,
Cronograma.

- Memorando para publicar acta de audiencia de
tipificacion de riesgos.

- Acta de audiencia de tipificacion de riesgos.

- Memorande para publicar acta de audiencia de
Precision.
acta de audiencia de Precision.

Archive Central, proceder a eliminar las
correspondientes a procesos no adjudicados.

Los ejemplares originales de las propuestas
presentadas en el proceso licitatorio, y que se
adjudiquen, hacen parte del contrato que se
firma con la empresa a la cual se le adjudigue la
contratacion.

Las copias de las propuestas de Ilos
proponentes no seleccionados seran devueltas
a los mismos durante los quince dias habiles
siguientes a la publicacidn de la Resclucion de
adjudicacién. En casc de no ser reclamadas por
el propenente, el Hospital dispondra de su
eliminacién inmediata dejando constancia en
acta de eliminacion de estos documentos, en g
archive de gestion.

CONVENCIONES

AG:
AC:

Archivo de Gestidon
Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

ME: Medio Electrénico
P: Pape|
8: Seleccién

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN,

M/D: Microfilmacion u otro soporte

Firma Aprobacion:

Liloce oo

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hospital General de Modellm - -

Luz Castro de Gutiérrez ES.E, Fecha: Q9/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ ES E. HOJA 145 DE 178

___OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO

TIEMPO DE | SOPORTE | 315p0SICION |

; SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS | PROCEDIMIENTOS

AG AC | p g CT|E mD| S

- Memorande para pubhicar acta de visita al lugar de 1a
obra.

- acta de visita al lugar de |13 obra

- Memorandoe para publicar adendas.

- adendas

- Registro del recibo de las ofertas donde conste
fecha y hora de entrega.

- Memorando para publicar el acta de apertura de las
oferfas.
acta de apertura de las ofertas

- Memorando para publicar el informe de vernficacidn y
evaluacion de ofertas.
Memorando para publicar las objeciones al informe
de verificacion y evaluacion de ofertas
Memorando de respuesta a las objeciones.
Memarando para publicar proyecto de resclucidn de
adjudicacion.

- Proyecto de resolucién de adjudicacion.
Memorande para publicar acta de audiencia de
adjudicacion.

- Acta de audiencia de adjudicacién

- Resolucion de adjudicacidn o declarateria desierta.
Memorande para publicar resolucion de adjudicacion
o declaratoria desierta.
Recurso de reposicion,
Resolucidn por la cual se resuelve el recurso.

~ CONVENCIONES - Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestion  M/D; Microfilmacion u otro soporie - -
AC. Archivo Central ME: Medic Electrénico : oceoc
CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
E: Eliminacién S: Seleccion Profesional Universitario Gestion Documental {E)
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Hospitai General de Medeiinr
Luz Castro de Sotideraz E.S.E.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

‘ 1 - e
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E .S E.

—_———
Cédige: AP-INF-GDOO0SFO3

Version: 00 ‘

Fecha: 09/07/2017 ‘

HOJA 146 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYQ LOGISTICO/GESTION DOCUMENTAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS erencion || DISPOSICION
ERIES, RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN AROS PROCEDIMIENTOS
A6 | ac | p [me|cT E (MWD s
e
1131.01 ACTAS
1131.01.02 |ACTAS DE COMITES 1 19 | X X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central, transferir al archivo histdrico.
Actas del Comité Interno de Archivo.
- Acta
- Soportes documentales de las actas
1131.01.04 | ACTAS DE REUNION 1 4 | X X Una vez cumplido el tempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar.
- Acta de reunién de grupo primario
- Soportes documentales de las actas. En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrativo que afectan el adecuado
desempefio en la unidad administrativa, v a las
cuzles se les hace el correspondiente
seguimiento. Las decisiones que se toman se
implementan, sin la intervencion de ofra
) instancia.
1131.08 BERECHOS DE PETICION
CONVYENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivo de Gestion
AC. Archivo Central
CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

P: Pape!
§: Seleccion

M/D: Microfilmacidn u otre soporte
ME: Medic Electronico

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental {E)
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

Hns General de in
Luz Castro de Gutidrrez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDOO5SF03

Versién: 00
n \

Fecha: 09/07/2017

HOJA 147 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYQO LOGISTICO/GESTION DOCUMENTAL

. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL
N PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS
| a6 [ AC  p [me © E mD 5 |
1131.08 01 |DERECHQS DE PETICION 1 3 X | X X ‘ Una vez cumplide el tiempo de retencién en el Archive
- Derecho de peticion Central, proceder a eliminar. Las petciones que no generan
Peticiones una solucion satisfactoria para el peticionanoc conllevan a
Quei ’ ofras acciones constitucionales ¢ procesos juridicos segun
- Jugas. sea el caso. (Acuerdo 060 del AG N )
- Reclamos.
Sugerencias
Solicitudes.
Comunicacion de respuesta.
- Soperes documentales segun sea &l caso.
1131.11 INFORMES
iUna vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
1134.11.02 |INFORMES A ENTIDADES Y ORGANISMOS | 4 10 | X | X X Central, proceder a eliminar
DE CONTROL
Mota 1 De los informes enviadas a los distintos entes de
- Informes al Consejo Depariamental de contral a traves de los espacios dispuestos en la pagina
Archivos Archivo General de la Nacion. Webh de cada Entidad, no se conforma expediente en
' . soporte papel; sclo se deja evidencia a través de la
- SOportes documentales de los informes. impresion del pantallazo que arroja la pagina web, del
recibide de la infomacion, y se guarda en la unidad
documental del organismao de control correspondients
Nota 2: Para facilitar la grganizacion de los archivos de
Gestidn se realiza apertura de Unidad Documental para
tada Entidad a la cual se rinda informacion
1131.12 INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONVENCICNES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestibn  M/D: Microfiimacién u otro soporte

AC:  Archivo Central ME: Medio Electrénico
CT: Conservaciton Total  P: Papel
E: Eliminacion S: Seleccidn

Z/QQDCLO;'

WILMA ROCIQ OVIEDO COLEY
Profesional Universitarioc Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 dei 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




& & @ O.‘

. — .
HE" TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |Versién 00

Hospital General de Meodellin
Luz Castre de Gutidrrex ES.E.

Codigo: AP-INF-GDOOSFQ3

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEQELLEN'L'UZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S E. HOJA 148 DE 178
____QFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APQYO LOGISTICO/GESTION DOCUMENTAL

CODIGOD

i

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
EN AROS

SOPORTE [ n0SpOSICION
FINAL

| ae | ac

P | Me CTl E |mo]|

s

PROCEDIMIENTCS

1131.12.04

CONSECUTIVO DE  DERECHOS DE
PETICION

Consecutivo de comunicacionas oficiales
enviadas
Consecutivo de memorandos.

1 10

X X

X

Estos registros se elaboran en medio elecironico, cumplide
el tiempo de retencion en el archivo central, seleccione una
muestra aleatoria del 5% y los demas documentos proceder
a elminar El censecutivo de comunicaciones oficiales
enviadas y los memerandos en papel ¥y en medio
electronico, a traves del sistema de correo ZIMBRA, vy
algunos en formato electrdnico POF cuando se escanean.

