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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E

NIT. 800037021-7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GI-P3-PR1-F10 \-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA  CODIGO:100
QFICINA PRODUCTORA: GERENCIA  £ODIGO: 100 version 2 e —
il SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O L R
DOCUMENTALES PAPEL Archbioiosl, reire RECOEEMENTOR
D S Sb Gestion | Central [ CT E D
(ARos) (Ahos)
Ll 3 hn.m_Oz ES CONSTITUCIONALES Serie documental en la que se agrupan los instrumentos y mecanismaos
Acciones de Tutela constitucionales que tienen por objeto proteger, respetar y garantizar los
“ Demanda Papel derechos del individuo y de una colectividad. Su tiempo de retencién es
Auto de admision de la demanda Papel contado a partir del fallo en primera o segunda instancia, seguin sea el caso,
* Notificacion de la demanda Papel cumplido el ciclo de Retencion se transfiere a dispasicion final, por lo cual se
* Contestacion de la demanda Papel recomienda una seleccion cualitativa del 100% con los casos relacionados
" Auto decretando pruebas Papel alos derechos humanos que debe ser calculada seguin la produccion
100 1 1 |* Fallo de primera instancia Papel g 19 documental anual y se preservaran en su soporte original el 40 % de
* Escrito de recurso Papel muestra cuantitativa con lo relacionado a la prestacion de servicios, los
* Auto de admision de recurso Papel expedientes restantes se relacionan en el Formato Unico de Inventario
* Notificacion del recurso Papel Documental para proceder al tramite de la eliminacién de documentos como
* Contestacion del recurso Papel lo indica el procedimiento institucional GI-P3-PR5, eslos documentos
* Autodecretando pruebas Papel originales se encuentran en el juzgado respectivo. Este se encuentra en la
* Auto de resolucion del recurso Papel memoria descriptiva. Decreto 306 (19, febrero, 1992).
100 2 ACTAS Es una estrategia que tiene come finalidad disminuir la mortalidad y la
Actas de comité Atencién Integrada a las morbilidad de los nifios entre los cero y cinco anos, y mejorar la calidad de la
Enfermedades Prevalentes de la Infancia. ( atencion que reciben en los servicios de salud y en el hogar. A partir de la
AIEPI) culminacion de su vigencia inicia el tiempo de retencién, cumplido el ciclo de
1o 2 ;| Convocatoria a reunién Papel 2 20 X X Retencion se procede como disposicion final a la conservacion total,se
* Acta de reunion Papel preservaran en soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion
de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser
* Registro de asistencia Papel transferidas al Archivo Histérico . Resolucién 303 (12 de Diciembre de
2016). Hospital Departamental de Granada.
Acta de Comité de Calidad . . i . 4 o5 2
T Convocalona a reanion Analizar la informacion asociada al grado de satisfaccion de los clientes que
- - reciba, y proponer las acciones necesarias para optimizar el funcionamiento
Acta de reunion P 2 PR e 2
de la organizacion. A partir de la culminacion de su vigencia inicia el tiempo
100 3 8 2 10 X X de retencion, cumplido el ciclo de Retencion se transfiere a dispo! n final
a su conservacion total, y se preservaran en su soporte original, se aplica el
* Registro de asistencia Papel medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histérico . Resclucion 049
del 2019, Hospital Departamental de Granada ESE
Actas de Comité de Gerencia Acta donde quedaran recogidos todos los acuerdos que han sido tratados y
* Convocatoria a reunion Papel adoptados en una reunion, con el fin de conseguir certificacion de lo que ha
* Acta de reunion Papel ocurrido y darle validez legal. A partir de la culminacion de su vigencia inicia
el tiempo de retencion, Cumplido el ciclo de Retencion, se transfiere a
100 2 12 2 10 X X disposicion final a su conservacion total, y se preservaran en su soporle
X - " original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo
* Registro de asistencia Papel establecido en la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo
Historico . Acuerdo N°198 de (28 de junio de 2016). Hospital Departamental
de Granada
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E GI-P3.PRL-F10
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AT
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO:100 @% t
e

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 I
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O, hiuoda] Artivs
Ti
p | s | sb DOCUMENTALES PAPEL e | et e s PROGEDIMIENTOS
(Aos) (Ahos)
Acta de comité de Infecciones. Es el encargado de coordinar, ejecutar y operar las estrategias de
educacion, promocion, prevencion, vigilancia, control y monitoreo,
> X . relacionadas con las infecciones asociadas al cuidado de la salud y la
Convocatoria a reunion Papel resistencia a los antimicrobianos. a partir de los lineamientos técnicos,
orientados hacia la prevencion, ancia y control de las infecciones
100 2 13 2 20 X X asociadas a la atencion en salud. A partir de la culminacion de su vigencia
* Acta de reunion Papel inicia el tiempo de retencién. Cumplido el ciclo de Retencion se procede
como disposicion final a la conservacion total, se preservaran en soporte
original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo
* Registro de asistencia Papel establecido en la memoria descripliva, para luego ser transferidas al Archivo

Historico. Resolucion 145 de 2016. Hospital Departamental de Granada

Acta de comité de vigilancia Epidemiolégica )
Es el responsable de captar la ocurrencia de eventos de interés en salud

publica a partir de la culminacion de su vigencia inicia el tiempo de retencion.

* Convocatoria a reunion Papel i z il
u Cumplido el ciclo de Retencion se procede como disposicion final a la
100 2 17 . - 2 20 X X conservacion total. se preservaran en soporte original, se aplica el medio
Acta de reunion Papel técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico. Resolucion
* Registro de asistencia Papel 129 (14 Diciembre 2017). Hospital Departamental de Granada.

Acta de Comité Mortalidad Materna y Perinatal . —
Para el mejoramiento de la calidad de vida materna y perinatal siguiendo la

matriz de analisis. a partir de la culminacion de su vigencia inicia el tiempo

Conupsatariaia reunion Eapel de retencién. Cumplido el ciclo de Retencion se procede como disposicion
100 2 23 B 2 20 X X final a la conservacian total, se preservaran en soporte original, se aplica el
* Acta de reunion Papel medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria

descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico. Resolucion 027
(15 marzo 2018). Hospital Departamental de Granada.

* Registro de asistencia Papel
tas de Comité ituci i
s ;o:._:m instinicionalide.Gestion.y Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el
Desempeno e L) 2 2 2 :
Comité Institucional Gestion y Desempeiio en razon de las funciones
sConvacatond:a reunion Papel asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017. A partir de la

culminacion de su vigencia inicia el tiempo de retencién. Cumplido el ciclo
de Retencion se transfiere a disposicion final a su conservacion total, y se
100 2 22 2 10 X X preservaran en su soporte original, se aplica el medio lécnico de

Ak e i Fapel digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para
luego ser transferidas al Archivo Histérico . Documento fuente de testimonio
u de las decisiones inslitucionales. Articulo 2.2.4,3.1.2.5. del Decreto 1069 de
* Registro de asistencia Papel 2015. Circular Externa 003 de 2015 Archivo General de la Nacién numeral

b 5. Resolucion N° 104 (21 de septiembre de 2018)

CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
IR {Expresada en afios) CT: Conservacién Total
SUHGERENTE AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
Sarabia Maria Teresa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacidn, Digitalizacién
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N\ OFTA NIT. B00037021-7 P < o,
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2 L OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 et 4
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINA e
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O
p | s |sb DOCUMENTALES PAPEL Soeiis e | orol B | B PROGECI EL f0S
(Afios) (Ahos)
Acta de Comité Mortalidad mayor 48 horas
Es el analisis de la totalidad ocurrida durante las 48 horas de la mortalidad
* Convocatoria a reunion Papel en la institucion. A partir de la culminacion de su vigencia inicia el liempo de
retencion. Cumplido el ciclo de Retencion se procede como disposicion final
100 2 24 2 20 X X a la conservacion total, se preservaran en soporte original, se aplica el
* Acta de reunion Papel alizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico. Resolucion 027
(15 marzo 2018). Hospital Departamental de Granada.
* Registro de asistencia Papel
Acta de Comité Seguridad del Paciente
El Comité para la Seguridad del Paciente es una instancia de caracter de
* Convocatoria a reunion Papel asesor técnico-cientifico dentro de la institucién, cuya finalidad principal es
ar y capacitar al personal en seguridad del paciente. A partir de la
* Acta de reunion papel culminacion de su vigencia inicia el tiempo de retencion, cumplido el ciclo de
100 2 14 2 20 X X Retencion se procede como disposicion final a la conservacion total, se
* Registro de asistencia aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la
memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico
Resolucién 066 del 2017 (julio 28 de 2017). Hospital Departamental de
* Informes relacionado al cuidado del paciente Papel Granada
Actas de Junta Directiva
Un acta de junta directiva es un documento mediante el cual se constalan
* Convacatoria a reunion Papel los hechos, deliberaciones y mn:mﬁm.m __Q..mno.m a nmu.o en ::m.ﬁ::&:
determinada. A partir de la culminacion de su vigencia inicia el liempo de
100 2 27 2 10 X X retencion, cumplido el ciclo de Retencionse transfiere a disposicion final a
* Acta de reunion Papel su conservacion total, y se preservaran en su soporte original, se aplica el
y se pl P! ginal, P!
medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histérico. Acuerdo N*198
* Registro de asistencia Papel de (28 de junio de 2016). Hospital Departamental de Granada
100 3 ACTOS ADMIMISTRATIVOS Son documentos mediante los cuales el maximo érgano de la direccion de
una entidad resuelve situaciones y loma decisiones en cumplimiento de sus
funciones. A partir de la perdida de vigencia del acto administrativo il
Acuerdos de Junta Directiva Papel tiempo de retencion, cumplido el ciclo de Retencion se transfiere a
2 20 X X disposicion final a su conservacién total,y se preservaran en su soporie
100 3 1 original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo
establecido en la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo
* Acuerdos Papel Histérico. Documento fuente de testimonio de las decisiones institucionales.
\ b 1 b b % (ley 594 de 2000, Articulo 49). Decreto 1609 (10, agosto, 2015).
l CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
RMA | _%«m | %2 (Expresada en afios) CT: Conservacion Total
GERENTE UBGERE AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
Je Rosalp Sarabia Maria Te¥esa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacidn, Digitalizacion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO:100
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100

VERSION 2

CODIGO

S

Sb

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTEO [T e
DOCUMENTALES PAPEL Geston | Centra

(Anos) (Anos)

CT

E D

PROCEDIMIENTOS

100

Resoluciones Administrativas Papel

* Resolucion Papel

Son documentos mediante los cuales la autoridad ejecutiva de una entidad
resuelve siluaciones y toma decisiones concretas de la administracion. A
partir de la perdida de vigencia del acto administrativo incia su tiempo de

retencion, cumplido el ciclo de Retencion se transfiere a disposicion final a
su conservacion total, y se preservaran en su soporte original, se aplica el

medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histarico. Documento

fuente de testimonio de las decisiones institucionales. Ley 1437 (18, enero,
2011).

100

CIRCULARES

100

Circulares informativas Papel

La Circular informativa se expide con propasitos internos meramente de
caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos
generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo. A partir de
su vencimiento inicia su tiempo de retencion, se transfiere a disposicion final
a eliminacion, como lo establece el procedimiento Institucional del Hospital
GI-P3-PRS5. Pierden valores primarios y secundarios, Se diligencia el
Formato Unico Inventario Documental para que sea autorizada la
eliminacion por el comité de Gestion y Desemperio. Este se encuentra en la
memoria descriptiva. Esta serie es de caracter netamente informative

100

Circulares Dispositivas Papel

Corresponde a la herramienta administrativa, emitida por una autoridad
superior a una inferior, sobre un tema y con un proposito especifico. Este
documento es empleado para trasmitir instrucciones y decisiones de
caracter obligatorio. A partir de su vencimiento inicia su tiempo de retencion,
cumplido el ciclo de retencion se transfiere a disposicion final a su
conservacion total, y se preservaran en su soporte original, se aplica el
medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memona
descriptiva, para luego ser transferida al Archivo Historico.

4
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E
HOPTA NIT. 800037021-7 GI-P3-PR1-F10
FPATTAVENTAL TARLA DF RETENCIAON DOCLIMENTAL @ .,w
r ~n - UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO:100
= GRANADA A ; VERSION 2 > 4
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 B L
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O PR R PROCEDIMIENTOS
D S Sb DOCUMENTALES PAPEL Gestin | Central | CT E D S
(Afos) (Afios)
CONTRATOS Papel
Contratos de arrendamiento Papel
Convocatoria Publica Papel
* Solicitud de la necesidad Papel
* Anilisis del sector econémico y/o estudio de mercado Papel
* Acuerdo junta directiva autorizacian para contratar Papel
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
* Estudio previo Papel
* Términos de referencia (Pliegos de Condiciones) Papel
* Observaciones a los pliegos de condiciones Papel
* Acta de audiencia aclaracion pliegos de condiciones Papel
* Adendas Papel
* Pla de inscripcion de ofertas Papel
* Ofertas Papel
* Acta de cierre de propuestas Papel
* Resolucion de conformacion del comité Evaluador Papel
* Acta de Comité de Contratacién Evaluacion y Habilitacion Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
de las propuestas Papel documentos generados en el proceso de contratacian celebrado por las entidades
* Acta de audiencia de Adjudicacion Papel estatales con una persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un
* Acto administrativo de adjudicacion Papel bien a cambio de una renta. A partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
* Acto administrativo de declaracién de desierto Papel garantia inicia su tiempo de retencidn. Cumplido el ciclo de Retencion establecido
100 13 1 |*Contrato Papel 2 20 X X y por su valor a la Entidad, se procede a la digitalizacion de acuerdo con lo

* Registro presupuestal Papei establecido en la memoria descriptiva, y a su conservacion permanente de ambos
* Garantia unica y/o de responsal

soportes con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad

M_M“”“a_n:m:mw”““wna: delagarants ””M contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, Este se

™ ficta de Inidie Papel encuentra en la memoria descriptiva. Acuerdo 022 del 2019 por medio del cual se
« Otrosi o modificaciones al contrato Papel adopta el estatuto interno de contratacion.