Esta informacidn puede recuperarse en las unidades
decumentales que conforman las distintas series y subseries
documentales como  tipologias  documentales  segan
corresponda, y tienen tiempos de conservacion diferentes
dependiendo del asunto al que correspendan. Eliminar al
cumplir los tiempos de retencion en el Archive Central toda
veZ que se conserva en la copia de seguridad anual que
realiza el grupo GIC a la base de datos y a las imagenes
del software, los cuales se conservan por mas tiempo,

Se deberan garantizar las condiciones medic ambientales y
de seguridad para la administracion de ofros soportes
documentales y de un programa de transferencia para |a
migracién de informacion, en tal forma que se garantice |a
conservacion y recuperacién de |a informacion en el tiempo.

Los documentos gue reposan &n Ios consecutvos hacen
parte de ofras series documentales por lo cual puede
recuperarse la informacién  relacionada con  asuntos
especificos. El registro se lleva de manera electrénica vy se

| conservard la copia de seguridad anual que se realice.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestitn

AC. Archivo Central ME: Medio Electrénico
CT: Conservacién Total P: Papel
E: Eliminacién S Seleccion

M/D: Microfilmacién u otro soporte

Firma Aprobacién:

(_,{,ZOC.I_DC-

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Dacumental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




s+ oo |

,Ccﬁd!’go: AP-INF-GD0OO5F03 }

e e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |version 00
Hospitai General de Medellin -
Luz Castre de Gutidrrex £.5.E Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E SE. HOJA 149 OE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO/GESTION DOCUMENTAL
] TEMPODE [SOPORTE | pisposicION | ’
- RET
cODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS ENANDS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES -
| _ = | as [ ac 5 [me o7 [ E [mD s _
T T h o
,7131.12.19 CONTROLES DE MENSAJERIA 1 4 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

GIN-ADO1F22 Entrega de documentos en
ronda {mensajeria internay)

GIN-ADO1F12: entrega de la facturacién a
EPS y oiras entidades.

GIN-ADO1F02 Registro  diang  de
mensajeria externa.

GIN-ADO1FQ3 Estadisticas mensuales.
GIN-ADOQ1F01 Devolucion de dacumentos.
GIN-ADO1F08 Gastos de mensajeria.
Planilia de control para entrega de
comunicaciones a otras entidades.

Planilla de control de entrega de
mensajeria interna.

Pruebas de entrega servicios Courier.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  MID: Microfiimacion u otro soporte
AC:  Archivo Central ME: Medio Electrénico

CT: Conservacién Total  P: Papel

E: Eliminacion S: Seleccidn

Archivo Central, proceder a eliminar

Firma Aprobacion:

L(_,ch e OC
WILMA ROCIC OVIEDO COLEY
Profesional Universitaric Gestién Documental (E)
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Hospital General de Modeliin
Luz Castro de Gutiénrez ESE.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO0SF03

Versién: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYOQ LOGISTICO/GESTION DOCUMENTAL

TIEMFQ CE

HOJA 150 DE 178

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION | CTTE | DISPOSIGION
CODIGO DbCUMENTALES EN ANOS | FINAL PROCEDIMIENTOS
a6 [ ac [ p [me|cT E [mo]s
11311229 |REGISTRO DE LOS DERECHOS DE]| 1 20 | X X| X Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
PETICION Central, proceder a eliminar.
- GIN-ADO1F10 Radicacion correspondencia Se recomienda la digitalizacion de estos
externa. registros, para conservar en medio electronico y
- GIN-ADO1F 11 Radicacion de que hagan parte de la copia de seguridad que
correspondencia interna. realiza el Hospital 2 sus registros electronicos.
- GIN-ADO1F19 Recepcién y entrega de
facturas externas. Se deberan garantizar las condiciones medio
ambientales y de seguridad para |Ia
administracion de otros soportes documentales
y de un programa de transferencia para la
migracién de informacion, en tal forma que se
garantice la conservacién y recuperacion de la
informacién en el tiempo.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Aichivo de Gestion  MID: Microfilmacidn u ofro soporte 1 A

AC: Archivo Central ME: Medio Electronico
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion S: Seleccion

u_;z.oa—oc

WILMA ROCIC OVIEDO COLEY
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Codigo: AP-INF-GD0O05F03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  Version 00

Hospital Generai de Medalla e
Luz Castro de Gutiénes ES.E. Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 151 DE 178
QOFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO/GESTION DOCUMENTAL
[— - | TIEMPD gE SOPORTE DISPOSICION '
3 TENCION
cODIGO SER'Egb%%?ﬂsgﬁT'Efgsﬂpos FEN ARODS FINAL PROCEDIMIENTOS
| a6 [ ac [ p me|CT _E [mD s )
— _- — — e T | o
1131.13 INVENTARIOS
1131.13.02 |INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 10 | X | X | X Una vez aplicada la Tabla de Retencién
Documental en las transferancias documentales
Inventaric dnico documental transferencia gue modifican los inventarios de documentos, y
primaria cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
- Inventaric documental transferencia Central, transferir al Archivo Historico
secundaria

1131.18 PROGRAMAS

1131.18.03 | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 1 5 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar. El tiempo
- Programa de Gestion documental de retencion en el Archivo de Gestion, cuenta a

- Informes de Seguimiento al programa. parir de la actualizacién del Manual.

- Comunicacicnes oficiales.

CONVENCICNES Firma Apraobacion:

AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte ’ ~ ~

AC  Archivo Central ME: Medio Electrdnico Z_,L_L‘L_eja_fj C

CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY

E: Eliminacitn §: Seleccidn Profesional Universitario Gestion Documental (E}
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Cadigo: AP-INF-GDO0DSFO3
|

Hospitai General de Medeliin i S
Luz Castro de Gutidrrez E8.E. Fecha: 09/07/2017 ‘
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E. HOJA 152 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYQ LOGISTICO/SISTEMAS -
= TIEMPODE | SOPORTE | p15pOSICION )
CODIGO = ey ENAROS FINAL PROCEDIMIENTOS
ac | ac | p |me|cT| E [mMo] s
1132.01 ACTAS
1132.01.04 |ACTAS DE REUNION 1 4 | X | X X Una vez cumplide el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar.
ggtsoﬁz;edu;ézggﬁtg[gs %g nga;ﬁas, En estas reunicnes se tratan temas de caracter
administrativo que afectan el adecuado desempefio
en la unidad administrativa, y a las cuales se les hace
el correspondiente seguimientc. Las decisiones que
se tormnan se implementan, sin la intervencion de otra
instancia.
1132.08 DERECHOS DE PETICION
1132 08 01 | DERECHOS DE PETICION 1 31X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
e Archivo Central, proceder a eliminar. Las peliciones
" Derecho de peticion que no generan una solucion satisfactoria para el
_ Peticiones peticionario  conllevan a  ofras  acciones
) Quslde ' constitucionales o procesos juridicos segun sea gl
Rec#am-os. caso. {Acuerdo 060 del A.G.N.)
Sugerencias
- Solicitudes.
- Comunicacién de respuesta.
o - Soportes documentales segun sea el caso.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestion  MID: Microfilmacion u ofro soporte 2
AC:  Archivo Central ME: Medio Electronico l,(_,z—o ceoc
CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
E: Eliminacion §: Seleccidon Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 de! 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital Medellin |
Luz Castro de Gutliérres £ESE.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO0Q5FQ3

Version: 00
[

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ F.S.E.

'OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO/SISTEMAS

SOPORTE

HOJA 183 DE 178

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
CODIGO ERIES, A pe ENANDS FINAL PROCEDIMIENTOS
0o AG [ A p |wg ©T £ [mD[ s
113212 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1132.12.21 |COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS SISTEMAS | 1 20 X X X |Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
DE INFORMACION ELECTRONICOS Central, transferir el respaldo de informacion al
Archivo Historico, las demas copias de seguridad
- Informacién de pagina Web e intranet proceder a sobrescribir las cintas.
institucional. _ o Para este procesc, se deben garantizar las
- Informaciones aplicativas  institucionales condiciones ambientales ({temperatura, humedad),
(SAP- WINLAB-SERVINTE, HEXABANK, seguridad (administracion, ingreso al data center,
etc.). manipulacién de medios), y recursos financiera y
Copias de seguridad de discos duros humanes, para garantizar Ja adminisiracion vy
locales. actualizaciones de hardware y software, que permitan
llevar a cabo el respaldo de informacion de manera
optima (incluida la migracion si es necesaria),
garantizando su conservacion, integridag,
disponibilidad, confidencialidad y la recuperacion de
la informacién de acuerdo a 1a retencion establecida
para |los medios analogos.
CONVENCIQNES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestidn  M/D: Microfilmacion u otro soporte -

AC.  Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electronico
P: Papel
S: Seleccidon

O Ce o<

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hﬁ" TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 00

Hospital General de Medeliin T

Luz Tastro de Sutiérrez E5.E, f Fecha: 08/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E.

HOJA 154 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO/MANTENIMIENTO EQUIPOS

TIEMPODE | SOPORTE T
’ ' e DISPOSIGION
CODIGO SERIES’CJ%[:J?“SEESF\E;SHPOS EN AROS | FINAL PROCEDIMIENTOS
‘ [ a6 [ ac | p [me cT | E [mD] 5]
1133.01 ACTAS
1133.01.04 | ACTAS DE REUNION 1 4 X | X X Una vez cumplide el tiempc de retencidn en el
- Acta de reunion de grupoe primario Archivo Central, proceder a eliminar.
- Soportes documentales de las actas.
En estas reuniones se tratan temas de caracler
administrative gue afectan el adecuado desempefio
en la unidad administrativa, y a las cuales se les hace
el correspondiente seguimiento. Las decisiones gue
se toman se implementan, sin la intervencion de otra
instancia.
1133.08 DERECHOS DE PETICION
1133.08.07 | DERECHOS DE PETICICON 1 3 X X Una wvez cumpldo el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar. Las peticiones
- Derecho de peticion que no generan una solucion satisfactoria para &l
- Peticiones. peticionario conllevan a otras acciones
- Quejas. constitucionales o progesos juridicos segln sea el
- Reclamos. caso. {Acuerdo 060 del A.G.N.)
- Sugerencias
- Salicitudes.
- Comunicacion de respuesta.
- Soportes documentales sequn sea el caso.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico

CT: Conservacion Total P: Papel

E: Eliminacion S: Seleccion

Firma Aprobacidn:

bt ks

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de

Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL t/ersic’m:OO

Haspital General #s Modellin

Luz Castre de Gutidrrexr £5.E, Fecha. 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTROQ DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 155 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO/MANTENIMIENTO EQUIPOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS T abenoon rOTE| DisPosICION !

: ERIES, RETENCION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
AG | AC  p |mE ©T|E wmD|s

1133.10 HISTORIAS

1133.10.04 |HISTORIALES DE EQUIPOS 1 10 | X | X X El tiempo de retencidn, cuenta a partir de que el
equipe s dado de baja en los inventarios del
- Hoja de vida del equipo Hespital. Una vez cumpla el tiempo de retencién

- Documentos tecnicas de soporte (manuales en el archivo central, proceder a eliminar.

de funcionamientoe — garantias)
Registros de control metrologico.
- Guias de manejo rapido
- Fichas de segurigad

1133.11 INFORMES

133.11.02 |INFORMES DE GESTION 1 10 | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

Archivo Central, proceder a eliminar.
Informe de Evaluacion de tecnologia

Informe.
- Listado de equipos a renovar por area.

1133.12 INSTRUMENTOS DE CONTROL |

CONVENCIONES Firma Aprobacion;

AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacién u otro soporte , .

AC:  Archivo Central ME: Medio Electronico L Poceoc

CT: Conservacion Total  P: Papel WILMA ROCIO OVIEDC COLEY

E: Eliminacion S: Seleccion Profesional Universitario Gestion Documental {E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital General de Modellin
Luz Castro de Gutidrrez £.5.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO0SFQ3

Version: 00

Fecha: 08/0712017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S E.

HOJA 156 DE 178

__OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYOQ LOGISTICO/MANTENIMIENTC EQUIPOS

TIEMPO DE

SQPORTE

DISPOSICION
A SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN AROS PROCEDIMIENTOS
AG | ac | p [me|cT | E [mo] s i B

1133.12.13 |CONTROL METROLOGICO DE LOS|] 1 10 | X X Una vez cumplido el tiempe de retencién en el
EQUIPOS BIOMEDICOS archivo central, proceder a eliminar.
- Cronograma de contral metrolégico
- Informe de control metrolagico

1133.18 PROGRAMAS

1133.18.05 | PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 1 5 "X | X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

Archivo Central, proceder a eliminar ya que es

- SRF-IAD1FO03 programacion mantenimientos
preventivos de equipos

- SRF-IAQ1F04 verificacion temperatura de
neveras de medicamentcs

- SRF-IA01F05 Control limpieza neveras

- Lista de chequeo de visita a los pisos

una informacién de constante actualizacion.

Algunos registros y seguimientos del programa,
se hacen a traves del aplicativo AM, por lo cual
se deberan garantizar las condiciches medio
ambientales y de seguridad para la
administracion de otros soportes documentales
y de un pregrama de transferencia para la
migracion de informacion, en tal forma gue se
garantice la conservacién y recuperacion de la
informacién en el tiempe.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC. Archivo Central
CT: Conservacion Tatal
E: Eliminacian

ME: Medio Electrénico
P: Papel
5: Seleccién

M/D: Microfilmacién u otro soporte

Firma Aprobacion:

-

ZAJQA':}:.LQ.C

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestidn Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°D4 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Hospital General de Medeilin
Lui Castro de Gutiérraz ES.E

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO0SF03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

HGJA 157 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO/MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION | |  DISPOSICION
CODIGO DOCUMENTALES EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
a6 | ac [ p [me]cT E [mD] s
1134.01 ACTAS
1134.01 02 |ACTAS DE COMITE 1 19 [ X X X Una vez cumplido el tiempo de retencidon en el
archivo central, transferir al Archivo Historico ya que
Actas de Comité Asesor de Obra esios documentos hacen parie de la memoria
institucional.
Acla
- Soportes documentales de las actas Las actas se digitalizan una vez se fiman, y se
disponen para consulta en la intranet institucional. El
documento producido en formato electrdnico. debe
conservarse con las caracteristicas establecidas por
) la norma, para el documento electrénico de archive.
1134.08 DERECHOS DE PETICION
1134.08.01 |DERECHOS DE PETICION 1 -3 | X X Una vez cumplide el tiempo de retencion en el
- Derecho de peticién Archivo Gentral, proceder a eliminar. Las peticiones
Peticiones. gue ng generan una solucion satisfactoria para el
Quejas. peticionario conllevan a otras accignes
Reclamos. constifucionales o procesos juridicos segun sea el
- Sugerencias caso. {Acuerdo 080 del A.G N.)
- Solicitudes.
- Comunicacién de respuasta.
| - Soportes documentales segun sea el caso.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC. Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacitn

ME: Medio Electrénico
P: Papel
S: Seleccidn

M/D: Microfilmacién u otro soporte

Firma Aprobacion:

Z,L,anﬂc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comite Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Codigo: AP-INF-GD0O05FQ3

H';" TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |versien00

Maspital General de Medellin
tuz Castrs de Gutlérez ES.E

‘ Fecha: 09/07/2017 ’

PROCEDIMIENTOS

El tiempo de retencidn, cuenta a partir de que el
equipo es dado de baja en los inventarios del
Hospital. Lina vez cumpla el tiempo de retencién en el

—_— g I - L o - -
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 158 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICOIMANTENiMIENTO INFRAESTRUCTURA

' TIEMPODE | SCPORTE DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENR?ION FINAL
DOCUMENTALES ﬁr@- : '
| a6 [ ac | p [me|cT] E [MD] s |
1134.10 HISTORIAS o
1134.10.04 |HISTORIALES DE EQUIPQS 1 10 | X X X
- Programacion de mantenimiento
- Hoja de vida del equipo
- Documentos técnicos de soporte (manuales de archivo central, proceder a eliminar.
funcionamiento — garantias)
- repartes de visitas
- ordenes de trabajo
SRF-1A01F06 Documento para declarar fuera de
servicio un activo fijo.
1134.18 PROGRAMAS
1134.18.05 | PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 1 5 X X

- Programa anual de mantenimiento

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién  MJ/D: Microfilmacion u otro soporie
AC: Archivo Gentral ME: Medio Electrénico

CT. Conservacion Tetal  P: Papel

E: Eliminacién S: Selaccion

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, proceder a eliminar ya que €5 una
informacién de constante actualizacién.

Algunos registros y seguimientos del programa, se
hacen a través del aplicative AM, por lo cual se
deberan  garanlizar las condicicnes medio
ambientales y de seguridad para |a administracién de
otros sopories documentales y de un programa de
transferencia para la migracion de informacién, en tal
forma gque se garantice la conservacién vy
recuperacién de la informacién en el tiempo.

Firma Aprobacion: '

7uu2—ocm‘c

WILMA ROCIO QVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

i"hlni‘lﬁ General il Mﬂluﬁm
Luz Castro de Gutiérrez ES.E

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GD0O05SF03

Version: 00
e

Fecha: 08/07/2017

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYOQ LOGISTICO/SUMINISTROS

HOJA 159 DE 178

cODIGD

1135.056

1135.05.11

1135.08

1135.08.01

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion
AC:. Archivo Central
CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

TIEMPO gE SOPORTE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIP REFENCION
; S Y TIPOS ENAROS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES :
| a6 " ac | p melcT E [mD]s
|
CONTRATOS
ORDENES DE COMPRA 1 19 X b4 X |Una vez cumplido el tempo de retencién en el Archivo
Requearimiento justificado. Central, proceder a seleccionar una muestra aleatoria del
Solicitud  de  pedido GCO-3UCTF01  (transaccion 5% de las drdenes de compra tramitadas durante e afio v
MES2N}). las demas proceder a eliminar
Orden de compra-.
- Cotizacian. Toda la informacion se encuentra en el sistema SAP. Se
- Cuadro comparative de cotizaciones. debe garantizar |a realizacién de las copias de segu_ri.dad de
- Ewaluacion, justificacion y calificacion para seleccién de la ipformacibn_ de acuerda con las lpoliticas establecad_gs por
material mégri:cg”quimrgico y/o sustancias gquimicas g; sac:ezediaiit%ms:, gplli;a:ar;:?r::glé; tdeecrtzléréf;m::ilzr; e;:
{AI5-AP08-0 . ) 0gia. i
- Certificado de disponibilidad presupuestal mismo tiempe de retencién de la informacion en soporte
Orden de padide (ME21N, MES?, ME58) papel.
DERECHQS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION 1 Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archwvo
Derecho de peticion 3 X X Central, proceder a eliminar. Las peticiones que no generan
Beticiones. una solucién satisfactoria para el peticionario conllevan a
Quejas otras acciones constitucionales o procesos juridicos segan
Reclamos. sea el caso. (Acuerdo 060 del AGN )
Sugerencias
Solicitudes.
Comunicacion de respuesta.
- Soportes documentales segun sea el caso.

ME: Medio Electronico
P: Papel
§: Seleccion

M/D: Microfilmacion u otro scporte

Firma Aprobacion;

Z/(JZ:;:; CeeO <

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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HEGYM

Hospitat General de Modellin
Luz Castro d# Gutiérrez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: AP-INF-GDOOSFO3
I

I Version: Q0

| Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA:
'OFICINA PRODUCTORA:

CoODIGQ

HOSPITAL GENERAL DE MEQELLI'N LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E S.E.
DIRECCION DE APQYQ LOGISTICO/SUMINISTROS

HOJA 160 DE 178

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPD DE
RETENCION
EN AROS

i

SO0PORTE | 0i5pOSICION

FINAL

p |me|[cT[ e [mn] s

PRCCEDIMIENTOS

1135.12

1135.12.34

INSTRUMENTOS DE CONTROL

SELECCION, EVALUACION Y REEVALUACION DE
PROVEEDORES

Registro de proveedores

-  GCO-8UG2F04 Registro de Proveedores.

- Camara de comercio.

- Rut

- Cerificacicnes apertes a seguridad secial.

- Estados financieros.

- Certificado de existencia.

Evaluacion y reevaluacion de proveedores

- Formato de resvaluacion de proveedores GCO-
SU01
Evaluacién, Justificacion y Calificacion
Seleccion de Material Médico,
Sustancias Quimicas

- AlS-APDB-05F01 y Evaluacion de Equipc Médico en
Demaostracidn GCO-SUN2F03,

para
Quirtrgico  yfo

VISlla a instalaciones de proveedores:
GCO-5UD2F05 Visita a Instalaciones del Proveedor
Autgrizacion de |2 seccional de salud.

- certificado de existencia y representacién legal.
copias de acta de visita de la seccional.

- Rut

Una vez cumplide el tiempo de
proceder a eliminar.

retencion,

Con esta informacidn se elaboran informes
prevics a los procesos de contratacion, como
requisito para verificar el cumplimiento de los
proveedores que prestan servicios al Hospital.
Los soportes del registro de proveedores, se
realiza de manera electronica. La informacion
debe ser actualizada por ellos en caso de
presentarse contratacién de un servicio ©
producto.

Nota: Se listan las unidades documentales, para
facilitar ei proceso de organizacikdin de los
archivos de gestion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de GestiGn  MID: Microfilmacién u otro soporte
AC: Archivo Centfral ME: Medio Electrénico

CT: Caonservacion Total  P: Papel

E: Eliminacién 5: Seleccion

Firma Aprobacion:

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E}

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Ganeral de Medellin
Luz Castro de Gutiérrez E.S.E

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GD0O0SFQO3

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO/ACTIVOS FiJOS

TIEMPO gE
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION
CcCODGO ; EN ANOS
DOCUMENTALES ’T v
1136.01 ACTAS ‘
1136.01.02 |ACTAS DE COMITES ‘ 1 19
Actas del Comité de Inventarios
- Acta.
-  Sopories decumentales del acta.
1436.08 DERECHOS DE PETICION
1136.08.01 | DERECHOS BE PETICION 1 3

Derecho de petician
Peticiones.
GQuejas.
Reclamos.
- Sugerencias
Solicitudes.
Comunicacidn de respuesta.