* Informe de interventoria Papel

* Acta de liquidacion Papel

* Invitacion cerrada con formalidades plenas Papel

itud de la necesidad

* Andlisis del sector econémico y/o esludio de
* Centificado de plan anual de adquisiciones

* Certificado de dispon ad p p |

* Estudio previo

* Invitacion a oferentes

* Terminos de referencia

* Observaciones a los terminos de referencia
* Respuesta observaciones a los terminos de referencia

* Adendas
* Propuesta 2
* Acta de diligencia de cierre s [l
* Acla de comite de contrata y habilitacion
de las propuestas
CONVENCIONES
i RETENCION DISPOSICION FINAL
IR (Expresada en afios) CT: Conservacion Total
SURGE AG: Archivo de Gestion E: Eliminacién
Je ilig Rosago Sarabia Maria Teresa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion

S: Seleccién
FECHA DE XPROBACION/ 31 Diciembre de 2020
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[ CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O paa R
D | s | sb DOCUMENTALES PAPEL Gestion | cenat | GT | E | D PROCEDIMIENTOS
(Ados) | (Anos)
* Observaciones al informe de evaluacion papel
definitiva de las propuestas
~ Acto administrativo de adjudicacion Papel
* Acto administrativo de declaracion de desierto Papel
* Contrato Papel
* Registro presupuestal Papel
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil Pl
extracontractual
* Acta de aprobacion de |a garantia Papel
* Acta de inicio Papel
* Otrosi modificaciones al contrato Papel
* Acta de adicion y/o prorroga Papel
* Informe de supervision Papel
* Acta de liquidacion Papel
Contratacion directa Papel
* Solicitud de la necesidad Papel
* Analisis del sector economico y/o estudio de papel
mercado
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
* Estudio previo Papel
* Invitacion directa Papel
* Propuesta Papel
* Evaluacion definitiva de la propuesta Papel
* Acto administrativo de declaracién de desierto Papel
* Contrato Papel
* Registro presupuestal Papel
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil papel
extracontractual
* Acta de aprobacion de la garantia Papel
* Acta de inicio Papel
* Otrosi modificantes del contrato Papel
* Acta de adicion y/o prorroga Papel
* Informes de supervision Papel \“
* Acta de liquidacion Papel  , |fl A
i CONVENCIONES .
RETENCION DISPOSICION FINAL
F (Expresada en anos) CT: Conservacion Total
SUBGEREN AG: Archivo de Gestion E: Eliminacién

M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ~ CODIGO:100
¥ OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 VERSION 2
B CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O
o | s | sb DOCUMENTALES PAPEL Neten | e | €7 | €| D i R
(Aos) | (Afos)
Contratos de comodato
Conlratacion directa Papel
itud de la necesidad Papel
* Analisis del sector economico y/o estudio de Papel
mercado £ape
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
* Estudio previo Papel Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
* Invitacion directa Papel documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las
* Observaciones a la invitacion directa Papel entidades estatales con una persona natural o juridica. A partir de la
* Resuesta a las observaciones Papel finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia inicia su tiempo de
* Adendas Papel retencion. Cumplido el ciclo de Retencién establecido y por su valor ala
100 13 2 |"Propuesta Papel 2 20 X X Entidad, se procede a la digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la
* Evaluacion definitiva de la propuesta Papel memoria descriptiva, y a su conservacion permanente de ambos soportes
* Acto administrativo de declaracion de desierto Papel con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.. Este se
* Contrato Papel encuentra en la memoria descriptiva. Acuerdo 022 del 2019 por medio del
* Registro presupuestal Papel cual se adopta el estatuta interno de contratacion.
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil Papel
extracontractual ~anel
* Acta de aprobacion de |a garantia Papel
*Actadei Papel
* Otrosi modificantes del contrato Papel
* Acta de adicion y/o prorroga Papel
* Informes de supervision Papel
* Acta de liquidacion Papel
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
Fi (Expresada en anos) CT: Conservacion Total
SUBGERENTE AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion

AC: Archivo Central
S: Seleccion

M/D: Microfilmacion, Digitalizacion

4%
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ¢ w
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ~ CODIGO:100
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CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O
D s | sb DOCUMENTALES PAPEL Pt | cm | er | E| D PROCEDIMIENTOS
(Afos) | (Ajios)
Contrato de compra de inmuebles
Contratacion directa Papel
* Solicitud de la necesidad Papel
* Andlisis del sector economico y/o estudio de Papel
mercado ~ene
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
* Acuerdo Junta Direcliva autorizacion para contrala Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
EE Papel Esta subserie es un documento legal por medio del cual se hace formal la
< _=c;mn_o:.n:mn»m e Papel compra de un inmueble, A partir de la finalizacion de la vigencia de la ps
- Observaciones ala .:c:m.n_o: diecta Papel a garantia inicia su tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion
Resuesta a las observaciones Papel establecido y por su valor a la Entidad, se procede a la digitalizacion de
100 13 3 | Adendas — Papel 2 20 X X acuerdo con lo establecido en la memaoria descripliva, y a su conservacion
* Propuesta - Promesa de negocicion { Papel permanente de ambos soportes con el fin de responder a posibles acciones
especificacion tecnicas y clausulas) de responsabilidad contractual segin lo estipulado en el articulo 55 de la
* Evaluacion definitiva de la propuesta Papel Ley 80 de 1993, Este se encuentra en la memoria descriptiva. Acuerdo 022
* Acto administrativo de declaracion de desierto Papel del 2019 por medio del cual se adopta el estatuto interno de contratacion.
* Contrato Papel
* Registro presupuestal Papel
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual Dapel
* Acta de aprobacion de la garantia Papel
* Expedicipon de escritura publica Papel
ion Papel
* Acta de liquidacion Papel

FECHA

gk

FIR
B ENT!
Maria Tgresa Ajreu Navarro

CONVENCIONES
RETENCION
(Expresada en anos)
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

S: Seleccion

M/D: Microfilmacion, Digitalizacion

MO
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E B
NIT. 800037021-7 GI-P3-PRI-F10 P inaiie, Y
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 4 A
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA  CODIGO:100 3 y
. OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 VERSION:2 =l 4
SeRe0 SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O i i
D | s | sb DOCUMENTALES PAPEL M| comt | et e s PROCEDIMIENTOS

(ARos) | (Ados)

Contratos de compraventa de bienes muebles

Convocatoria Publica Papel
* Solicitud de la necesidad Papel
* Analisis del sector economico y/o estudio de
mercado Papel
* Acuerdo Junta Direcliva autarizacion para
contratar Papel
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
* Estudio previo Papel
* Términos de Referencia (Pliegos de
Condiciones) Papel
* Observaciones a los pliegos de con nes Papel
* Acta de audiencia aclaracion pliegos de
condiciones Papel
* Adendas Papel i .
* Planilla de inscripcion de ofertas Papel Subserie documental en la que se 3:.5:5: de manera cronoldgica los docurnentos
* Ofertas Papel generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales conuna
~ Acta de clerre de bﬂouamwﬂmm IlF|1m ol persona :sz.__ o juridica J: m_.n_:m una de _.m.u partes se na__.m.m.m n_.i una cosay la Q.:.. a
*Resolucon de conformacion del Comile tape. ] nwnmlm en a.:m.s. se realizara una seleccion aleatoria cuantitativa del 50% por afio
100 13 4 Eialuaddr Papel 2 20 - segun la produccién decumental lo seleccionado se conserva original el fin de responder
Zops a posibles acciones de r bilidad contractual segiin lo estipulado en el articulo 55 de|

* Acta de Comité de Contratacion Evalua

la Ley 80 de 1993, el resto se eliminard, como lo indica el procedimiento Institucional GI-

3mU==momn.v:‘n_m las propuestas Wumhmu P3-PRS. . Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la
b Ocmm—.m‘.mﬂ_ou_mw de los oferentes sobre la vigencia de la pdliza o garantia. Este se encuentra en la memoria descriptiva. Acuerdo
I =clU Ifm el 022 del 2019 por medio del cual se adopta el estatuto interno de contratacion.
* Respuesta a observaciones de los oferentes
sobre la evaluacion Papel |
* Acta de Comité de Contratacion Evaluacion y
habilitacion definitiva de las propuestas Papel
* Acta de Audiencia de Adjudicacion Papel
* Acto administrativo de adjudicacion Papel
* Acto administrativo de declaracion de desierto
Pap:
* Contrato Pap
* Registro presupuestal Papel
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual Papel
* Acta de aprobacion de la garantia Papel
* Acta de inicio Papel
* Otrosi o modificaciones al contrato Papel
* Informe de interventoria o=y \\l). Papel
* Acta de liquidacion Papel
CONVENCIONES
| RETENCION DISPOSICION FINAL
™. (Expresada en afos) CT: Conservacion Total
SUBGE AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
Maria Tere bredi Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion

S: Seleccion
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E —
NIT. 800037021-7 GI-P3-PRI-F10 AT,
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL W : w
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO:100
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 VERsIONZ ‘ll\
¥ ==
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O o T
D | s |sb DOCUMENTALES PAPEL Moama | caem | T | E D | 8 i T
(Anos) (ARos) -~
Papel
ud de la necesidad Papel
is del sector econémico y/o estudio de
mercado Papel
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
* Estudio previo Papel
* Invitacion a oferentes Papel
* Terminos de referencia Papel
* Observaciones a los terminos de referencia Papel
* Respuesta observaciones a los terminos de
referencia Papel
* Adendas Papel
* Propuesta Papel
* Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
* Acta de comite de contratacion de evaluacion y
habilitacion de las propuestas Papel

* Observaciones al informe de evaluacion
definitiva de las propuestas Papel

|

* Acto administrativo de adjudicacion Papel
* Acto administrativo de declaracion de desierto Papel
* Contrato Papel
* Registro presupuestal Papel
* Garantia Unica y/o de responsabilidad civil

extracontractual Papel
* Acta de aprobacion de la garantia Papel
* Acta de inicio Papel
* Otrosi modificaciones al contrato Papel
* Acta de adicion y/o prorroga Papel
* Informe de supervision Papel
* Acta de liquidacion Papel

Contratacion directa Papel = |

* Solicitud de la necesidad Papel
* Analisis del sector economico y/o estudio de

mercado Papel
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
* Estudio previo Papel
* Invitacion directa Papel
* Propuesta Papel
* Evaluacion definitiva de la propuesta__ Papel

Maria Teresg Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccion

Papel
) CONVENCIONES .
RETENCION DISPOSICION FINAL
(Expresada en aros) CT: Conservacion Total
suB mx% AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion

FECHA DE APROBACJON: 31/Diciembre de 2020




HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E —
NIT. 800037021-7 GI-P3-PRI-F10 AT,
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL m @
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA  CODIGO:100 ERSEH ¥
| g OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 e _
CODIGO S ERPOEE RETENCION DISPOSICION FINAL
ES - SUBSERIES Y UNIDADES PTT BT
D | s | sb DOCUMENTALES PAPEL Gestion | convat | €T | E | D FROCEDINE N
(ARos) | (Aitos)
* Contrato Papel
* Registro presupuestal Papel
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil
|extracontractual Papel
* Acta de aprobacion de la garantia Papel
Papel
apel
* Acla de adicion y/o prorroga Papel
* Informes de supervisio Papel
Papel
Contratos de concesion
Convocatoria Publica Papel
itud de la necesidad Papel
is del sector econamico y/o estudio de
mercado Papel
* Acuerdo Junta Directiva autorizacion para
contratar Papel
* Certificado de plan anual de adquisiciones Pap
* Certificado de disponibilidad presupuestal Pap
* Estudio previo Papel
* Términos de Referencia (Pliegos de
Condiciones) Papel
* Observaciones a los pliegos de condiciones Papel Es un contrato en el que las diferentes partes se obligan reciprocamente, la una a
* Acta de audiencia aclaracion pliegos de conceder el gace de una cosa o a ejecutar una obra o a prestar un servicio y, la otra, a
condiciones Papel pagar por este goce, obra o servicio a un precio determinado, de acuerdo con lo
“ Adendas _ummm_ estipulade en un acuerdo firmado por las partes, A partir de la finalizacién de la vigencia
* Planilla de inscripcion de ofertas Papel de la poliza o garantia su tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion
100 13 5 *Ofertas IlPﬂm ol 2 20 X X establecido y por su valor a la Entidad, se procede a la digitalizacion de acuerdo con lo
~Acta de cierre de propuesias |lP1||111N = establecido en la memoria descriptiva, y a su conservacion permanente de ambos
+Resolucion de conformacian del Comite S soportes con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
Evaluador Paipel segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, Este se encuentra en la
~Acta de Comité de Conlralacion Evaluacion y 2apel memaoria descriptiva. ba:m:“_o,gu del 2019 por :_.m..uzo del cual se adopta el estatuto
habilitacion de las propuestas Papel interno de contratacion.
* Observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion Papel
* Respuesta a observaciones de los oferentes
sobre la evaluacion Papel
* Acta de Comité de Contratacion Evaluacion y
habilitacion definitiva de las propuestas Papel |
* Acta de Audiencia de Adjudicacién Papel
* Acto administralivo de adjudicacion Papel \
* Acto administrativo de declaracion de desierto Papel \_
* Contrato ™ Papel  fi]
* Registro presupuestal Papel /
7 CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
FIRMA (Expresada en anos) CT: Conservacion Total
SUBGERENTE AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
Maria Teresa Abr&0 Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccién

118




HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E
NIT. 800037021-7 GI-P3-PR1-F10
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA  CODIGO:100
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 VERSION2
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O Archivo de| Archivo PROCEDIMIENTOS
D S Sb DOCUMENTALES PAPEL Gestion | Central | CT E D
(Ahos) (Afios)
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual
* Acta de aprobacion de la garantia
* Acta de inicio
* Otrosi o modificaciones al contrato
* Informes
* Reversion de los bienes afectados con la
concesion
* Acta de liquidacion
Contratos de consultoria
Invitacion cerrada con formalidades plenas
* Salicitud de la necesidad
* Analisis del sector economico y/o esludio de
mercado
* Estudio previo
* Invitacion a oferentes
* Terminos de referencia
* Observaciones a los terminos de referencia
* Respuesta observaciones a los terminos de Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los
referencia documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las
* Adendas entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de
* Propuesta proyectos de inversion. A partir de la finalizacion de la vigencia de la pt
* Acta de diligencia de cierre del proceso o garantia inicia su tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion
100 13 6 |* Acta de comite de contratacion de evaluacién y 2 20 X X eslablecido y por su valor a la Entidad, se procede a la digitalizacion de

habilitacion de las propuestas

* Observaciones al informe de evaluacion

definitiva de las propuestas Papel
* Acto administrativo de adjudicacion Papel
* Acto administrativo de declaracion de desierto Papel
* Contrato Papel
* Registro presupuestal Papel
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil papel
extracontractual Fapel
* Acta de aprobacion de |a garantia Papel
* Acta de inicio Papel
* Otrosi modificaciones al contrato Papel
* Acta de adicion y/o prorroga Papel
* Informe de supervision Papgl
* Acta de liquidacion n%ma ;b
FI A
syB
Je ia Maria Tefesa Abreu Navarro

FECHA DE APROBACION 31 Diciembre de 2020

12

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, y a su conservacion
permanente de ambos soportes con el fin de responder a posibles acciones

de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 dela
Ley 80 de 1993. Este se encuentra en la memoria descriptiva. Acuerdo 022

del 2019 por medio del cual se adopta el estatuto interno de contratacion.