- Soportes documentales segln sea el caso.

HOJA 161 DE 178

PROCEDIMIENTOS

SOPORTE DISPOSIGION
FINAL

P _: ME ‘ cT | E | M/0 -]

X | X X

X | X X

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
transferir al Archive Historico.

Las actas se digitalizan una vez se firman y se
disponen para consulta en la infranet institucional.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central, se procede a la eliminacién de los
archivos electronicos, ya que el documento fisico se
transfiere al Archivo Historico.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, preceder a eliminar.

Las peticiones que no generan una solucidon
satisfactoria para el peticionario conllevan a otras
acciones constitucionales ¢ procesos juridicas seqgun
s5ea el caso. (Acuerdo 060 del A G.N}

CONVENCIONES

: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

AG:

P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacién u otro soporte
ME: Medio Electrénico

Firma Aprobacién:

(i Po crE

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Frofesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN. ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




HEGY T

Hospital Genaral da Medellin
Luz Castro de Gutiérrez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

——

Cédigo: AP-INF-GDO05F03

]

#

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYQ LOGISTICO/ACTIVOS FIJOS

TIEMPO DE | SOPORTE |

HOJA 162 DE 178

DISPOSICION |
CODIGO SER'Egb%Lﬂ%S: HIES ¥ RELE:F?ESN | FINAL | PROCEDIMIENTOS
NTALES ;
B ac | ac | p [me|cT] E [MD| s
1136.13 INVENTARIOS
1136.13.03 |INVENTARIOS DE BIENES 2 10 | X | X X | X |El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
cuenta a partir de que el bien ha sido dadec de
Inmuebles: baja del inventaric (obsolescencia, wventa,
traspaso, efc.).
- Estudios previos de caracterizacion {écnica
y juridica de los predios. Una vez cumplido el bempo de retencion en el
- Ofrecimiento del inmueble. Archive Central, seleccione las unidades
- Escritura documentales correspondientes a los predios
- Matricula inmobiliaria del hospital, y transfiera al Archive Histérico, los
- Planos demas proceder a eliminar.
- Pazysalvos
- Polizas de seguros Nota: Se listan las unidades documentales, para
- Ficha catastral. facilitar el proceso de organizacion de los
Avallo archivos de gestion. Se debe abrir una unidad
Pagos de impuestos prediales. documental por ¢cada bien que haga parte del
- Informes de visita al predio. inventario.
- Copia del contrato de comodato cuando el
predio este en comodato.
- Acta de entrega y recibo por parte del
comodante o comodatario.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacién u otro soporte

AC: Archivc Central ME: Medio Electronico
CT: Conservaciéon Total P: Pape!
E: Eliminacion S: Seleccidn

(/LQ.OM <

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

Huspital General de Modellin
Luz Castro de Butiérrez £.5.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO0OSF03

Version: 00
|

Fecha: 090712017

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE APOYQ LOGISTICO/ACTIVOS FINOS

| cODIGO

|
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

TIEMPO DE

SOPORTE

"HOJA 163 DE 178

1136.13.04

Vehiculos

Factura de compra
- Documentos de traspaso
- Pago de impuestos — pagos de multas
- Control mantenimiento
- Informes de siniestros
Acta de baja del vehiculo

MOVIMIENTOS DEL INVENTARIO

- Comprobante de entrada

- Informe del inventario anual con sus
soportes {planillas de conteo fisica).

- Relaciin de faltantes y sobrantes del inventario

- Listado gefinitivo de bienes inservibles, servibles
no utilizables, obsoletos y de aquellos que
requieran reparacion, compensaciones.
Actas de destruccion o desmantelamiento de
bienes.

- Resolucién que autoriza donacion de bienes

- Acta de inspeccion de bienes por pérdida, hurto
0 robo.
Denuncia de péardida

PROCEDIMIENTOS

DISPOSICION
RETENCION
ENANOS FINAL
ac [ Ac | p |me cT| e mD| s
: : .
2 10 X | X XX
2 10 | X | X X | X

CONVENCIONES

AG: Archivode Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte
AC: Archivg Central ME: Medio Elecirdnico

CT: Conservacion Total P: Papel

E:  Eliminacién 8: Seleccién

Firma Aprobacién:

=
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archive Central, seleccione una unidad
documental del ultime movimiento del afo v
transferir al Archivo Historico, las demas
proceder a eliminar.

El inventerio es administrade a través del
module AM-Activos Fijos del Hospital, Se debe
garantizar la realizacion de ias copias de
seguridad de la informacion de acuerdo con las
politicas establecidas por el area de Sistemas, vy
la migracibn de la informacién en caso de
cambio de aplicaciones o tecnologia. Aplica el
mismo tiempo de retencion de la informacidn en
soporte papel.

LLZ—CJC(:OC.

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital General de Medellin
Loy Castro de Gutidrer ESE.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDOOSFQ3

Version: 00

Fecha: 08/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA

__ OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA

: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

HOJA 164 DE 178

. . = e TIEMPO gE SOPORTE DISPOSICION
ERIES, SUBSERIES Y TIP RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN AROS PROCEDIMIENTOS
A6 AC [ p [me|cT[E [mD] s
114.01 ACTAS
114.01.04 ACTAS DE REUNION 1 4 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archive Central, proceder a eliminar.
- Acta. ; .
~ Sopores documentales del acta. En estas reuniones se tratan temas de caracter
administrativo que afectan el adecuado desempefic
en |a unidad administrativa, y a las cuales se les hace
el correspondiente seguimiento. Las decisiones que
se tfoman se implementan, sin la intervenciéon de otra
instancia.
114.08 DERECHOS DE PETICION
114.08 01 DERECHOS DE PETICION 1 3 X X Una vez cumplido el tiempe de retencién en el
Archivo Central, proceder a eliminar.
- Derecho de peticion
- Peticiones. Las peficiones que no generan uha solucidn
- Quejas. satisfactoria para el peticionario conllevan a otras
- Reclamos. acciones constitucionales o procesos juridicos segun
- Sugerencias sea el caso. (Acuerdo 060 del A G.N.)
- Solicttudes.
- Comunicacion de respuesta.
- Soportes documentales segun sea &l caso.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestibn  MID: Microfilmacidn u otro soporte .
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico ?_,{ QOMC
CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
E:  Eliminacion 8: Seleccién Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Hospital General de Medeillin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL version: 00

Codigo: AP-INF-GD0)05F03

Lux Castro de Gutiérrez ES.E Fecha: 0913712017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPIT;"MT GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 165 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA/CONTARBILIDAD
T ' TIEMPO gE SOPORTE DISPOSICION
CODIGO SER'Egb%%%SEEN?ifgST'POS ) RE:;Efr?c'JsN__ _ FINAL PROCEDIMIENTOS
| a6 | ac | p [ me [cT | E [mm] s
1141.07 DECLARACIONES ‘ ‘
1141.07.01 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS s 3 X X | X El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion

- Declaraciones de Retencion en la Fuente.
- Declaraciones de IVA.

- ~Declaracién de Renta.

- Declaracion del ICA.

- Declaracidén de ingresos y patrimonio.

- Medio magnético.

cuenta a partir del cierre de vigencia Una vez
cumplide el tiempo de retencién en el Archivo
Central proceder a eliminar.

Los pagos correspondientes a las declaracicnes
se pueden recuperar en los comprobanies de
egress los cuales tienen mayor tiempo de
consenvacion.