CONVENCIONES
RETENCION
(Expresada en anos)

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccion

1M
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E

NIT. 800037021-7 GI-P1-PRI-F10 P i\
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL m‘ W
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA  CODIGO:100 VERSION 2 Iu i
A OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 - g—
LuULIGU RETENCION DISPOSICION FINA
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O Aechiio del AeciiG
D S Sb DOCUMENTALES PAPEL Gestion | Central | CT E D PROCEDIMIENTOS
(Anos) (Afos)
Contratacion directa Papel
itud de la necesidad Papel
is del sector economico y/o estudio de
mercado Eagel
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
* Certificado de dispenibilidad presupuestal Papel
* Estudio previo Papel
* Invitacion directa Papel
* Propuesta Papel
* Evaluacion definitiva de la propuesta Papel
* Acto administrativo de declaracion de desierto Papel
* Contrato Papel
* Registro presupuestal Papel
* Garantia unica y/o de responsa Papel
extracontractual i
* Acta de aprobacion de la garantia Papel
* Acta de inicio Papel
* Otrosi modificantes del contrato Papel
* Acta de adicion y/o prorroga Papel
* Informes de supervision Papel
* Acta de liquidacion
Contratos de leasing
Contratacion directa
* Solicitud de la necesidad
* Analisis del sector econémico y/o estudio de
mercado
“ Certificado de v_w: ma:m_ de m_.ann_.m..,n_o:mm El leasing es un mecanismo de financiacion mediante el cual una entidad financiera, sea
= Actierdd Junts U._ﬂmn:.<m. BUlgrE=a N pars coninsi un establecimiento bancario o una compafiia de financiamiento (cominmente conodida
= Cerl .nmac n,m disponibilidad presupuestal coma arrendador), por instruccién de un cliente solicitante (denominado arrendatario o
I..Fmﬂm.c__c locatario), adquiere un activo de capital. A partir de la finalizacién de la vigencia de la
- Invitacion .n:mn._m o poliza o garantia inicia su tiempo de retencién. Cumplido el ciclo de Retencidn
100 13 7 Observaciones ala _:Sum.n._oz directa X X establecido y por su valor a la Entidad, se procede a la digitalizacién de acuerdo conlo
* Resuesta a las observaciones establecido en la memoria descriptiva, y a su conservacion permanente de ambos
* Adendas soportes con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
* Propuesta segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Este se encuentraen
* Evaluacion definitiva de |a propuesta memoria descriptiva. Acuerdo 022 del 2019 por medio del cual se adopta el estatuto
* Acto administrativo de declaracion de desierto interna de contratacién.
* Contrato
* Registro presupuestal
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual e
* Acta de aprobacion de la garal
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
(Expresada en anos) CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
Maria Teresd Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccion
FECHA DE APR iciembre de 2020
13




HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E —
NIT. 800037021-7 GI-P3-PR1-F10 \u\ = dy.,
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL @ w
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ~ CODIGO:100 M .A. )
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 VERSION 2 S = 4
-
jneisjicie} RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTEO [, covosel Arenive
ot s| s DOCUMENTALES PAPEL vy oot B O RN PRECCOIMIENTOS
(Afos) (Anos)
* Actadei Papel
* Otrosi modificantes del contrato Papel
* Acta de adicion y/o prorroga Papel
* Informes de supervision Papel
* Acta de liquidacion Papel
|Contratos de Obra
Convocatoria Publica Papel
* Solicitud de la necesidad Papel
* Andlisis del sector econémico y/o estudio de Papel
mercado
* Acuerdo Junta Directiva autorizacion para
contratar Papel
* Certificado de plan anual de adq Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
* Esludio previo Papel
* Términos de Referencia (Pliegos de Papel
Condiciones) tasdl
* Observaciones a los pliegos de condiciones Papel
* Acta de audiencia aclaracion pliegos de Papel Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los
documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las
* Adendas Papel enlidades estalales para la construccion, mantenimiento, instalacion y olros
* Planilla de inscripcion de ofertas Pap: trabajos materiales sobre bienes inmuebles, los tiempos de retencion
* Ofertas Papel empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
* Acta de cierre de propuestas Pap garantia. Cumplido el ciclo de Retencion establecidoy por su valor ala
100 13 8 [z — = — 2 20 X X % bl .
Resolucion de conformacion del Comite P Entidad, se procede a la digitalizacion de acuerdo con lo establecido enla
Evaluador rapdl memoria descriptiva a su conservacion permanente de ambos soportes con
* Acta de Comité de Contratacion Evaluacion y Bl el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
habilitacién de las propuestas —apel segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Este se
* Observaciones de los oferentes sobre la encuentra en la memoria descriptiva. Acuerdo 022 del 2019 por medio del
evaluacion Papel cual se adopta el estatuto interno de contratacion.
* Respuesta a observaciones de los oferentes Papel
sobre la evaluacion £aee
* Acta de Comité de Contratacion Evaluacion y
habilitacién definitiva de las propuestas Eapel
* Acta de Audiencia de Adjudicacion Papel -
* Acto administrativo de adjudicacion Papel
* Acto administrativo de declaracion de desierto Pap!
* Contrato Pap
* Registro presupuestal Papel
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil Papel
extracontractual m— 4
* Acta de aprobacién de la garantiaZ ) Papel
* Acta de inicio 4 Papel p
E CONVENCIONES .
pad RETENCION DISPOSICION FINAL
RM, 7 (Expresada en anos) CT: Conservacion Total
SUBGERENT AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
Maria Teresa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccion
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E j—
NIT. 800037021-7 GI-P3-PRI-F10 \ N,
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL @ 7Y
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA  CODIGO:100 RS v
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 A v
LULILY RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O Nt | e
D s | sb DOCUMENTALES PAPEL Gestion | Centrt | CT | E | D s PROCEDIMIENTOS
(ARas) (ARos)
* Otrosi o modificaciones al contrato Papel
* Cronograma estimado de obra Papel
* Informe de interventoria Papel
* Acta de inicio de obra Papel
* Acta de recibo final de obra Papel
* Acta de liquidacion Papel
Invitacion cerrada con formalidades plenas Papi
d de la necesidad Papel
* Andlisis del sector econdmico y/o estudio de Papel
mercado aeel
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papi
* Certificado de disponibilidad presupuestal
* Estudio previo
* Invitacion a oferentes
* Terminos de referencia
* Observaciones a los terminos de referencia
* Respuesta observaciones a los terminos de
referencia
* Adendas
* Propuesta
* Acla de diligencia de cierre del proceso
* Acta de comite de contratacion de evaluacion y
habilitacién de las propuestas
* Observaciones al informe de evaluacion
definitiva de las propuestas
* Acto administrativo de adjudicacién
* Aclo administrativo de declaracion de desierto
* Contrato
* Registro presupuestal
* Garantia tnica y/o de responsabilidad civil
extracontractual
* Otrosi modificaciones al contrato
* Acta de adicion y/o prorroga B
* Informe de supervision
* Acta de liquidacion
Contratacion directa
* Solicitud de la necesidad
* Analisis del sector econom
mercado
CONVENCIONES
72 RETENCION DISPOSICION FINAL
ﬁ (Expresada en anos) CT: Conservacion Total
mrrmm NTI AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
Maria Teresa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion

S: Seleccion




HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E
NIT. 8000370217 GHP3-PR1-F10
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO:100 ESioNS
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100
Loy RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O I BroD PROCEDIMIENTOS
D S Sb DOCUMENTALES PAPEL Gestion | Central | CT E D
(Aos) | (Ados)
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
* Estudio previo Papel
* Invitacion directa Papel
* Observaciones a la invitacion directa Papel
* Resuesta a las observaciones Papel
* Adendas Papel
* Propueslta Papel
* Evaluacion definitiva de la propuesta Papel
* Acto administrativo de declaracion de desierto Papel
* Contrato Papel
* Registro presupuestal Papel
Garantia unica y/o de responsabilidad ci papel
exlracontractual tape
* Acta de aprobacion de la garantia Papel
* Acta de inicio Papel
* Otrosi modificantes del contrato Papel
* Acta de adicion y/o prorroga Papel
* Informes de supervision Papel
* Acta de liquidacion Papel
Contratos de prestacién de servicios
Convocatoria Pblica Papel
* Solicitud de la necesidad Papel |
* Analisis del sector econémico y/o estudio de Papel
mercado Taeel
* Acuerdo Junta Directiva autorizacion para contraty Papel Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos
* Certificado de plan anual de adquisiciones Pap generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con
* Certificado de dispo idad presupuestal Papel personas naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con la
* Estudio previo Papel administracion o funcionamiento de una entidad publica, cumplido el ciclo de Retencidn,
* Términos de Referencia (Pliegos de Condiciones; Papel se realizard una seleccion aleatoria cuantitativa del 50% el cual es equivalente a un40%
* Observaciones a los pliegos de condiciones Pap a prestadores de servicios de empresas privadas y un 10% de personas naturales
100 13 9 |* Acta de audiencia aclaracion pliegos de condicion| Pap 2 20 X X prestadoras de servicios por afio segin la produccion documental lo seleccionado se
* Adendas Pap conserva original el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
* Planilla de inscripcion de ofertas Pap segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, el resto se eliminard, como lo
* Ofertas Papel indica el procedimiento Institucional GI-P3-PRS. . Los tiempos de retencién empiezan a
* Acta de cierre de propuestas Papel contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia. Este se encuentra
* Resolucion de conformacion del Comité Evaluadd Papel en la memoria descriptiva. Acuerdo 022 del 2019 por -.zmn_n del cual se adopta el
* Acta de Comité de Conlratacion Evaluacion y ha Papel estmtointerao desontratacion;
* Observaciones de los oferentes sobre la evaluaci Papel
* Respuesta a observaciones de los oferentes
35 Papel
|sobre la evaluacion
* Acta de Comité de Contratacion uacion y ha I
* Acta de Audiencia de Adj

Fii ﬁ jua
SUBGHRENTE

Maria Teresa Abreu Navarro

CONVENCIONES
RETENCION
(Expresada en anos)
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL
CT: Conservacion Total

S: Seleccion

M/D: Microfilmacion, Digitalizacion

gl 5




HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E

NIT. 800037021-7 GI-P3-PR1-F10 2 b
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL \ .ﬁ;
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ~ CODIGO:100 @ 4
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 veERslon: Y 4
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O
sb DOCUMENTALES PAPEL "outen | cenea | €7 | E | D P e
(Afios) (Afos)
* Acto administrativo de adjudicacion Papel
* Acto administrativo de declaracion de desierto Papel
* Contrato Papel
* Registro presupuestal Papel
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil Papel
extracontractual =
* Acta de aprobacion de la garanlia Papel
* Acta de inicio Papel
* Otrosi 0 modificaciones al contrato Papel
* Informe de supervision Papel
* Acta de liquidacion Papel
Invitacien cerrada con formalidades plenas Papel
itud de la necesidad Papel
* Andlisis del sector econdmico y/o estudio de Pasel
mercado =
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
* Estudio previo Papel
“ Invitacion a oferentes Papel
* Terminos de referencia Papel
* Observaciones a los terminos de referencia Papel
* Respuesta observaciones a los terminos de Bapel
referencia aee
* Adendas Papel
* Propuesta Papel
* Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
* Acta de comite de contratacion de evaluacion y Papel
habilitacion de las propuestas rape
* Observaciones al informe de evaluacion Papel
definitiva de las propuestas Taoe
* Aclo administrativo de adjudicacion Papel
* Acto administrativo de declaracion de desierto Papel
* Contrato
* Registro presupuestal
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual
* Acta de aprobacion de |a garantia
* Acta de inicio
* Otrosi medificaciones al contrate
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
(Expresada en anos) CT: Conservacion Total
UBGERENTE AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
Maria Feresa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccion
17
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E
NIT. 800037021-7 GI-P3-PR1-F10 \\. gy JI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL i 5
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA  CODIGO:100 m., v
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 vERSion2 ol
RETENCION DISPOSICION FINAL 7]
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O
D s | sb DOCUMENTALES PAPEL e el er | Eilp s PROCEDIMIENTOS
(Afos) | (Ados)
* Informe de supervision Papel
idacion Papel
Contratacién directa Pap
tud de la necesidad Papel
s del sector economico y/o estudio de Papel
mercado Fape
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
* Esludio previo Papel
* Invitacion directa Papel
* Observaciones a la invitacion directa Pap
* Resuesta a las observaciones
* Adendas
* Propuesta
* Evaluacion definitiva de la propuesta
* Acto administrativo de declaracion de desierto
* Contrato
* Registro presupuestal
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual
* Acta de aprobacion de la garantia
* Acta de inici
* Otrosi medificantes del contrato
* Acta de adicion y/o prorroga
* Informes de supervision
| CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
_x?_Pz F\ (Expresada en afos) CT: Conservacion Total
SURGERENTE AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
Jasys Emjfio Rosgdo Sarabia Maria Terésa Abreu Navarro AC: Archive Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion

S: Seleccion
FECHA DE APROBACION: 31 Diciembre de 2020

18
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E

NIT. 800037021-7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GI-P3-PR1-F10

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO:100
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 VERSIDN:2
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O e ) e PROCEDIMIENTOS
D S Sb DOCUMENTALES PAPEL Gestion | Central | CT E D
(Ahos) | (Ados)
Contrato de Seguros
Contratacion directa
* Salicitud de la necesidad
* Analisis del sector econémico y/o estudio de
mercado
* Certificado de plan anual de adquisiciones
ibilidad presupuestal
* Estudio previo
* Invitacion directa Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos
* Observaciones a la invitacion directa generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales conuna
* Resuesta a las observaciones persona natural o juridica en el que se trasladan los riesgos al asegurador a cambio de
* Adendas una remuneracion. A partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia
100 13 10 * Propuesta 20 2 X X tiempo de retencidn. Cumplido el ciclo de Retencién establecidoy por su valor ala

* Evaluacion definitiva de la propuesta

* Acto administrativo de declaracion de desierto

* Contrato

* Registro presupuestal

* Garantia tnica y/o de responsabilidad civil
extracontractual

* Acta de aprobacion de la garantia

* Acta de inicio

* Otrosi modificantes del contrato

* Acta de adicion y/o prorroga

* Informes de supervision

* Acta de liquidacion

Entidad, se procede a la digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, y a su conservacion permanente de ambos soportes con el fin de responder a
posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de
la Ley 80 de 1993. Este se encuentra en la memoria descriptiva. Acuerdo 022 del 2019
por medio del cual se adopta el estatuto interno de contratacion.

FECHA DE APROBACION: 31 Diciembre de 2020
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EREMNTE r

Maria Teresa Abreu Navarro
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CONVENCIONES

RETENCION DISPOSICION FINAL
(Expresada en anos) CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestion E: Eliminacién

AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion

S: Seleccion
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.5.E
NIT. B00037021-7 GI-P3-PR1-F10
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA  CODIGO:100 e
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 .
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O
b | s |sb DOCUMENTALES PAPEL fvarg sl G S ST T PROCEDIMIENTOS
(Anos) (Afios)
Contrato de Servicios Profesionales
Contratacion directa Papel
* Solicitud de la necesidad Papel
* Analisis del sector economico y/o estudio de Papel
mercado —2ee
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
- Cenificado de insufickncia dejpersonal Papel Es un contrato de abra intelectual y las obligaciones del Arquitecto y del
- Oma_:.nmn_o n_.m dispo; idad presupuestal Papel Propietario nacen del vinculo juridico, donde el primero se abliga a hacer el
¥ mm_.:a_m..nqmr_o Papel proyecto y direccion de una obra, objeto del contrato, y el segundo paga los
= _:<=mn_c=.n___.mﬁm - =t Fapel honorarios por la propiedad intelectual del arquitecto, los tiempos de
= Observaciones a la invi .n n direeta Papel | retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la
— Resuesla a las observaciones Papel poliza o garantia. Cumplido el ciclo de Retencion se realizara una seleccion
100 13 1 = Adendas Papel 2 80 aleatoria cualitativa del 20% por aio segun la produccién documental la
. Propuesta - Papel cual es equivalente al 10% de servicios profesionales administrativos y 10%
Evaluacion definitiva de la propuesta Papel de servicios profesionales asistenciales, lo seleccionado se conserva
* Acto administrativo de declaracion de desierto Papel original el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
e contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, el
= Oo:.,_.ma Papel resto se eliminara, como lo indica el procedimiento Institucional GI-P3-PR5.
= Re: _mﬂ.o <_.m.mc uestal o Papel Este se encuentra en la memoria descriptiva. Acuerdo 022 del 2019 por
Garantia tnica y/o de responsabilidad civi Papel medio del cual se adopta el estatuto interno de contratacion.
extracontractual
* Acta de aprobacidn de la garantia Papel
* Acta de inicio Papel
* Otrosi modificantes del contrato Papel
* Acta de adicion y/o prorroga Papel
* Informes de supervision Papel
* Acta de liquidacion Papel
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
FIRRMA Fl (Expresada en anos) CT: Conservacion Total
GEREN SUBGERENT! AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion

Je Emilip Rogado Sarabia

FECHA DE }ﬂﬁOm}QOZ” 31 Diciembre de 2020

Maria Tergsa Abreu Navarro
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AC: Archivo Central