CONVENCIONES

AG: Archive de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte
AC:  Archivo Central ME: Medio Electronico

CT: Conservacion Total P Papel

E: Eliminacion 5: Seleccion

Firma Aprobacion:
il oceoc
WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental {E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




@ 80 @ o Cédigo: AP-INF-GD005F03
. - — e —————— —
HE" TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |version: 00
Hospital General de Medellin
Luz Castro de Gutiérrez ES.E. Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 166 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA/CONTABILIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RErenion | S| DisposiCION
CODIGO B CHMERTILES EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
a6 | ac | p [me|cT|[E [mD] s
1141.11 INFORMES
1141.11.02 |INFORMES A ENTIDADES Y ORGANISMOS| 1 | 10 X X i vex-aifriplije: . 8o de retencion en el

DE CONTROL

- Informe de operaciones reciprocas, Informe
de saldos y movimientos, deudores
morosos, (CHIP), (Contaduria General de la
Nacién).

- Informe de medios magnéticos (DIAN).

- Certificado de recibido expedido por la DIAN

(MUISCA)
- Informe  SIIF  Nacidn  (Sistema de
Informacidon  Integrade  Financiero}  al

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Solicitud de informacion de la entidad u
organismoe de control.

Soportes documentales de la respuesta.
Comunicacion remisoria a la entidad u
organismo de control con el informe y los
soportes documentales de la respuesta.

Archive Central, proceder a eliminar.

De los informes enviados a los distintos entes
de control a través de 05 espacios dispuesios
en la pagina Web de cada Entidad, no se
conforma expediente en soporte papel, pero se
recomienda la impresicn de la constancia de
cargue de informacion, que arroja la pagina web
respectiva, y conservarla en la unidad
documental de cada ente u organisme del
cantrol.

Para facilitar la organizacion de los archivos de
Gestion se realiza apertura de Unidad
Documental para cada Entidad a |a cual se rinda
informacion.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC. Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electronico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacidn u otro soporte

Firma Aprobacién:

(i Locenc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitaric Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA
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Codigo: AP-INF-GDQ0O5F03 ‘

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versisn: 00 ,

el -
Luz Castro de Gutiérres ES.£. Fecha 00/07/2017 ‘
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E. HOJA 167 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA/CONTABILIDAD }
TIEMPO gE S0PORTE DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS RENANDS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES S
[ ac ac | ¢ [me | E |mD]|s
1141.14 LIBROS
1141.14 01 |LIBRO MAYOR Y BALANCES 2 10 | X | X | X El Tiempo de retencion en el Archivo de Gestién
cuenta a partir de la fecha del dltimo asiento,
- Libro mayor y balances documento o comprobante y una vez cumplido
el tiempo de retencion en el Archive Central,
transferir al Archive Historico.
1141.14.02 |LIBRO DIARIO 2 10 X | X X Una vez cumplido el tiempa de retencién en el
Archivo Central, proceder a eliminar. Tada la
- Libro Diaric en SAP informacitn se encuentra en el sistema SAP. Se
- Conciliacion en Excel y extracto Bancario. debe garantizar la realizacion de las copias de
seguridad de |a informacion de acuerdo con las
politicas establecidas por el drea de Sistemas, ¥
la migracidn de la infermacién en caso de
cambio de aplicaciones ¢ tecnologia. Aplica el
mismoe tiempo de retencidon de la informaciéon en
soparte papel.
CONVENCIONES Firma Aprobacian:
AG; Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u otre soporte -
AC.  Archivo Ceniral ME: Medio Electrénico ZJ Z.SD{LL,O c
CT: Conservacion Total  P: Papel WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
E: Eliminacion 8: Seleccion rofesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




Cadigo: AP-INF-GDOO5F03

H‘;" TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |versin 00 i ‘

- Acta.
- Soportes dacumentales del acta.

Actas de Comité Financiero de Inversiones

Hospital General de Medellin
Luz Castro de Gutiérroz E5.E. Fecha: 09/07/2017 J
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ ES.E. HOJA 168 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA/TESORERIA
. i SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION || DISPOSICION
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
A | ac P[ME cr[ e [mm] s
1142.01 ACTAS
1142.01.02 |ACTAS DE COMITES 1 19 | X X X Una vez cumplide el tiempo de retencion en el

archivo central, transferir al Archivo Historico ya
gue estos documentos hacen parte de la
memoria instifucional.

Las actas se digitalizan una vez se firman, pero
no se disponen para consulta en la intranet
institucional, dado su caracter de
confidencialidad. Se deja formato electronico
para consulta del secretario técnico del comité.

El documente producide en formato electrénico,
debe conservarse con las caracteristicas
establecidas por la norma, para &l documento
electrénico de archivoe.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central ME: Medio Electronico
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién

S: Seleccién

M/D: Microfilmacion u otro soporte

Firma Aprobacion:

Lt .o

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA




ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZE.S.E.

pital General de Medellin

Luz Castro de Gutlénrez ES.E

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo: AP-INF-GD005F03

Version: 00

Fecha; 09/07/2017

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA/TESORERIA

HOJA 169 DE 178

PROCEDIMIENTOS

TIEMPD DE SOPORTE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
DOCUMENTALES =1 ANOS
AG | ac [ p [mecT E [MD s
.
114203 | COMPROBANTES
1142.03.01 | COMPROBANTES DE EGRESO 110 | X | X X | X

Comprobante de egreso.
- Factura, cuenta de cobro.
- Copia de contrato {por una vez cuandc es

contrato).
- Acta de recibo a Satisfaccion
- Copia de cenificado de  disponibilidad

presupuestal {por una vez cuandao es contrato).
Registro presupuestal. (por una vez cuando es
contrato).
Constancia de interventaria para pago.

- Copia de pago de seguridad social del contratista.

- Certificacion del contratista de cuantos contratos
tiene para efeclos del pago de la seguridad
social.

- Comprobante de page (transferencia electrénica
0 consignacion).

CONVENCIONES

AG: Archive de Gestion  MID: Microfilmacion u otro soporte
AG:  Archivo Central ME: Medio Electrénico

CT: Conservacion Total P: Papel

E:  Eliminacion §: Seleccion

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
cuenia a partir del Gltimo asiento contable. Una
vez cumplidc el tempo de retencidon en el
Archiva Central transfiera al Archivo Histérico
una muestra aleatoria del 3% de los egresos y
los demas proceder a eliminar.

Toda la informacién se encuentra en el sistema
SAP. Se debe garantizar la realizacion de las
copias de seguridad de la informacién de
acuerdo con las poliicas establecidas por el
area de Sistemas, y la migracion de la
informacion en case de cambio de aplicaciones
o tecnologia. Aplica el mismo tiempe de
retencién, para la informacion en soporte papel.

I Se recomienda la digitalizacidon de los soportes

de Igs comprobantes de egreso.

Firma Aprobacion:
)

-

(Lo oc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestidn Documenial (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de cctubre de 2017
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Haspitat Generat e Medellin
toz Castre de Gutiderez E.5.E.

e o

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E SE.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA/TESORERIA

| TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: AP-INF-GD005F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

HOJA 170 DE 178

TIEWPODE | SOPORTE T nispoSICION - _l
cODIGO i A e ey EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
‘A_GJ_ AC [ p melcT E |mm]| s
1142 0302 | COMPROBANTES DE EGRESO DE NOMINA 1 9% | X X | X | El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn
cuenta a partir del Gltimo asiento contable. Una
- Comprobante de egreso. vez cumplido el tiempo de retencidon en el
- Cuadro de turnos, Page de seguridad social. Archiva Central transfiera al Archive Historico
- Informe de Cuotas partes. una muestra aleatoria del 3% de los egresos y
- Soportes de pagos de seguridad social. los demas proceder a eliminar.
- Soportes de pagos por descuentos de nomina
autorizados. Toda la informacién se encuentra en el sistema
SAP. Se debe garantizar la realizacion de las
copias de seguridad de la informacion de
acuerdo coh las politicas establecidas por el
area de Sistemas, y la migracién de la
informacion en caso de cambio de aplicaciones
o tecnologia. Aplica el mismo tiempo de
retencitn de la informacion en scporte papel. Se
recomienda la digitatizacion de los soportes de
los comprobantes de egreso.
CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC:. Archivo Central
CT: Conservacion Tatal
E: Eliminacién

ME: Medic Electronico
P: Papel
S: Seleccion

Firma Aprobacion:

M/D: Micrcfilmacion u otro soporte

Z,uf'lz:a..éc.

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY

Profesional Universitario Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hospital General de Medeltin
Luz Castro de Gulidrres £.5.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO05F03

Version: Q0

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA/TESORERIA

HOJA 171 DE 178

TIEMPO DE | SOPORTE DISPOSICION
; SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION
CODIGO : FINAL PROCEDIMIENT
DOCUMENTALES EN AKOS c 0s
A | ac [ p |me CT[E MDD s
1142.03.03 | COMPROBANTES DE INGRESO 1 10 X X X | Una vez cumplide el tiempo de retencion en el Archive
Central. transfiera una muestra aleateria del 2% de les
, recibas de caja por afio y los demas proceder a eliminar.
- Recibo de caja 1P Y P
- Soportes documentales del ingreso {Copia Teda la informacién se encuentra en el sisterna SAP Se
de los soportes de consignacién, copia de la debe garantizar la realizacidon de 135 copas de segundad de
consignacion del efectivo y de los cheques, ia ir"ufonnacit‘)q de acuerdo con las Ir.‘lolilicas e_stabIedea‘s por
B her de tarietas formato d el area de Sistemas, y la migracion de la informacién en
ouc . i 1 : e caso de cambio de aplicaciones o tecnologia. Aplica el
devoluciones legalizados}. mismo tempo de retencidn de la informacién en soporte
papel.
1142.11 INFORMES
1142 11.03 |INFORMES CONTABLES 1 10 X | X X | El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn cuenta a
partir del cierre fiscal Una vez cumplidec el tiernpo de
informe de Cenciliaciones Bancarias reiencién en el Archwvo Central, transfers  al Archive
Histérico el ultimo informe del afo, vy los demas proceder a
Conciliacion gliminar
- BExtractos bancarios. Toda 1a infarmacion se encuentra en el sistema SAP. Se
- Notas B_?nca':'as debe garantizar la realizacidn de las copras de seguridad de
- Coniabilizacion de pagos. la infarmacion de acuerdo con las politicas establecidas por
Soporte de cheques. el drea de Sisternas, y la migracién de la informacidn en
caso de cambio de aplicaciones o tecnologia. Aplica el
mismo tiempo de retencidon de Iz informagion en soporte
_ . papel.
CONVENCIONES Firma Aprobacion.

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total
E: Eliminacion

ME: Medio Electrénico
P: Papel
S: Seleccion

M/D: Microfilmacién u ofro soporte

[A\Logoc

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY

Profesional Universitaric Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archive N°04 del 18 de octubre de 2017
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Haospital General de Modellin
Lsz Cantro de Butiérrez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDO05F03

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S E.

__ OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA/CREDITO Y COBRANZAS

TIEMPO DE

SOFPORTE

HOJA 172 DE 178

DISPOSICION
A SERIES, SUBSERIES Y TIPOS REYENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN AROS PROCEDIMIENTOS
a6 | ac | p [me|cT| E [mD] s
1143.01 ACTAS
1143.01.02 |ACTAS DE COMITES 1 19 | X | X [ X X Una vez cumplido el tiempe de retencion en el
archivo central, transferir al archivo historico.
Comité de seguimiento a los procesos de
Facturacion, Auditoria y Cartera, Comité Las actas se digitalizan una vez se firman, y se
Financiero disponen para consuita en la intranet
institucional. El documento producido en
- Acta formato electronico, debe conservarse con las
- Sopores documentales de las actas caracteristicas establecidas por la norma, para
el documento electrénico de archivo.
Una vez cumplido el tiempe de retencion en el
archivo central, se procede a la eliminaciéon de
los archivos electrdnicos, ya que el decumento
fisico se transfiere al Archivo Historico.
CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total
E: Eliminacidn

ME: Medic Electrénico
P: Papel
S: Selecciébn

M/D: Microfilmacion u otro soporte

Firma Aprobacidon:

7. 0C

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitaric Gestion Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hospitat General de Medellin
Luz Castio de Gutidrrez ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

: -
|
Codigo: AP-INF-GDO0O5FD3 —‘

Version: 00

Fecha: Q90712017

ENTIDAD PRODUCTORA: l—IiOSF’ITAlT GENERAL DE MEDELLiN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S E.
DIRECCION FINANCIERA/CREDITO Y COBRANZAS

OFICINA PRODUCTORA:

HOJA 173 DE 178

s s TIEMPO gE SOPORTE DISPOSICION
B ERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCIGN
’ » FINAL
CoDIGO DOCUMENTALES EN AROS ; PROCEDIMIENTOS
| a6 ac | p [me|eT E 'm0 s i
1143.17 PROCESQS
1143.17.04 |PROCESQOS DE CREDITO A PERSONAS
NATURALES 1 3 X X El tiempo de retencidn en el Archivoe de gestion,
- Factura firmada por el wusuario vylo cuenta a partir de la expedicion del Paz y Salvo
acompanante. al paciente, por cancelacion del crédito. Una vez
Pagaré. cumplido el tiempe de retencion en el Archivo
Hoja de ruta. Central, proceder a su eliminacion. En el
- Fotocopia de la cédula del deudor, como del Sistema SAP, se encuentra la informacion para
0 deudores solidarios (si se tienen). consulia y expedicion del respectivo Paz vy
Salvo, cada vez que se requiera.
1143.17.05 [PROCESOS DE GESTION DE COBRO
Cobro Juridico o 1 5 | X X | X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion en
- Memorando de remision de documentos para inicio del los archivos de gestion y central seleccionar un
g’fgjﬁgs de requerimiento de pago. muestra aleatoria del 3% para transferir al
Informe de gestion de cobro del sisterna de facturacion Archivo Histérico y los demas proceder a
y canera. eliminar
Estado de cuenta por cliente.
Rut.
Certficacion bancana.
Estado de cartera.
Acta de entrega de cartera
- Comunicaciones oficiales.