M/D: Microfilmacién, Digitalizacion
S: Seleccion

22
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E
NIT. 800037021-7 GI-P3-PR1-F10 P -~ o,
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA C€ODIGO:100 L ¢ \w
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 VERSIONZ {E \‘\‘
Y~ T
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O R PROCEDIMIENTOS
D S Sb DOCUMENTALES PAPEL Gestion | Central [ CT E D s
(Afos) | (Afos)
Contratos de suministro
Convocatoria Publica Papel
* Solicitud de la necesidad Papel
* Analisis del sector economico y/o estudio de Papel
mercado e
* Certificado de almacén existencia o insuficiencia
+ Papel
de bienes
* Acuerdo Junta Directiva autorizacion para contraty Papel
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
* Estudio previo Papel
* Téerminos de Referencia (Pliegos de Condiciones) Papel
* Observaciones a los pliegos de condiciones Papel
* Acta de audiencia aclaracion pliegos de condicion Papel
: >n_m—.amw - P mmF Subserie docurnental en la que se conservan de manera cronologica los documentos
* Planilla de inscripcion de ofertas Papel | d | proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con
- generados en el p p
Ofertas Papel personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de una
" Acta de cierre de propuestas Papel | contraprestacian, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones
* Resolucion de conformacion del Comité Evaluadg Papel | periddicas o continuadas de cosas o servicios. Se realizard la seleccion y se conserva el 5%
100 13 12 ” Acta de 0.03:@ de Centratacion_Evaluacion y _._m.— Papel 2 20 X como muestra aleatoria que debe ser calculada segin la produccion documental anual
Observaciones de los oferentes sobre |a evaluacif con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segin lo
* Respuesta a observaciones de los oferentes estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, y se preservaran en su soporte original,
sobre la evaluacion el resto se eliminard como lo indica el procedimiento Institucional GI-P3-PRS. Los tiempos
* Acta de Comité de Contratacion Evaluacion y hal| de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la palizao
* Acta de Audiencia de Adjudicacion garantia. Este se encuentra en la memoria descriptiva. Acuerdo 022 del 2019 por medio
* Acto administrativo de adjudicacion del cual se adopta el estatuto interno de contratacion.
* Acto administrative de declaracion de desierto
* Contrato
* Registro presupuestal
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual
* Acta de aprobacion de la garantia
* Acla de inicio p
* Otrosi o modificaciones al contrato
* Informe de supervision
* Acta de liquidacion
Invitacion cerrada con formalidades plenas
* Solicitud de la necesidad
* Analisis del sector economico y/o estudio de
mercado
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
I (Expresada en anos) CT: Conservacion Total
SUBGERENTE/ AG: Archivo de Gestién E: Eliminacion
Maria Terdsa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion

. S: Seleccion
FECHA DE APROBAELION: 81 Diciembre de 2020
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E
NIT. 800037021-7 GI-P3-PR1-F10
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO:100 R
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O
p | s | sb DOCUMENTALES PAPEL "oats | cmmm | e | B | B | s PROGEDIMIENTOS
(Afos) | (Ades)
* Certificado de almacén existencia o insuficiencia Papel
de bienes —one
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
* Estudio previo Papel
* Invitacion a oferentes Papel
* Terminos de referencia Papel
* Observaciones a los terminos de referencia Papel
* Respuesta observaciones a los terminos de Papel
referencia ape
* Adendas Papel
* Propuesta Papel
* Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
* Acta de comile de contratacion de evaluacion y Pais]
habilitaciéon de las propuestas sanel
* Observaciones al informe de evaluacion
definitiva de las propuestas Papel
* Acto administrativo de adjudicacion Papel
* Acto administrativo de declaracion de desierto Papel
* Contrato Papel
* Registro presupuestal Papel
* Garantia Unica y/o de responsabilidad civil Papel
extracontractual +angl
Papel
Papel
Papel
Papel
* Informe de supervision Papel
* Acta de liquidacion Papel
Contratacion directa Pape
itud de la necesidad Papel
is del sector economico y/o estudio de Papel
mercado ane
* Certificado de almacén existencia o insuficiencia Fagai
de bienes reoel
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
* Estudio previo Papel
* Invitacion directa Papel
* Observaciones a la invitacion directa Papel a \
* Resuesta a las observaciones ") Papel i
* Adendas Papel ‘
f
CONVENCIONES
- RETENCION DISPOSICION FINAL
H if\ (Expresada en aros) CT: Conservacion Total
mcmwmm TE AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
Maria Teresf Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion

S: Seleccion
FECHA DE APROBACION: 31 Diciembre de 2020
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E

NIT. 800037021-7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GI-P3-PR1-F10

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA  CODIGO:100
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 VERONE
e RETENCION DISPOSICION FINAL O
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O I T
D s | sb DOCUMENTALES PAPEL “eesten | e | e | E| D PROCEDIMIENTOS
(ARos) (Anos)
* Propuesta Papel
* Evaluacion definitiva de la propuesta Papel
* Acto administrativo de declaracion de desierto Papel
* Contrato Papel
* Registro presupuestal Papel
* Garantia Unica ylo de responsabilidad civil Papel
extracontractual £ape
* Acta de aprobacion de la garantia Papel
* Acta de inicio Papel
* Otrosi madificantes del contrato Papel
Papel
* Informes de supervision Papel
* Acta de liquidacion Papel
Contrato de venta de inmuebles
Contratacion directa Papel
* Salicitud de la necesidad Papel
* Andlisis del sector economico y/o estudio de papel
mercado —ape
* Certificado de plan anual de adquisiciones Papel
* Acuerdo Junta Directiva autorizacion para contralg Papel
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
* Estudio previo Papel
* Invitacion directa Papel Es el documento legal por medio del cual se hace formal la venta de un
* Observaciones a la invitacion directa Papel inmueble. A partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia
* Resuesta a las observaciones Papel inicia su tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion establecido y
* Adendas Papel por su valor a la Entidad, se procede a la digitalizacion de acuerdo conlo
100 13 13 [* Propuesta Papel 2 20 X X establecido en la memoria descriptiva, y a su conservacion permanente de
* Evaluacion definitiva de la propuesta Papel ambos soportes con el fin de responder a posibles acciones de
- . S ) responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley
* Acto administrativo de declaracion de desierto Papel 80 de 1993, Este se encuentra en la memoria descriptiva. Acuerdo 022 del
* Contrato Papel 2019 por medio del cual se adopta el estatuto interno de contratacion.
* Registro presupuestal Papel
* Garantia unica y/o de responsabilidad civil pPapel
extracontractual rapel
* Acta de aprobacion de |a garantia Papel
* Acta de inicio Papel
* Otrosi modificantes del contrato Papel
* Acta de adicion y/o prorroga Papel
* Informes de supervision 7 | Papel A A :
* Acta de liquidacion A i Papal/|

FECHA DE APROBACION: 31 Diciembre de 2020

SWYBGERENT!

Maria Tefesa Abreu Navarro
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CONVENCIONES
RETENCION
(Expresada en anos)
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccion
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E

NIT. 800037021-7 GI-P3-PR1-F10
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA  CODIGO:100 I
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100
i R RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O
D | s | sb DOCUMENTALES PAPEL Hownen | | T | €| D PROCEDIMIENTOS
(ARos) (Ahos)
CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
* Estudios previos. Papel Serie documental en la que se conservan los nonc:._o_..:ow a._na._m_..zn los
cuales se suscriben convenios entre dos o mas entidades publicas
* Salicitud elaboracion de contrato. Papel gubernamentales en virtud al principio de coordinacion que debe existir entre
* Certificados de Disponibilidad Presupuestal. Papel las mismas, con el uqn“uu ito de n:.a_... los fines. mavmom del mm.m.,u.c ylosde
cada una de las entidades suscribientes. A partir de la finalizacion de la
* Minuta de convenio. Papel vigencia de la poliza o garantia inicia su tiempo de retencion, Cumplido el
* Hoja de vida de la Funcion Publica para Papel ciclo de Retencién establecido y por su valor a la Entidad, se procede ala
100 14 personas naturales o personas juridicas. ~apel 2 20 X X alizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, ya
* Registro presupuestal. Papel su conservacion permanente de ambos soportes con el fin de responder a
* Aclo administrativo de establecimiento del Papel posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado enel
convenio. articulo 55 de la Ley 80 de 1993, Este se encuentra en la memoria
* Acta de iniciacion del convenio. Papel descriptiva. Acuerdo 022 del 2019 por medio del cual se adopta el estatuto
* Informe de actividades del convenio. Papel interno de contratacion. Acuerdo 022 del 2019 por medio del cual se adopta
* Aclas de finalizacion del convenio. Papel el estatuto interno de contratacian. con el propasito de cumplir los fines
* Solicitud de adicion o prorroga del convenio. | ~~ Papel | propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes. Articulo
55, Ley 80 de 1993
* Acta de liquidacion del convenio. Papel
Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las
DERECHOS DE PETICION autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion
al articulo 23 de la Constitucion, a partir del momento en que se nolificala
respuesta al ciudadano inicia su tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de
Retencion se selecciona y se conserva el 5% como muestra cuantitativa
que debe ser calculada segun la produccion documental anual, y se
preservaran en su soporte original el resto se eliminara como lo indicael
* Derecho de Peticion. Papel procedimiento institucional GI-P3-PR5. Los documentos relacionados ala
violacion de los Derechos Humanos o infracciones graves al Derecho
Internacional Humanitario, o procesos relacionados con delitos de ilesa
humanidad y/o victimas del conflicto armado quedaran en una Conservacion
total del 100%. por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o
escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios
* Respuesta Derecho de Peticig Papel publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontasy
oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion. Manual para el
b ejercicio de las acciones constitucionales. Ley 1755 (30, junio, 2015) Este
se encuentra en la memoria descripliva
i CONVENCIONES )
RETENCION DISPOSICION FINAL
IRMA Fil C - (Expresada en afnos) CT: Conservacion Total
ERENJE SUBGERENJE AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
lesus Emilio RoSado Sarabia Maria TeresavAbreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccion
FECHA DE APROBACION: 31 Diciembre de 2020
24
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E
NIT. 800037021-7 GI-P3-PR1-F10
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO:100
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 VERSIONZ
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADE: SOPORTE O
S Archiv de]/Archive PROCEDIMIENTOS
D S Sb DOCUMENTALES PAPEL Gestion | Central [ CT E D
(Afos) {Anos)
100 25 INFORMES
Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la
Informes a entes de control Contraleria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.A partir de su
realizacion inicia su tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de Reten
transfiere a su conservacion total, y se preservaran en su soporte original,
100 25 g |" Solicitud de informacion. Papel 2 10 X X se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo eslable
la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Arcl
entidad correspondiente con el propdsito de ser parte de la gestion histérica
del hospital y testimonio de las gestiones realizada. Este se encuentra en la
" Informe a enles de control Papel memoria descriptiva. Este se encuentra en la memoria descriptiva. Ley 734
(5, febrero, 2002).
Informes de Auditoria del Sistema de Gestion de Calidad
. 55 Documento en el que se registra los resultados de verificacion entre las
Acta de reunion. Papel . : i
nes planificadas y los requisitos del Sistema de Gestion de
0 - 5 ” . i i i i .
100 25 14 Registro de asistencia. Papel 2 10 X X ﬂm_iun_ m‘w_mgmﬂncw por _.m. enlidad. A pa _.nn la realizaci on del documento
inicia su tiempo de retencion, cumplido el ciclo de Relencion se transfiere a
* Informe de auditoria del Sistema de Gestion de C Papel e eteisl Y58 PIOSNVAHIN BN 3 soporte oam_:m_. sgaplica m._
medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
Informes de Gestion de Indicadores descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histérico o entidad
- = F correspondiente. Es documento en el S| istra los resultados de
|7 Holade vida del indicador. Fapel veri mn,_w_._ entre _wmmEm osiciones _m:mMMMan _.mm_w requisitos del Sistema
100 | 25 | 16 [“Matriz de despliegue de indicadores. Papel 2 | 10| X X ; A spomion= P e caTEn
7 = —— de Gestion de Calidad establecidos por la entidad. Este se encuentra en la
_niwnﬁ de comportamiento de indicadores de Papel memoria descriptiva. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017).
gestion.
Informe de Rendicién de Cuenta Fiscal _:_.oa_._mn_m: que deben uammamq a la Contraloria General de la Zm.naa sobre la
administracion, manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos publicas, por una
vigencia fiscal determinada. Cumplido el ciclo de Retencién se transfiere a su
£ i " 1al_ 3 g conservacion total, y se preservaran en su soporte ariginal, se aplica el medio técnico de
100 25 2 Comunicacian oficial — oficio remisorio a Contraloria Papel 2 10 X X digitalizacion de e ido enla : . para luego ser
transferidas al Archivo Historico. Informacian que deben presentar a la Contraloria General
de la Nacion sobre la administracion, manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos
* Informe de rendicion de cuenta fiscal. Papel publicos, por una vigencia fiscal determinada’™Numeral 1, Este se encuentra en la
memoria descriptiva, Articulo 6 de la Resolucion Organica 735 de 2013,
Informes que realiza el Comilé Institucional de Gestién y Desempefio cada tres meses
Informe Trimestrales de Seguimiento al Modelo sobre el sequimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la operacion del Modelo
Integrado de Planeacién - MIPG Integrado de Planeacién y Control - MIPG. Cumplido el ciclo de Retencion y se transfiere
a su conservacion total, y se preservaran en su soporte ariginal, se aplica el medio técnico
100 25 8 2 10 X X de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser
transferidas al Archivo Histérico. Informes que realiza el Comité Institucional de Gestion y
* Informe trimestral de seguimienta al Modelo Integrado de Papel Desempefio cada tres meses sabre el seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas
Planeacién y Contral - MIPG \“ \._ para la operaci6n del Modelo Integrado de Planeacion y Contral — MIPG. Articulo
Fan A 2.2.22.3.8, Decreto 1499 de 2017.

SUBGEREN
Maria Tefesa Abreu Navarro

25

CONVENCIONES

RETENCION DISPOSICION FINAL
(Expresada en afos) CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion

M/D: Microfilmacion,
S: Seleccion

AC: Archivo Central

131




-

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E
NIT. 800037021-7
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO:100
CODIGO: 100

VERSION 2

Sb

SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES
DOCUMENTALES

SOPORTE O
PAPEL

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion
{Ahos)

Archivo
Central
(Aios)

CT

E

D

PROCEDIMIENTOS

100

MANUALES

100

34

de P yP 1tos.

* Manual de procesos y procedimientos.

Papel

* Instructivo para la elaboracién, codificacion y control de
documentos

Papel

20

Documento en el que se definen y unifican los macroprocesos, procesas y pracedimientos:
que se realizan en una entidad. A partir de la definicion de los macroprocesos, procesos y
procedimientos de la entidad inicia su tiempa de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion
v se transfiere a su conservacian total , y se preservaran en su saporte original, se aplica el
medio técnico de digi acion de acuerdo con lo blecido en la i iptiva,
para luega ser transferidas al Archivo Histarico. Es un documento en el que se definen y
unifican los macroprocesos, procesos y procedimientos que se realizan en una entidad
Este se encuentra en la memoria descriptiva. Acuerdo a la ley 594 del 2000 de Art 13,
parrafo 2. Uso Investigalivo a futuro. Ley 1437 de 2011 Art 52 Esta serie es de caracter
dispesitivo y normativa.

100

34

Manuales del Sistema de Gestién de Calidad

Papel

* Manuales del Sistema de Gestién de C.

Papel

20

Documento que ibe y ifica el de Geslion de la Calidad de una entidad
A partir de la realizacion donde se especifica la gestion de calidad de la entidad inicia su
tiempo de retencién. Cumplido el ciclo de Retencién y se transfiere a su conservacién
total, y se preservaran en su soporte original se aplica el medio lécnico de digitalizacion de
acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al
Archivo Histérico. Documento que describe y especifica el Sistema de Gestion de la
Calidad de una entidad. Este se encuentra en la memoria descriptiva. NTCGP 1000de
2009, pag. 12. Resolucion 059 de (Junio 30 de 2017)

100

as

PLANES

100

38

Planes Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano

* Plan anticorrupcidn y atencion al ciudadano.

Papel

* Registro de publicacion en web.

Papel

Documento en el que se registra anualmente la estrategia de lucha contra ia corrupcion y
atencion al ci 10 que ptan las enti en pli de las ici

establecidas por la Ley 1474 de 2011. A partir de la creacion del Documenta en el que se
registra anualmente la estrategia de lucha contra la corrupcion y atencian al ciudadano

1474 de 2011
a conservacion total, y se preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de
digitalizacian de con lo io en la descriptiva, para luego ser
transferidas al Archivo Histérico. Documento en el que se registra anualmente la estralegia
de lucha contra la corrupcién y atencion al ciudadano que adoptan las entidades en
cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Ley 1474 de 2011. Este se
encuentra en la memoria descriptiva.