1
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion
AC. Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M/D: Micrefilmacion u otro soporte
ME: Medic Electronico

P: Papel

S: Seleccion

Firma Aprobacion:

(U Poceoc
WILMA ROCIQ COVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)
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Hospitad General de Medeliin
Luz Castro de Gutidrres ES.E.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  version: 00

J— J—

Codigo: AP-INF-GD0O0SF03
|

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E, HOJA 174 DE 178
__OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA/FACTURACION

SOPORTEA( DISPOSICION |

PROCEDIMIENTOS

TIEMPO OE
B SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENGION FINAL
GRB0 DOCUMENTALES Bl e
a6 | ac | p [me|cT| E |mD
1144.01 ACTAS
1144.01.02 |ACTAS DE COMITES 1 19 | X | X | X X
Comité de Evaluacion de la Estancia
Hospitalaria.
- Acta
- Soportes documentales de las actas
CONVENCIONES Firma Aprobacion:

AG: Archivo de Gestidn

S

Una vez cumplido el tiempo de retencién en &l
archivo central, se procede a la eliminaciéon de
los archivos electrénicos, ya que el documenta
fisico se transfiere al Archivo Histérico.

Las actas se digitalizan una vez se firman, y se
dispenen para consulta en la intranet
institucional. El documento producido en
formato electronico, debe conservarse con las
caracteristicas esiablecidas por la norma, para
el documento electronico de archivo.

AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico
CT: Conservacion Total P: Papel

E:

Eliminacién

S: Seleccion

M/D: Microfilmacién u otro soporte

.

P n e OC

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestién Documental (E)

Acta Comité Interno de Archivo N°04 del 18 de octubre de 2017
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Hospital General de Modellin ‘
Lu2 Castro de Sotiérenz ES E

Codigo: AP-INF-GDO05F03

Version: D0
R

Fecha: 09/07/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.SE.

HOJA 175 DE 178

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA/FACTURACION

TIEMPO DbE SOPORTE | "1aposICION
. C
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RE:TNCI}SN FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES I —
[ac [ ac [ p [me]cr [ € Two s

114412 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1144 12.02 CONSECUTIVO DE FACTURAS 1 10 | X | X X | X |Una vez cumplide el tiempo de retencion en el
Archive Central, seleccionar un 3% para
- Facluracion de Acreedores — servicios transferir al Archive Historico los demas

{aplica para la admision del paciente en los

servicios de urgencias, aduitos,
ginecobstétricas, pediatricas,
hospitalizacién, odontoiogia, cirugia,

consulta externa, imagenclogia, laboratorio
clinice, banco de sangre).

- Facturacién de proveedores — bienes

- Soportes documentales de las facturas
(Hojas de Ruta, Soporte base de datos
Caomfama, DNP, Sisben, Acta de recibo a
Satisfaccion, Informe, Cuadro de turnos,
formato de Retencidn en la Fuente,
Verificacidn pago de la seguridad social,
Registro  presupuestal,  certificade de
disponibilidad presupuestal Vale de entrada
a Almacén)

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte
AC:  Archivo Central ME: Medio Electrénico

CT: Conservacién Total  P: Papel

E: Eliminacion S: Seleccion

documentos proceder a gliminar,

Nota. El consecutivo de la facturacion es
asignado por el sistema SAP de Facturacién. Se
recomienda la digitalizacion de los saportes de
la facturacién. Se debe garantizar la realizacion
de las copias de seguridad de la infermacion de
acuerdo con las politicas establecidas por el
area de Sistemas, y la migracién de Ia
informacion en case de cambio de aplicaciones |
o tecnologia.

Firma Aprobacion:

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)
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Hospital General de Modellin
tu Castro de Gutlérrez €S,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: AP-INF-GDGOSFO3 |

Version: 00

Fecha: 09/07/2017

L oy L ——= = r
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E.S.E.

'OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA/PRESUPUESTO

HOJA 176 DE 178

TIEMPO DOE SOPORTE DISPOSICION
_ RETENCION
CODIGO RERIED, SURRERIES ¥ TIREH EN aROS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES a
a6 [ ac | p [me|cT| e [mo] s
1145.11 INFORMES
1145.11.08 |INFORMES PRESUPUESTALES 1 10 | X | X X | X Una vez cumplidos los tiempos de retencion en
el Archivo Central proceder a eliminar.
- Informe de Ejecucion Presupuestal.
- Comunicacion oficial de envio de los
informes.
1145.12 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1145.12.03 |CONSECUTIVO DE CERTIFICADOS | 2 8 X X LUna vez cumplide el tiempo de retencién en el
PRESUPUESTALES Archivo Central, proceder a eliminar,
Certificado de Disponibilidad Presupuestal E! consecutivo es asignado por el sistema SAP
- Solicitud de compromiso presupuestal y el documento fisico se recupera como
Certificado de Disponibilidad Presupuestal. tipologia documental de la serie contratos, de
los cuales se deja muestra para el Archivo
Registro de Disponibilidad Presupuestal histérico.
- Registro de Disponibilidad Presupuestal

CONVENCIONES

AG:
AC:
CT:
E:

Archivo de Gestién
Archivo Central
Conservacion Total
Eliminacién

ME: Medio Electronico
P: Papel
8: Seleccidn

M/D: Microfilmacion u otre soporte

Firma Aprobacion:

[‘,Ug_oc.cyc‘sc

WILMA ROCIO QVIEDO COLEY
Profesional Universitario Gestion Documental (E)
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Hospital General de Medellin

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL |version 00

Codigo: AP-INF-GDOO5SF03

SRR

Luz Castyo de Gutidrren ES.E. Fecha: 09/07/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E SE. HOJA 177 DE 178
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA/PRESUPUESTO
B I TIEMP?: gﬁ T SOPORTE DISPOSICION )
. T 1
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RENE:EIOS FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES ’
| a6~ ac p [me CT[E [mD]s i -
1145.1% PROYECTOS
1145.18.01 |PROYECTO DE PRESUPUESTQ 2 10 X X Una vez cumplidos los tempos de retencidn en
el Archivo Central, transferir al Archive Histérico.
Proyecto de presupuesto
- Acuerdo de [a Junta Directiva de aprobacién
del presupuesto.
- Resolucion de liquidacién del presupuesto
- Cronggrama de ejecucion de las partidas
- Informes de ejecucion financiera L
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestion  MID: Microfilmacion u otro soporte 7 5 2
AC: Archivo Central ME: Medio Electronico ULoccoc
CT: Conservacion Total P: Papel WILMA ROCIOQ OVIEDO COLEY
E: Eliminacion S: Seleccion

Profesional Universitario Gestion Documental (E)
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Hospital General de Wledellin
tuz Castro de Gutiérrez ES.E

® ¢

\
ENTIDAD PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 00

Cadigo: AP-INF-GDO0SF03

Fecha: 09/07/2017

: HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN LUZ CASTRO DE GUTIERREZ E SE.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA/COSTOS

 HOJA178DE 178

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS REvencion || DISROSICION
g ETENCION
’ y FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTOS
aG | ac | p [me|[CcT[E [MD] 5
1146.11 INFORMES
1146.11.07 | INFORMES FINANCIERCS 1 10 X X |Estos informes se consolidan y presentan 2
_ _ peticion de las diferentes areas administrativas,
- Informe financiero de costos y para consclidar informes de gestion de la
Direccion Financiera. La informacion se extrae
el aplicativo SAP. Una vez cumplido el tiempo
de retencion en el archivo central, transferir al
archivo histérico el informe que corresponda al
consolidado anual, y los demas proceder a
gliminar.
CONVENCIONES Firma Aprobacion:
AG: Archivo de Gestion  M/D: Microfilmacion u otro soporte 7 =
AC: Archivo Central ME: Medio Electrénico (,,LQDM <

CT: <Conservacion Total P: Pagpel

E:

Eliminacion

S: Seleccitn

WILMA ROCIO OVIEDO COLEY
Prafesional Universitario Gestion Documental (E)
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