100

38

Planes de Accion Institucionales

* Planes de Accidn Institucional.

Papel

* Informe mensual del plan institucional.

Papel

* Registro de publicacion en we!

Papel

b1

Instrumento de programacion anual de las metas del plan de desarrollo que
permite a cada dependencia de la administracion orientar su quehacer para
cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo. A partir de la
programacién anual de las metas del plan de desarrollo que permite a cada
dependencia de la administracién orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo inicia su tiempo de retencién.
Cumplide el ciclo de Retencion y se transfiere a conservacion lotal, y se
preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de
acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser transfendas
al Archivo Histarico o entidad correspondiente por ser un Instrumento de
programacion anual de las metas del plan de desarrollo que permite a cada
dependencia de la administracién orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo. Ley 1474 (12, julio, 2011)
Este se encuentra en la memoria descriptiva.

U g

]
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CONVENCIONES
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E
NIT. 800037021-7 GI-P3-PR1-F10
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA  CODIGO:100
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 e
RETENCION DISPOSICION FINAL )
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O
D | s | sb DOCUMENTALES PAPEL Maestion | comwt | €T | E | D RROCEDIMIENTOS
(Afos) | (Afos)
M_mm_“..%mwnn_m Auditoria paraiel Mejoramiento de/la Documento en el que se establecen los alcances, objelivos, tiempos y
asignacion de recursos de las auditorias incluidas en del Programa Anual de
PAMEC Auditoria. A partir de la terminacién del plan inicia su tiempo de retencion,
* Planes de auditoria. Papel cumplido el ciclo de Retencion se transfiere a su conservacion total, y se
* Soliciud de Informacion 7 dacamentacion para preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de
100 38 LG P = Papel 2 10 X X digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para
iniciar auditoria. . 2 AERa : :
luego ser transferidas al Archivo Historico o entidad correspondiente con el
* Acta de auditoria. Papel proposito de ser parte de la gestion historica del hospital y testimonio de las
gestiones realizada. Resolucion 5095 de 2018. A partir 19 de Noviembre
S g ermE i al de SditeiE Pagel entré en vigencia mediante Resolucién 5095 de 2018. Hospital
. Departamental de Granada. Este se encuentra en la memoria descriptiva.
Planes de Gestion del Riesgo Agrupacion documental en la cual se definen las politicas, las estrategias, y
la evaluacion para la gestion de los riesgos institucionales. A partir dela
* Plan de gestion del riesgo. Papel Agrupacion documental en la cual se definen las politicas, las estrategias, y
la evaluacion para la gestion de los riesgos institucionale ia su tiempo
100 ag 12 * Mapa de riesgos por dependencia. Papel 2 10 " « de retencion. Cumplido el ciclo de Retencidn se transfiere para la
* Mapa de riesgos Institucional Papel nO:wm.:..wE.c: total, y se preservaran en su soporte original, se aplica el
7 medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
* Acta de reunién. Papel descriptiva, por ser documentos misionales relacionados con la funcion del
Hospital se deben conservar. Decreto 1499 del2017 MIPG, .Decreto 648 del
* Informe de gestion del riesgo. Papel 2017. Esle se encuentra en la memoria descriptiva.
Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos ( Es el instrumento de planeacion que contiene un conjunto ordenado de
PGIRS ) objetivas, metas, programas, proyectos, actividades y recursos definidos por
* Plan de gestion integral de residuos sélidos Pabl uno o mas entes territoriales para el manejo de los residuos solidos. A partir
|(PGIRS) P de la terminacion del Plan inicia su tiempo de retencion, Cumplido el ciclo
100 18 2 [ itsmis e Cestomde rasidien Lstas e 2 20 X X de mmﬁznﬂ: se :m:md.,_mam asu n”czm.,.mimna: _n.z,m_. y se preservaran en su
chequeos Capacitaciones Programa de reciclaje Papel soporte o:c_qmr se aplica el _dmn__a ”m.n:muc de digitalizacion de mn:nao con
lo establecido en la memoria descripliva, para luego ser transferidas al
* Listas de Chequeos Papel Archivo Histarico. Este se encuentra en la memoria descriptiva. NTC-ISO
* Capacitaciones Papel 14001 Esta Subserie va imerso en el Sistema de Geslion de Calidad
Programas de Reciclajes Papel Institucional
100 41 PROCESOS JUDICIALES
Procesos Administrativos 5 5 : - y
* Nolificacion Papel El proceso administrativo es el conjunto de un:c_,m‘m“_mm y acciones .#.E.iu,# .n: las fases
* Conciliacion Papel o etapas que se nmum.wa__mq._ en cq_w arganizacién o.mﬂ_":mmm,..: _uw_.:._. del cierre %_. !
= proceso, fallo o sentencia ia su tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion
100 41 1 Demanda Papel 2 X X se transfiere a su conservacian total, y se preservaran en su soporte o al |
- — i porte , se aplica el
= MM“_"M”MM_““MW demanda WMuM medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva,
s Eidleniadspiiebe ﬁIi% para luego ser transferidas al Archivo Histérico. Circular Externa 003 de 2015 Archivo
pgl General de la Nacion numeral 5.
* Alegatos - Conclusion Pap!
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
(Expresada en anos) CT: Conservacion Total
SUBGERENTE AG: Archivo de Gestion E: Elimina
Jesus sado Sarabia Maria Terésa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacién, Digitalizacion
S: Seleccion
FECHA DE APRQBA Diciembre de 2020
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL rd .!.,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA  CODIGO:100 s w .w
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 Ve » __ |
RETENCION DISPOSICION FINAL oy
SERIES - SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O
o | s |sb DOCUMENTALES PAPEL Mowton |comm | cT | E| D | s B N
(Ahos) {Ados)
* Sentencia primera estancia Papel
* Recurso de apelacion Papel
* Sentencia a sequnda estancia Papel
* Fallo Papel
Procesos Laborales Un proceso ejeculivo laboral es aquel que se inicia para lograr la ejecucion o
cumplimiento de un derecho ya reconocido, que figura en algin documento
~ Notificacion Papel que preste mérito ejecutivo, como puede ser una conciliacion laboral o una
~ Conciliacion Papel sentencia ejecutoriada. A partir del cierre del proceso, fallo o sentencia incia
~Demanda Papel su tiempo de retencion, cumplido el ciclo de Retencion se efectuara la
* Contestacion de demanda Papel seleccion y se conserva el 50% como muestra cuantitativa , y se
100 41 2 [+ Audiencia inicial Papel 2 10 X | preservaran en su soporte original. Los expedientes restantes se relacionan
* Audiencia de prueba Papel en el Formato Unico de Invetario Documental para proceder al tramite de la
* Alegalos - Conclusion Papel eliminacion segun el procedimiento de la entidad GI-P3-PR5 , y se
* Sentencia primera estancia Papel preservaran en su soporte original, hasta que se hayan agotado la totalidad
* Recurso de apelacion Papel de las instancias juridicas y legales, se transfiere a la eliminacion.  Este se
* Sentencia sequnda estandia Papel encuentra en la memoria descriptiva. Decrelo-Ley 2158
TFallo Papel DE 1948
PROGRAMA DE SEGURIDAD DEL PACIENTE . 2
El Programa de seguridad del paciente son evidencias cientificamente
probadas que propenden por minimizar el riesgo de sufrir un evento adverso
* Actas de comité Papel en el proceso de atencion de salud o de mitigar sus consecuencias. Por
* Analisis eventos adversos Papel tanto el tiempo de retencion en archivo de gestion se cuenta a partir del
100 43 1 |* Capacitacion y medicion de adherencias a guias y Papel 2 10 X X cierre del caso y se transfiere al archivo central. se procede a la
conservacion total de los documentos
* Encuestas de perseccion Papel relacionados y se digitalizara de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, dado el valor que representan ( Resolucion 0003100 de 2019
Ministerio de Salud )

SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION
O ELIMINACION DE _.uonc_smz._.bn_ﬂz DEL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

" Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacién de

‘ 7 b Papel Agrupacién documental en la que se registran los controles realizados para la revision y
documentos del Sistema de Gestion de Calidad — . 2
100 a5 actualizacion de los documentos y registro que hacen parte del Sistema de Gestién de
* Acta de reunion Papel Calidad. A partir del registro de los controles realizados para la revision y actualizacion de

" Cor Gn cficlal de aprobacion de Sol de 5 N = & los documentos y registro que hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad inicia su
minaciin de dacumentos. del Papel tiempo de retencion. y se transfiere a conservacion total, y se preservaran en su soporte
original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la

memaria descriptiva, para luego ser transferidas al Archive Historico o entidad
correspondiente. Este se encuentra en la memoria descriptiva. Decreto 1083 de 2015,

Pape
* Listado maestro de documentos. ) \y > 9

N\

§A :_? CONVENCIONES )
4 \ RETENCION DISPOSICION FINAL

=z
—

A (Expresada en anos) CT: Conservacion Total
SUBGEREN AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
Jesus Emilio, i Maria Ter¥sa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccion
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E P .
NIT. 800037021-7 GI-P3-PR1-F10 # /
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [ \@ 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO:100 Jrr 4
VERSION 2 -
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 101

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES Y UNIDADES | s0porte o | arenive de | Archive i
EDIMIENTOS
D s Sb DOCUMENTALES papel Gestion Central | CT| E| D | S

(Afos) (Aiios)

101 2 ACTAS
En el acta se desarrolla un proceso continuo dinamico e integral de gestion, efectuado por el

Titular, funcionarios y servidores de la entidad, disenado para enfrentar los riesgosy dar
sequridad razonable de que se alcancen los objetivos institucionales. A partir de la
culminacion de su vigenci a su tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion se
transfiere a su conservacion total, y se preservaran en su soporte original, se aplica el medio
técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego

Actas de comité de coordinacién del
sistema de control interno

P o 2 10 X X ser transferidas al Archivo Historico o entidad correspondiente con el proposito de ser parte
Gilacidn'aiGomitk ce.Contrel inlem. Fapel de la gestion historica del hospital y testimonio de las gestiones realizada. Ordenanza 022 de
101 2 21 1997 Por el cual se crea el Sistema de Control Interno, Constituye parte del patrimonio
g histérico de la entidad ya que permite conocer las decisiones de la Entidad (Ley 594 de 2000
Acta de reunion Papel articulo 49) Ley 87 (29, noviembre, 2017) Por la cual se establece normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones
Articulo 4. Resolucion 50 de 2017 Hospital Departamental de Granada ESE.
* Registro de asistencia Papel
101 25 INFORME

Documento en el que se registra los resultados de verificacion entre las disposiciones
planificadas y los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad establecidos por la entidad. A
partir de la culminacion de su vigencia inicia su tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de
Retencién se transfiere a su conservacion total, y se preservaran en su soporte original, se

* Acta de reunion. Papel aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histdrico o entidad correspondiente con el
propdsito de ser parte de la gestion historica del hospital y testimonio de las gestiones

* Registro de asistencia. Papel realizada. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la

101 25 1 2 10 X X actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009. Decreto
1499 (11, sepliembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo

Informes de auditoria del Sistema de
Gestion de Calidad

* Informe de auditoria del Sistema de Papel 222238
Gestion de Calidad.
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
(Expresada en afios) CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
Maria Ter&sa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion

S: Seleccion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO:100
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 101

P i )
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VERSION 2

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES Y UNIDADES soporte o | Archivo de | Archivo
D S Sb DOCUMENTALES papel Gestién Central | CT| E| D | S PROCEINMIENTOS
(Anos) (Afos)
Informes Ejecutivos Anuales de
Evaluacién al Sistema de Control Documento en el que se registran los resultados anuales de la evaluacion final qle se realiza
Interno al Sistema de Control Interno. A partir de la realizacion del documento en el que se registran
* Informe ejecutivo anual de evaluacion al los resultados anuales de la evaluacion final que se realiza al Sistemna de Control Intemo inicia
Sistema de Control Interno. Papel su tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion se transfieren a Conservacion Total, y
101 25 5 e : - 2 10 X X se preservaran en su soporte original, se aplica el medio tecnico de digitalizacion de acuerdo
* Remision de informe a la entidad con lo establecido en la memeria descriptiva, Documento en el que se establecen los
correspondiente. Papel alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las auditorias incluidas en del
- - - Programa Anual de Auditoria, Documento en el que se registran los resultados anuales de la
* Certificado de presentacién del informe p evaluacion final que se realiza al Sistema de Control Interno. Articulo 2 del Decreto 2539 de
ejecutivo anual de evaluacion al Sistema apel 2000
de Control Interno.
Informes a Entes de control Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria ola
Procuraduria en ejercicio de sus funciones. A partir de su realizacion. Cumplido el ciclo de
;s g e Retencion se transfiere para la conservacion total, y se preservaran en su soporte original,
101 25 10 |" Solicitud de informacion. Papel 2 10 X X se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histdrico o entidad. Informes excepcionales
que son requeridos por enlidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus
* Informe a entes de control Papel funciones. Ley 734 (5, febrero, 2002).
Informes Semestral de Evaluacién Este informe busca evaluar el desarrollo del control interno contable, revisando la evolucion
Independiente del Sistema de Control de los controles en las actividades de identificacion, clasificacion, registro y ajuste que
Interno componen la etapa de reconocimiento; asi mismo tendra en cuenta la elaboracion y
presentacion de los informes. A partir de su realizacion inicia su tiempo de retencion. Para la
* Reportes del responsable de control Papel conservacion total, y se preservaran en su soporte original, se aplica el medio tecnico de
101 25 7 [|intermo 2 10 X X digitalizacién de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, Documento en el que
se establecen los alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las auditorias
incluidas en del Programa Anual de Auditoria para luego ser transferidas al Archivo Histérico
o entidad. Documento que se refiere de forma especifica al estado de todos los componentes
* Registro de publicacion en pagina web. Papel del Sistema de Control Interno y que debe publicarse cada seis meses en la pagina web de la
entidad. Articulo 156, Decreto 2106-2019.
.1/
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
MA (Expresada en afos) CT: Conservacion Total
suB EN AG: Archivo de Gestian E: Eliminacion
Maria Neresa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacién

S: Seleccion

151



NIT. 800037021-7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E

o,

~
)

GI-P3-PR1-F10
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VERSION 2 =

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES Y UNIDADES soporte 0 | Archivo de | Archivo
PRO!
Dot nasdil o Sh DOCUMENTALES papel Gestién | Central | CT| E | D | S CEDIMIENTOS
(Afios) (Afos)
101 38 PLANES
Planes de auditoria
Documento en el que se establecen los alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos
“Planes de aiiditaia. Papel de las auditorias incluidas en del v.ﬂomamz._m. Anual de b.:n_ﬂom_.m‘ A partir del Dcncimnﬁo‘mz‘m_
que se establecen los alcances, objetivos, tiempos y asignacién de recursos de las auditorias
* Solicitud de informacién y documentacion papel incluidas en del Programa Anual de Auditoria inicia su tiempo de retencion. Cumplido el ciclo
101 38 9 ara iniciar auditoria. apg 2 10 X X de Retencion se transfiere se transfiere para conservacion lotal, y se preservaran en su
soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en
* Acta de auditoria. Papel la memoria descriptiva, Documento en el que se establecen los alcances, objetivos, tiempos y
asignacion de recursos de las auditorias incluidas en del Programa Anual de Auditoria.
* Informe final de auditoria. — Decreto 648 del 2017, MECI 2014. Pag. 84. Este se encuentra en la memoria descriptiva.
ape
Planes de Mejoramiento Institucional
Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar
oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones
. oo realizadas por los organismo de control. A partir de la realizacion del Documento en el que se
Informe de auditoria Papel registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se
identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas por los organismo de control
101 38 13 |* Plan de Mejoramiento. Papel 2 10 X X ia su _in._uo de 68.: n. Se hmawnw_.m a m:.nm:mm:\mﬂo: total, y se preservaran en su
soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en
. B la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico o entidad
Acta de reunion. Papel correspondiente, Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a
subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las
g % o observaciones realizadas por los organismo de control. Guia de Auditoria para Enlidades
Informe de seguimiento al plan de e " S et
§ ; Papel Publicas. Pag. 36 Este se encuentra en la memoria descriptiva.
mejoramiento.
PROGRAMAS Es el documento formulado por el equipo de trabajo de la Oficina de Control Interno o quien
Programas anuales de auditoria haga sus veces en la Entidad, cuya finalidad es planificar y establecer los objetivos a cumplir
anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de operacion, control y
gobierno. A partir de la terminacion de su vigencia inicia el tiempo de retencion. Cumplido el
101 42 1 Papel 2 10 % X njn_.a de :w_m:m_o: se ,_.m_.gmm,mqm.m la no:.mmE.mn_nm._. total, y se preservaran en su .mouo:m
- — original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecidoen la
L* Programa anual de auditoria . il 2 S N "
memoria descriptiva, para luego ser transferidas al archivo historico. Ley 87 (29, noviembre,
2017)

CONVENCIONES
RETENCION
(Expresada en afios)
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 3 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO: 100 i d
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE ATENCION DIRECTA AL USUARIO VERSION 2
CODIGO:110
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES Y UNIDADES | SOPORTE O| Archivo :
p| s |sb DOCUMENTALES PAPEL de |Arhvo | ol Elp| s ERPCEDNIENTOA
4 Central
Gestién
110 2 ACTAS
Actas de comité de Auditoria y Glosas
Las glosas son abjeciones a la facturacion
* Convocatoria a reunién Papel presentada por las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud. A partir de la
terminacién de su vigencia. Cumplido el ciclo de Retencion se transfiere a su
110 2 6 » 2 20 X X conservacion total, se preservaran en soporte original, se aplica el medio técnico de
* Acta de reunion Papel digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser
transferidas al Archivo Historico. Resolucion 116 (marzo 16 de 2021). Hospital
* Registro de asistencia Papel Departamental de Granada ESE y Decreto 4747 de 2007
Acta de comité Conciliaciones Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comite de
Conciliacion y Defensa Juridica de la entidad segun las funciones sefaladas en el articulo
B IT— papel 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069 DE 2015. A partir de la finalizacion de su vigencia.
110 2 4 2 10 X X Cumplido el ciclo de Retencion se transfiere a su conservacion total, se preservaran en
o Acta d6 reunibi Papel soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido
en la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico. Resolucion 033
; . . (febrero 23 de 2009). Hospital Departamental de Granada ESE
* Registro de asistencia Papel
Actas de comité Etica Hospitalaria son grupos interdisciplinarios que se ocupan de
las consultas, estudio, consejo y docencia frente a los dilemas éticos que surgen en la
practica de la atencion médica hospitalaria. A partir de la terminacion de su vigencia.
110 2 1g | Convocatoria a reunion Papel 2 20 X X Cumplido el ciclo de Retencion se transfiere a su conservacion total, se preservaran en
soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido
* Acta de reunion Papel en la memoria descripliva, para luego ser :mnmﬁma.amm al Archivo Historico. Dm.:.m_o 4747
de 2007 y Decreto 2423 de 1996 Resolucion 98 (sep 04 de 2018). Hospital
= + : Departamental de Granada ESE
* Registro de asistencia Papel
Y con el concepto de cartera se define las deudas de los clientes de una empresa, deudas
ESTADO DE CUENTA O CARTERA provenientes de las ventas que se hacen ya sea a crédito o efectivo, segun lo disponga el
* Contrato por empresa Papel e en acuerdo con el vendedor o empresa. A partir de la entrega del informe a
la entidad inicia el tiempo de retencién. cumplido el ciclo de Retencion, se eliminara segun
110 | 18 * Oficios remisorios por empresa Papel 2 20 X el procedimiento institucional GI-P3-PR5 porque han perdidos sus valores primarios y
secundarios, se debe diligenciar el formato Unico de Invertario Documental para que sea
* Radicado de facturas por empresas Papel autorizada la eliminacion por el comité de Gestion y Desempeiio. Este se encuentra en la
memoria descripliva. Resolucion 086 ( mayo 7 de 2019). Hospital Departamental de
e 2 Granada. Decreto 4747 de 2007 y Decreto 2423 de 1996
Recibos de pago Papel

Maria Terésa Abreu Navarro

CONVENCIONES

RETENCION DISPOSICION FINAL

(Expresada en afios) CT: Conservacion Total

AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion

AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion

S: Seleccion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO: 100
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE ATENCION DIRECTA AL USUARIO

m.fh;m\«

VERSION 2

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O| Archivo
D | s |sb DOCUMENTALES PAPEL de |Archivo| ol el pl s PROCEDIMIENTOS
i Central
Gestién
110 25 INFORMES
Informes de Gestion
5 .. Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada para el diseiio,
Cartera y facturacion Papel formulacion, seguimiento de los indicadores del desempenio de los procesos del Sistema
* Conltra remisiones Papel Integrado de Gestion de una entidad. A partir de la realizacion del documento _=.n_m el
5 5 tiempo de retencion. cumplido el ciclo de Retencion se transfiere a su conservacion total,
110 | 25 15 |" Examenes tramitados Papel 2 5 X X se preservaran en soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo
* Informe de auditoria Papel con _O.Wm.muumnﬁ_..._o enla memoria descriptiva, para luego ser transferidas al .»_.n._.__co
- — - Historico o entidad correspondiente. Resolucion 086 ( mayo 7 de 2019). Hospital
Informe: Peticion, (Gugjas y Raclamos e Departamental de Granada.Decreto 4747 de 2007 y Decreto 2423 de 1996Decreto 4747
(POR) ___ ape de 2007 y Decreto 2423 de 1996
* Pagos recibidos Papel
* Remisiones mensuales Papel
Informes Entes de Control Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio de sus funciones. A partir de su realizacion inicia el tiempo de
* Solicitud de informacién Papel retencion. cumplido el ciclo de Retencion se procede como disposicién final a la
110 | 25 1 : 2 20 X X conservacion total , se preservaran en soporte original, se aplica el medio técnico de
digitalizacién de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser
transferidas al Archivo Historico o entidad correspondiente. La Constitucion Politica de
*Informe a entes de cortrol Papel 1991, en su Articulo 267
LIBRO DE REGISTRO DE RECIBOS DE son los documentos que respaldan entradas de dinero a tu empresa. Cada vez que
CAJA Y ACLARACIONES registres un Ingreso, ya sea como pago de una factura de venta o por otros ingresos
ENTREGADOS A CARTERA asociados a cuentas contables. A partir del registro de los movimientos de caja de la
entidad inicia el iempo de retencion. cumplido el ciclo de Retencion, se procede a su
110 | 32 Papel 2 20 X disposicion final de eliminacion segun el procedimiento institucional GI-P3-PR5 porque
pierde valores primarios y secundarios, Se debe de diligenciar el Formato Unico de
- . i Inventario para que sea autorizada la eliminacion por el comité Institucional de Gestion y
libro de registro de caja Desempenio. Este se encuentra en la memoria descriptiva .Decreto 4747 de 2007 y
Decreto 2423 de 1996
LIBRO DE REGISTRO RADICACION DE Es una no conformidad que afecta en forma parcial o total el valor de la factura por
GLOSAS prestacion de servicios de salud. A partir de la realizacion de la radicacion
*Oficio de Respuesta de Devolucion Papel deiFelenicion: cumphdo elciclosda. Retencianse pracede comoidisposi
110 | 33 2 X X conservacion total , se preservaran en soporte original, se aplica el medio técnico de
*Soporte Oficio Radicacion Respuesta Papel digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser
Glosas transferidas al Archivo Histérico, Resolucion 059 de 2017 Hospital Departamental de
* Libro de Registro Radicacion de Glosas Papel ﬁ Crangday:d130;901 082015
e N -
\\ \ \ % :.. e? CONVENCIONES .
RETENCION DISPOSICION FINAL
FIRMA (Expresada en anos) CT: Conservacion Total
S mmm ENT AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
Maria Terésa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacian, Digitalizacion

S: Seleccion
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NIT. 800037021-7 GI-P3-PR1-F10 Vi Y
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o. m w
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO: 100 élli =
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE ATENCION DIRECTA AL USUARIO VERSION 2
CODIGO:110
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O| Archivo 2
p|s|sb DOCUMENTALES PAPEL R Ko B AT B PROCEERNER
= Central
Gestion
PETICIONES , QUEJAS, RECLAMOS Y
FELICITACIONES Es un procedimiento (AU-P1-PR1) de peliciones, quejas, reclamos y felicitaciones donde
: se da una solucion oportuna al usuario. A partir del momento en que se notifica la
Actas Papel respuesta al ciudadano incia el tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion, Se
110 | 39 « Oficio d g K 2 5 X realizara la Eliminacion segun el procedimiento inslitucional GI-P3-PR5 por que han
Oficia de peticion . quejas, reclamos y perdido sus valores primarios y secundarios. Se debe diligenciar el Formato Unico de
Papel Inventario para que sea autorizada la eliminacion por el Comite de Gestion y Desempenio.

Este se encuentra en la memoria descriptiva. Resolucion 059 de 2017 Hospital

* Respuesta Departamental de Granada. Y la ISO 9001 de 2015

Papel

MEDICION SATISFACCION AL

USUARIO Es un procedimiento (AU-P2-PR1), para medir |a calidad de los servicios prestados a los

usuarios, y la rapidez de los servicios y los tiempos de espera entre otros. A partir del
momento en que se realiza la encuesta inicia su tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de
Papel Retencion se realizara la eliminacion segun el procedimiento institucional GI-P3-PR5 por
110 | 35 * Apertura de buzones 2 10 X que han perdido sus valores g:._m:oﬁr. mmo_._:am,nm_m. mm debe n_m_cmzama el _uo:dm_e
Unico de Inventario para que sea autorizada la eliminacion por el Comite de Gestion y
Desemperio. Este se encuentra en la memeoria descriptiva. Resolucion 059 (junio 30 del
2017) Hospital Departamental de Granada y la ISO 9001 de 2015 Acuerdo 198 del 28
junio de 2016 Hospital Departamental de Granada

* Informe Papel A

CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
IRMA (Expresada en afios) CT: Conservacion Total
SUBGERENJE AG: Archivo de Gestidn E: Eliminacion
Maria Feres& Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacién, Digitalizacién
S: Seleccion
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AT
H:I,\n_m_ 3 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ¢ ﬁ 4@
i - { e

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO:100 VE N
OFICINA PRODUCTORA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA CODIGO 120 RSION:2

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O | Archivo 5
p| s | sb DOCUMENTALES PAPEL P bl B B 2 T P R OUCCIMENOS
: Central
Gestién
120 | 2 ACTAS

Acta de Comité de Bajas de Bienes

Es un documento en el que se definen las actividades para dar la salida definitiva de

* Convocataria a reunion Papel aquellos bienes que no se encuentran en condiciones de uso o que la entidad ya no
requiere para el normal desarrollo de sus funciones. A partir de la terminacion de su

vigencia inicia el tiempo de retencion. cumplido el ciclo de Retencion, se transfiere a su

0 . T |"Actade reunidn Papel 2 10 X x conservacion total, y se preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de
digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, paraluego ser
: . . transferidas al Archivo Historico. Documento fuente de testimonio de las decisiones
*Regitoidedsislenca Papel institucionales Resolucion 102 de 2017. Hospital Departamental de Granada.

Actas de comité de Disposicion Final de

Medicamentos y Dispositivos Médicos . . -
Documento donde se estipulan los pasos para la correcta disposicion final de

Vencidos medicamentos y dispositivos médicos vencidos. A partir de la terminacion de su vigencia
* Convocatoria a reunion Papel inicia el tiempo de retencion. cumplido el ciclo de Retencion se transfiere a su
120 2 11 2 10 X X conservacion total, y se preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de
St dareunian Papel digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descripliva, para luego ser
transferidas al Archivo Histarico. Documento fuente de testimonio de las decisiones
institucionales. Resolucion 086 ( mayo 7 de 2019). Hospital Departamental de Granada.
* Registro de asistencia Papel

Acta de comité de Convivencia Laboral . s
VRS Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de

. B Convivencia Laboral en razon a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la
Convaocatoria a reunion Papel Resolucion 652 de 2012. A partir de la culminacion de su vigencia inicia el iempo de

120 2 10 2 5 X X retencion. Cumplido el ciclo de Retencion se Ecnnn_m como &muow n .m_..m._ a ._m
* Acta de reunién Papel nn:mm_&mn,_o.q total, y se preservaran en su soporte c:,a_:m_” se m_u__.nm. el medio técnico de
digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser
transferidas al Archivo Histdrico. Documento fuente de testimonio de las decisiones
* Registro de asistencia Papel institucionales Resolucion 40 de 2018 Hospital Departamental de Granada.
Q CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
“ FIRMA (Expresada en anos) CT: Conservacion Total
UBGERENYVE AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
J Maria ReresaYbreuNavarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccion

FECHA DE #PROBACION: 31 Diciembre de 2020




HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E N
,} S NIT. 800037021-7 GI-P3-PR1-F10 \“ﬂ\ B Jw”)
wu.n HEEVENAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL @ )
. - UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO:100 VERSION 2 Ny, E.\.\
OFICINA PRODUCTORA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA CODIGO 120 L
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O | Archivo Y
p| s |sb DOCUMENTALES PAPEL Fil el S N I FROCEDINENTOS
? Central
Gestidn
U__”””Mm comiité de Conl'ol isciglinario Documento donde se hace el desarrollo de la funcion disciplinaria y, por consiguiente,
esta encargada de conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se
adelanten contra sus servidores. A partir de la terminacién de su vigencia inicia el tiempo
* Convocataria a reunion Papel de retencion. cumplido el ciclo de Retencion se procede como disposicion final a la
120 2 9 2 10 X X conservacion total, y se preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de
* Adta de reunisn Papel digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser
transferidas al Archivo Histérico. Documento fuente de testimonio de las decisiones
institucionales. Resolucion 150 (Octubre 8 de 2019) Hospital Departamental de
* Registro de asistencia Papel Granada.
Actas de Eliminacién Documental Conjunto de documentos en _w.m cuales se mcquQm el proceso a.m eliminacion ,
documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales registradas para series
8 . y subseries en Tablas de Retencion Documental y Tablas de valoracion documental. A
Actas de reunion. Papel partir de la culminacion de su vigencia inicia el tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de
120 2 26 [+ nventario de documentos a eliminar. Papel 2 10 X X Retencion, se procede como disposician final a la conservacion lotal, y se preservaran en
[+ Registro de publicacion en sitio web del inventario | su soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo
de documentos a eliminar Papel establecido en la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico.
* Acta de eliminacion Papel Documento fuente de testimonio de las decisiones institucionales. Articulo 15, Acuerdo
* Registro de asistencia Papel 004 de 2013.
Actas de Comité Hospitalario de Emergencias
Es el documento responsable de planear, dirigir, asesorar y coordinar las actividades
" . ) hospitalarias relacionadas con los preparativos para desastres que se hayan formulado
Gonvacataria-gireunion Papel en la institucion. a partir de la terminacion de su vigencia inicia el tiempo de retencion.
120 2 20 2 5 X X Cumplido el ciclo de Retencion, se procede como disposicion final a la conservacion total
* Acta de reunion Papel , ¥ se preservaran en su soporte original, se aplica el medio lécnico de digitalizacion de
acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al
Archivo Histdrico. Documento fuente de testimonio de las decisiones institucionales
* Registro de asistencia Papel Resoluciéon 1072, Hospital Departamental de Granada Resolucion 1111 de 2019.
Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comite
en el trabajo-COPASST Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razén a las funciones establecidas en el
* Convocatoria a eleccion comité. Papel Articulo 11 de la Resolucion 02013 de 1986. A partir de la culminacion de su vigencia
120 2 25 |* Lista de elegibles. Papel 2 20 X X incia su tiempo de retencion. Se procede como disposicion final a la conservacion total, y
* Acta de _conformacion del comité. Papel se preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de
* Comunicacion interna citacion a comité. Papel acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al
* Actas de Comité Paritario de Salud. Papel , v bl Archivo Historico. Documento fuente de testimonio de las decisiones institucionales.
ﬁ% CONVENCIONES
[ RETENCION DISPOSICION FINAL
E L (Expresada en afios) CT: Conservacion Total
mcm@mm NT AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion

Maria Teresa Abreu Navarro

AC: Archivo Central

M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccion
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CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O | Archivo .
p| s |sb DOCUMENTALES PAPEL du: | 2rehive | el ol ni s PROCEDMNENTAY
i Central
Gestién
Actas de comité de Sostenibilidad Contable
Actas donde se formulan politicas y estrategias que garanticen la presenlacion de
* Convocatoria a reunion Papel infermacion contable. A partir de la terminacion de su vigencia inicia el tiempo de
120 2 15 2 10 X X retencion. se procede como disposicion final a la conservacion total , y se preservaran en
su soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo
* Acta de reunion Papel establecido en la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico.
Resolucion 0115 de 2017, Hospital Departamental de Granada.
* Registro de asistencia Papel
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
* Justificacion del Anteproyecto. Papel Documentos que conforman la estimacion detallada de los diferentes rubros
* Anteproyecto del presupuesto de ingresos. Papel presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen informacion ampliada sobre los
* Anleproyecto del presupuesto de gaslos. Papel valores proyectados en el primer afo de las Propuestas Presupuestales de Mediano
* Registros de Calculo de los ingresos corrientes Plazo correspondientes. A partir de los valores proyectados en el primer aio de las
por producto. Papel Propuestas Presupuestales de Mediano Plazo correspondientes inicia su liempo de
120 4 * Registro de Clasificacion economica de los 2 10 X X retencion. Cumplido el ciclo de Retencion, se procede como disposicion final a la
|qastos. Papel conservacion total , y se preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de
* Registro de Proyeccion de Planta de personal del digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser
afo proximo. Papel transferidas al Archivo Histarico, por ser un Documento sumarial, con informacion
* Certificacion de nomina del presente afo. Papel exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales.
* Registro de Pagos programados de deuda Anrticulo 28, Ley 962 de 2005.
publica. Papel
Reportes de las personas naturales y juridicas que tienen obligacicnes contraidas con el
BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL Estado y que cumplen los requisitos establecidos en la Ley 901 de 2004. Es elaborado y
ESTADO presentado por las entidades publicas a la Contaduria General de la Nacion cada
* Reporte Semestral, Papel ,_.wm_.:mw:m. A n._ma- dela Q.mmn&: de reportes .n_m _mm personas :m_,cqm_mm...w._c:&nmm que
120 5 — 2 20 X ienen obligaciones contraidas con el Estado inicia su tiempo de retencion. Cumplido el
* Reporte Incumplimiento de acuerdo de pago. Papel ciclo de Retencion se procede a su disposicion final se realizara la eliminacion segun el
* Reporte de retiros del Boletin de deudores procedimiento institucional GI-P3-PR5 porque pierde valores primarios y secundarios. Se
morosos del Estado. Papel debe de diligenciar el Formato Unico de Inventario para que sea aulorizada la eliminacion
* Reporte cancelacion de acuerdos de pago. Papel por el comité Institucional de Gestion y Desemperio. Articulo 28, Ley 962 de 2005 . Este
* Reporte de actualizacion de reporte de pago. Papel ?.Ib se encuentra en la memoria descriptiva

ﬂ_ =
BGERENTE

Maria Tgresa Abreu Navarro

CONVENCIONES

RETENCION DISPOSICION FINAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO:100

OFICINA PRODUCTORA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA CODIGO 120
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VERSION 2 g d

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O | Archivo i
D 3 Sb DOCUMENTALES PAPEL de Archivo cT E D s PROCEDIMIENTOS
; Central
Gestidn
BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
* Botetin Diario de Caja: Bapel Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la entidad asi como los
* Ordenes de Pago No Presupuestales (Ingresos). Papel movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado. A partir del documento
< que presenta los saldos de |as cuentas bancarias de la entidad asi como los movimientos
120 & - WHMM”M“ MM WM“M WHMHWHMMM"MM M_ﬁ_._mm_wmmomu. papel 2 10 X X efectuados por la tesoreria en un dia determinado inicia el tiempo de retencion. cumplido
A Papel el ciclo de Retencion se procede como disposicion final a la conservacion lotal , y se
Beneficiario Final). — preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo
* Relacion Pagos Electrénicos Papel 3 4 i : hi
~Relacion Notas Crédilo. Papel con lo establecido en _m.aﬂdozm n.mmn:_u:e.m. para luego ser transferidas al Archivo
= - Histarico, Articulo 28, Ley 962 de 2005.
* Relacion Ordenes de Transferencia. Papel
* Relacion Cheques Anulados. Papel
CERTIECADD DEDISPONIBILIDAD Documento que garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de
PRESUPUESTAL afectacion para la asuncion de compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva
vigencia fiscal. A partir de un Documento que garantiza la existencia de apropiacion
* Selicitud de Certificado de Dispor Papel presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos, con cargo
120 7 Presupuestal. 2 10 X X al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal inicia su tiempo de retencion. Cumplido el
ciclo de Retencion se transfiere a su conservacion total, y se preservaran en su soporte
original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Papel memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico. Articulo 28, Ley 962
de 2005.
COMPROBANTES CONTABLES Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras, economicas, sociales y ambientales de la entidad centable
publica. El comprobante de egreso constituye la sintesis de |las operaciones relacionadas
Comprobante contable de egreso . . 2 3 3 A )
120 a 1 2 10 X X con Am_. pago nw efectivo o su mm:_qm_m:_n. A umm.: dela nmﬁa_:m.m_o_._ de la vigencia fiscal
inicia su tiempo de retencion. cumplido el ciclo de Retencion se transfiere a su
* Comprobante contable de egresos Papel conservacion total, y se preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de
digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser
* Soportes contables Papel transferidas al Archivo Histdrico o entidad correspondiente.
Comprobante contable de ingreso Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales de la entidad contable
publica. El comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo
120 9 2 |* Comprobante contable de ingreso Papel 2 10 X X de mﬁn__.qo o Aonz_.:m:_o que _@.qmnqmmmg.ﬂm. A _um:: dela -m:._‘_mq._.mna_._ de la vigencia fiscal
el tiempo de retencion. cumplido el ciclo de Retencion se transfiere a su
n total, y se preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de
\‘ digilalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser
* Soportes contables Papel 5 ‘ transferidas al Archivo Histérico.
l

Maria Teresa Abreu Navarro

CONVENCIONES
RETENCION
(Expresada en anos)
AG: Archivo de Gestion
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120 10 COMPROBANTES DE ALMACEN
. . Es la agrupacion documental mediante la cual se refleja el procese de retirar
Comprobantes de baja de bienes de Almacen definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios
Conceplo técnico de los bienes Papel que forman parte del patrimonio de la entidad. A partir de una prescripcion ordinaria para
Relacion de bienes a dar baja Papel los muebles inicia el tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion su disposicién
120 10 1 [Autorizacion de bajas de bienes Papel 2 20 X final sera eliminacion segun el procedimiento institucional GI-P3-PRS, se pierde valores
Acta de Comité Papel primarios y secundarios, se debe diligenciar el formato Unico de Invertario Documental
para que sea autorizada la eliminacion por el comite de Gestién y Desempefio. Esle se
Resolucion para dar de baja los bienes Papel encuentra en la memoria descriptiva. Ley 791 de 2002 y articulo 28 de la Ley 962 de
Comprobante de bajas de bienes de almacén Papel 2005.
Comprobante de Egresos de bienes de almacén El comprobante de egreso acredita la salida material y real de un bien o elemento del
almacen, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en
Solicitud de egreso de bien de almacen Papel almaceén y efectuar los asientos de contabilidad. A partir de una prescripcion ordinaria
Registro de salida Papel para los muebles inicia su tiempo de retencion, cumplido el ciclo de Retencién su
120 10 2 g 2 ape, 2 20 X disposicion final sera eliminacion segun el pracedimiento inslitucional GI-P3-PRS, pierde
valores primarios y secundarios, se debe diligenciar el formato Unico de Invertario
Documental para que sea autorizada la eliminacion por el comite de Gestion y
Comprobante de egreso de almacen Papel Desemperio. Este se encuentra en la memoria descriptiva. Ley 791 de 2002y articulo 28
de la Ley 962 de 2005.
Comprobante de Ingreso de bienes de almacén Papel Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al
— - - - almaceén de |a entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en
mo__n_En_ n_w ngre=o n_m‘_n‘_m bienes a almacén. Papel inventario y efectuar los asientos de contabilidad. A partir de una prescripcion ordinaria
no:,cz_omn_o:m.m deigollCiltid dal concepto Pagel .| para los muebles inicia su tiempo de retencion, cumplido el ciclo de Retencion su
120 10 3 Concepto n_.m_ U_m:. - Papel 2 20 x disposicion final sera eliminacion segun el procedimiento institucional GI-P3-PR5, pierde
__._E.d_m L _:mo:m_m:.w:n_w Briconirdas Fapel valores primarios y secundarios, se debe diligenciar el formato Unico de Invertario
Recibo de satisfaccion Fapel Documental para que sea autorizada la eliminacion por el comite de Gestion y
Acta de Satisfaccion Papel = : o p
Desemperio. Este se encuentra en la memoria descriptiva. Ley 791 de 2002y articulo 28
Comprobante de Ingresos de bienes a almacén Papel de la Ley 962 de 2005.
CONCILIACIONES BANCARIAS Cumplido el tiempo de 2 anos en Archivo de Gestion se transfiere Archivo Central para
su tiempo de retencion de 20 anos a partir de la terminacion de la vigencia fiscal inicia su
« Extractos bancarios papel tiempo de retencion, cumplido el ciclo de Retencion se realizara la eliminacion segun el
120 11 . 2 20 X procedimiento institucional GI-P3-PRS5 porque pierde valores primarios y secundarios. Se
debe de diligenciar el Formato Unico de Inventario para que sea autorizada la eliminacion
por el comité Institucional de Gestion y Desempefio. Articulo 28, Ley 962 de 2005. Este
* Conciliacion Bancaria. papel ; _\5 se encuentra en la memoria descriptiva,
i —
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120

12

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES

* Consecutivos de comunicaciones oficiales

enviadas Fapel

* Consecutivos de comunicaciones oficiales

recibidas Pags)

Comparacion entre los datos informados por una institucion financiera, sobre los
movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contatilidad de la
entidad contable publica, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere. A partir de un
registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se administran en la unidad de
carrespondencia o la que haga sus veces inicia su tiempo de retencion, se transfiere a su
conservacion total, y se preservaran en su soporte original,cumplido el ciclo de
Retencion se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la
memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histérico. Ardiculo 11,
Acuerdo 060 de 2001.

120

15

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

120

15

Declaracién Retencion en la Fuente

* Declaracion mensual de retencion en la fuente. Papel

Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos para dar
cuenta de las declaraciones de Retencion en la Fuente. A partir del Documento
presentado por el contribuyente inicia el tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de
Retencion se eliminara segun el procedimiento institucional GI-P3-PR5 parque pierde
valores primarios y secundarios. Se debe de diligenciar el Formato Unico de Inventario
para que sea autarizada la eliminacion por el comité Institucional de Gestion y
Desempefio. Este se encuentra en la memoria descriptiva. Articulo 1.6.1.13.2.5 del
decreto 1625 de 2016.

120

15

Declaracion del Impuesto al patrimonio

* Declaracion de renta y complementarios Papel

Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos, para dar

cuenta del impuesto al patrimenio conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del

decreto 1625 de 2016. A partir del Documento presentado por el contribuyente

tiempo de retencion. se eliminara segun el procedimiento institucional GI-P3-PR5 porque
pierde valores primarios y secundarios. Se debe de diligenciar el Formato Unico de

Inventario para que sea autorizada la eliminacion por el comité Institucional de Gestion y
Desempeno. Declaracion de impuesto. articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de

2011.Articulo 632, Estatuto Tributario Articulo 28, Ley 962 de 2005 Esle se encuentra

en la memoria descripliva.

120

15

Declaracién Estampillas Pro deportes

* Declaracion de impuesto

Documento presentado por el contribuyente a la gobermnacion del Meta para contribuir a la

financiacion del deporte. A partir del Documento presentado por el contribuyente inicia el

tiempo de retencion, cumplido el ciclo de Retencion se eliminara segun el procedimiento

stitucional GI-P3-PRS, porque pierde valores primarios y secundarios. Se debe de

diligenciar el Fermato Unico de Inventario para que sea autorizada la eliminacion por el
comité Institucional de Gestion y Desempeno. Declaracion de impuesto cumplido el

tiempo de retencién en Archivo Central . ORDENANZA N°466 DE 2001
Articulo 274 Asamblea Departamental. Este se encuentra en la memoria descripliva.
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Archivo
Central
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120

Declaracion Estampillas Prounillanos

* Declaracion de impuesto

Papel

Documento presentado por el contribuyente a la gobernacion del Meta para contribuir a la
financiacion de la educacion superior publica (Universidad de los llanos). A partir del
Documento presentado por el contribuyente inicia el tiempo de retencion, se eliminara
segun el procedimiento institucional GI-P3-PR5, porque pierde valores primarios y
secundarios. Se debe de diligenciar el Formato Unico de Inventario para que sea
autorizada la eliminacion por el comité Institucional de Gestién y Desempeno. cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central . ORDENANZA N°662 DE 2008
(Noviembre 29), Asamblea Departamental. Este se encuentra en la memoria descriptiva.

120

15

Declaracion Estampillas Pro desarrollo

* Declaracién de impuesto

Papel

La Estampilla Prodesarro-llo Departamental es el
tributo que se paga al Departamento del Meta, por la realizacion de- ciertos actos o la
suscripcion de delerminados contratos, convenios o actuaciones administrativas
contempladas y exigidas en la ley. a partir del Documento presentado por el contribuyente
inicia el tiempo de retencion, se eliminara segun el procedimiento institucional GI-P3-PRS5,
porque pierde valores primarios y secundarios. Se debe de diligenciar el Formato Unico
de Inventario para que sea aulorizada la eliminacion por el comité Institucional de Geslion
y Desempeiio. cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central . Este se encuentra
en la memoria descriptiva. ORDENANZA No.893 DE 2015
Articulo 274 Asamblea Departamental

120

15

Declaracion Estampillas Pro adulto mayor

* Declaracion de impuesto

P i, |

Papel

Es una estampilla para el Bienestar del Adulto Mayor en el Departamento del Meta, como
recurso de obligatorio
recaudo para contribuir a la construccion, instalacion, adecuacion, dolacion,
funcionamiento y desarrollo de programas de prevencion y promocion de los centros
de Bienestar del Anciano y Centros de Vida para la Tercera Edad en el Departamento del
Meta. A partir del Documento presentado por el contribuyente inicia el tiempo de
retencion, se eliminara segun el procedimiento institucional GI-P3-PR5, perque pierde
valores primarios y secundarios. Se debe de diligenciar el Formato Unico de Inventario
para que sea autorizada la eliminacién por el comite Institucional de Gestion y
Desempeiio . Este se encuentra en la memoria descriptiva. ORDENANZANo 895 DE
2015 Asamblea Departamental

FECHA DE APROB 1 Difiembre de 2020
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A Central
Gestién
EJECUCIONES PRESUPUESTALES
Es un proceso de analisis para determinar sobre una base continua en el iempo los
valores absolutos y relativos de los gastos en un periodo determinado. A partir de registro
de los compromisos presupuestales inicia el tiempo de retencion, se procede como
disposicion final a la conservacion total, y se preservaran en su soporte original, se aplica
120 17 3 20 X X e shaih i ; =
. . el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
* Ejecucion de ingresos y egresos Papel descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico. Decreto 115 del 15 de enero
de 1996, La ley 1873 del 20 de diciembre de 2017, articulo 131.
La Ley 1940 del 2018 articulo 128
ESTADO FINANCIERO Son aquellos que se preparan para satisfacer necesidades especificas de ciertos
usuarios de la informacion contable. Se caracterizan por tener una circulacion o uso
limitado y por suministrar un mayor detalle de algunas partidas u operaciones. A partir de
Estados Financieros de Propésito Especial. una tabulacion formal de nombres y cantidades de dinero derivados de tales registros
120 19 1 2 10 X X inicia su tiempo de retencion, cumplido el ciclo de Retencion se procede como
disposicion final a la conservacion total, y se preservaran en su scporte original, se aplica
* Estados Financieros de Periodos Intermedios. Papel el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico. Este se encuentra en la
B HE CEEEs] Papel memoria descriptiva. Articulo 28, Ley 962 de 2005
Estados financieros de Propésito General Son aquellos que se preparan para satisfacer necesidades especificas de ciertos
Balance General Papel ) _.._u_._m:.Om dela :.&m:._._mnm&: contable. Se caracterizan por tener una n:.n_.__mn_.o: o uso
limitado y por suministrar un mayor detalle de algunas partidas u operaciones. A partir del
Estado de Resultados Papel cierre de un periodo para ser conocidos por usuarios indeterminados inicia su tiempo de
120 19 2 2 10 X X retencion, cumplido el ciclo de Retencion se procede como disposicion final a la
Estado de Cambios en el Patrimanio. Papel conservacion total, y se preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de
- = — = digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser
Estado de nmicEm enla m_,cmn_cz Financiera. Papél transferidas al Archivo Histérico o entidad correspondiente.  Articulo 28, Ley 962 de
Estado de Flujos de Efectivo. NABE

FECHA DE APROR
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CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O | Archivo =
D| s |sb DOCUMENTALES PAPEL e Arehivo jhep g D s L g
Central
Gestion
HISTORIAS LABORALES
* Acto administrativo de nombramiento o contrato
de trabajo Oficio de notificacion del nombramiento Papel
o contrato de trabajo.
* Oficio de aceptacion del nombramiento en el
9 Papel
cargo o contrato de trabajo.
* Documentos de identificacion. Papel
* Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica). Papel
* Soportes documentales de estudios y experiencia
% = Papel
que acrediten los requisitos del cargo.
* Acta de posesion. - Papel Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de
* Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Papel talento humano en donde se conservan cronologicamente todos los documentos de
Penales. . caracter administrative relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el
“On&:nmao de Antecedentes Fiscales. Papel funcionario y la entidad. A partir de la desvinculacion laboral del funcionario inicia el
. Certificado de Antecedentes Dis Papel tiempo de retencion, cumplido el ciclo de Retencion se efectuara la seleccion y se
. Declaracién de Bienes y Rentas. == Papel conserva una muestra cualitativa que debe ser calculada segin la produccion
120 | 24 amMM”vS% de apiitud laboral (examen medico de Papel 5 80 X | documental anual del 5% del cual se divide un 3% del personal asistencial y el 2% del
5 o3 e = ersonal administrativo, y se preservaran en su soporte original las Historias mas
bm__mm_o:mm .m‘ Régimen.de mm.__._.a (EPS), pensidn, Papel qﬂuammm:ﬁa.\mm‘ Decreto 1072 de 2015, en su articulo 2.2.4.6.13, porque poseen
cesantias, caja de compensacion, elc. valores histéricos para la entidad y para la persona a la cual pertenece la historia laboral.
* Actos administrativos que senalen las situaciones Para cada unidad documental se llevara la respectiva hoja de control para evitar la
administrativas del funcionario: vacaciones, perdida o ingreso indebido de documentos. Adicionalmente, seleccionar un porcentaje de
licencias, comisiones, ascensos, traslados, Historias Laborales como se relaciona en la memoria descriptiva.
encargos, permisos, ausencias temporales, Papel
inscripcion en carrera administrativa, suspensiones
de contrato, pago de prestaciones, entre otros.
Evaluacion del Desempeno.
* Acto administrativo de retiro o desvinculacion del
servidor de la entidad, donde consten las razones
de este: Supresion del cargo, insubsistencia,
S i 5 Papel
deslitucion, aceptacién de renuncia al cargo,
liquidacién del contrato, incorporacion a otra
entidad, etc.
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
RMA] v (Expresada en anos) CT: Conservacion Total
Wcm RENJE AG: Archivo de Gestion E: Eliminacién
Jesu Maria leresa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccién
FECHA DE AP
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SERIES SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O | Archivo 5
p| s |sb DOCUMENTALES PAPEL PRI Bl [ o - (] el e
E Central
Gestién
_.._Mmm.ﬂ_.uwﬂ._h_wmw__ww BIENES INMUEBLES Panal La agrupacion documental evidencia las actividades administrativas para llevar a caboel
. apel | control y el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles. A partir de una
* Licencia de Construccion. Papel prescripcion ordinaria para los bienes raices inicia su iempo de retencion, cumplido el
ciclo de Retencidn, estos documentos respaldan la propiedad del Hospital
120 20 * Plano. Papel 2 20 X X Departamental de Granada ESE, sobre los inmuebles, se digitalizan para consulta y
preservacion del original como parte de la memoria Institucional de la Entidad. Con el fin
* Concepto técnico. Papel de preservar la informacién producida, se aplicara el procedimiento de dig
S rslorErio o Contrat dol marTorTTanta acuerdo con lo mwnma_mnmn,_o en la memoria descriptiva."Requisitos minimos de
E : S Papel digitalizacion ", del Archivo General de la Nacion.
preventivo y correctivo de edificaciones.
HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS La agrupacion documental evidencia las actividades administrativas realizadas para el
control, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta
la entidad para el cumplimiento de su misionalidad. Los liempos empiezan a contar
después que la maquinaria o equipo sea dado de baja de los activos de la entidad inicia
* Ficha Técnica. Papel su tiempo de retencion, cumplido el ciclo de Retencion se realizara la seleccion se
120 21 2 20 X conserva una muestra cualitativa que debe ser calculada segun la produccion
documental anual del 50 % de las Historias mas representativas y se preservaran en su
soporte original, el resto se elimina. De otra
parte, la informacion sobre las acciones preventivas y correctivas adelanladas a la
2 A maquinaria y/o equipos
* Certificado de Calibracion. Papel queda consignada en el Plan de Mantenimiento de Maquinaria y Equipos. Esta se
encuentra en la memoria descriptiva. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005,
HISTORIALES DE VEHICULOS
* Faclura de Compra Papel La agrupacion documental evidencia las actividades administrativas realizadas para el
control, seguimiento y optimizacion del uso del parque automotor. A partir de la
* Certificacion individual de aduana para vehiculos prescripcion extraordinaria de la péliza de seguros inicia su tiempo de retencion. Estos
automotores Papel documentos son soporte de los bienes activos de |a Entidad y respaldan las inversiones o
- - — gastos Presupuestales. Como documento de caracter contable deben conservarse por un
—_— Certificado de inscripcion ante el RUNT, Seguro Papel 2 10 N X periodo de 10 afios contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o
Eo:?mo_p._. = : = comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante su conservacion
Certificado de la Revisidn Tecnicomecanica y de Papel en papel o en cualquier medio técnico, magnetico o electronico que garantice su
Emisiones Contaminantes produccién exacta(Ley 962 de 2005 "Ley Antitramite Art 28), con el fin de preservar la
* Reporte de comparendos Papel informacion producida, se aplicara el procedimiento de digitalizacion de acuerdo con lo
establecido en la memoria descriptiva, y conservacion permanente de las dos partes, con
* Reporte de incidentes 4 Y ) Papel base en el documento.
* Acta de adjudicacion o Rem \> \ Papel _
) CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
7 (Expresada en ainos) CT: Conservacion Total
SYBGERENTE AG: Archivo de Gestion E: Eliminacién

Maria Teresa Abreu Navarro
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CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O | Archivo
i IENT!
D | s | sb DOCUMENTALES PAPEL PTEES e ol IR i [ o FROCERIMENTCE
- Central
Gestidn
120 25
INFORMES
Informes a Entes de control Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la
~ Solicitud de inf .. P Procuraduria en ejercicio de sus funciones. A partir de su realizacion inicia su tiempo de
oliciud.delinfarmacion, apel retencion, y su disposicion final es Conservacion Total, y se preservaran en su soporte
120 25 12 2 10 X X e : o PR e 5
original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la
« Informe a entes de control Papel memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico. Ley 734 (5,
febrero, 2002). Decreto 2193 de 2014
Informes de Ejecucién Presupuestal Son documentos que reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y

obligaciones, del presupuesto de la entidad. Presentan las obligaciones presupuestadas
X para el afio y el cumplimiento de las melas propuestas en los planes y compromisos

* Reporte de Sistema Integrado de Informacin adquiridos por la entidad. A partir de la creacién de los documentos que reflejan la
Financiera ( SIIF ). ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del presupuesto de la entidad
120 | 25 4 2 10 X X inicia su liempo de retencién, y su disposicion final es Conservacion Tolal , y se
preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo

Papel

Informe de ejecucion presupuestal. Papel con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo
Historico. Posee de valores secundarios toda vez que evidencia la gestion de
presupuesto de las entidades y la ejecucion del gasto .  Articulo 28 de la Ley 962 de
* Registro de publicacion en web. Papel ) 2005, Ordenanza 917 - 2016 Articulo 11

Informe de Solicitudes de Acceso ala

IRt rHacish Informe que publican las entidades obligadas por el articulo 5 de la Ley 1712 de 2014,

sobre las respuestas a solicitudes y denuncias realizadas por la ciudadania. A partir de

las respuestas a solicitudes y denuncias realizadas por la ciudadania el tiempo de

- . B retencion, cumplido el ciclo de Retencion su dispasicion final es Conservacion Total , y

120 | 25 3 |"Informe de solicitud de acceso a informacion. Papel ) 10 % X se preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de
acuerdo con lo establecido en la memeoria descriptiva, para luego ser transferidas al

Archivo Histérico. Informe gue publican las entidades obligadas por el articulo 5 de la Ley

1712 de 2014, sobre las respuestas a solicitudes y denuncias realizadas por la
ciudadania. Articulo 52, Decreto 103 de 2015.

* Registro de publicacién en pagina web.

CONVENCIONES

RETENCION DISPOSICION FINAL
(Expresada en anos)
AG: Archivo de Gestién 2
Maria Tgresa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacian, Digitalizacién
S: Seleccion
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DISPOSICION FINAL
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SOPORTE O | Archivo
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Gestion

Archivo
Central

CcT E: D S

PROCEDIMIENTOS

120

25

Informes Institucionales de Evaluacién de Desempeiio

* Informe de Gestién de Evaluacion del

Desempeno. Papel

Los Informes de Gestion de Evaluacion del Desempeno, son los documentos que
contienen la informacion consolidada sobre los resultados oblenidos en el proceso de
Evaluacion del Desempefio Laboral, y presenta los analisis cuantitativos y cualitativos

que permitan establecer el Plan de Estimulos e Incenlivos, asi como delectar las

fortalezas y debilidades, para que sean tenidas en cuenta en el Plan Institucional de
Capacitacion y en el Plan de Bienestar de la entidad. A partir de la firma y entrega del
consolidado del proceso de Evaluacion de Desemperio laboral de la vigencia anual u
ordinana inicia el tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion su disposicion
final es Conservacion Total, se preservaran en su soporte original, se aplica el medio
técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para
luego ser transferidas al Archivo Histarico. contiene valores secundarios de caracter
patrimonial e historico. Acuerdo 565 de 2016. Por el cual se establece el Sisterna Tipo de
Evaluacion del Desemperio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa
y en Periodo de Prueba.

120

26

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120

26

Banco Terminoldgico de series y subseries
documentales (BANTER)

Papel 2 10

* Banco Terminolagico de series y subseries
documentales.

Instrumento archivistico en el cual se registran la definicion de las series y subseries
documentales que produce una entidad en cumplimiento de sus funciones.

A partir de la convalidacion de la tabla de retencion documental inicia su iempo de
retencién. Cumplido el ciclo de Retencion su disposicion final es Conservacion Total, se
preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de
acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al
Archivo Histdrico o entidad correspondiente por ser Instrumento archivistico en el cual se
registran la definicion de las series y subseries documentales que produce una entidad en
cumplimiento de sus funciones. Decreto 1080 (26, mayo, 2015).

120

26

Cuadro de Clasificacion Documental

Cuadro de dlasificacion Documental

Son instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la documentacion
que produce una entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y subseries.
Cartilla de clasificacion documental. A partir de la estructura organica de la entidad inicia
el tiempo de retencion, cumplido el ciclo de Retencion su disposicion final es
Conservacion Total, se preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de
digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser
transferidas al Archivo Historico. Decreto 1080 (26, mayo, 2015).

CONVENCIONES
RETENCION
(Expresada en anos)
AG: Archivo de Geslion
AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacién, Digitalizacion
S: Seleccion
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RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O | Archivo Archi
DOCUMENTALES PAPEL de remvoiller gl 0 |8
Central
Gestién

PROCEDIMIENTOS

120

26

Inventario documentales de Archivo Central

Papel 2 5 X X

* Inventario documental.

Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archiva Central.
A partir de un fondo documental inicia el tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de
Retencion su disposicion final es Conservacion Total, se preservaran en su soporte
original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la
memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico. Decreto 1080 (26,
mayo, 2015).

120

26

Plan Institucional de Archivo(PINAR)

Papel 2 5 X X
* Plan Institucional de Archivos - PINAR

Instrumento archivistico que plasma la planeacion de la funcion archivistica, en
articulacion con los planes y proyectos estratégicos de las entidades. A partir de la la
planeacion de la funcion archivistica de la entidad inicia el tiempo de retencion, y su
disposicion final es Conservacion Total ,se preservaran en su soporte original, se aplica el
medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva,
para luego ser transferidas al Archivo Histérico. Decreto 1080 (26, mayo, 2015) Ley 594

del 2000

120

26

Programa de Gestion Documental (PGD)

Papel 2 5 X X

* Acto administralivo de aprobacion.

Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la Gestion
Documental, desde la planeacion, produccion, gestion, tramite, organizacion,
transferencias y disposicion final de los documentos, A partir de la valoracion archivistica
inicia el tiempo de retencion, y su disposicion final es Conservacion Total, se preservaran
en su soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo
establecido en la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico,
Decreto 1080 (26, mayo, 2015).Ley 594 del 2000

120

26

Tablas de Control de Acceso(TCA)

Papel 2 5 X X

* Tabla de control de acceso

FIRI
SUBGERENT

Maria Tergsa Abkeu Navarro

Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones de
acceso y restriccion.

A partir de la convalidacion de la tabla de retencion documental inicia el tiempo de
retencién. Cumplido el ciclo de Retencion su disposicion final es Conservacion Total, se
preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo

con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo

Historico. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Ley 594 del 2000 y ley 1712 del 2014

CONVENCIONES

RETENCION DISPOSICION FINAL
(Expresada en afos) CT: Conservacion Total

AG: Archivo de Gestion ‘

AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion

S: Seleccién
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CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL N
SERIES SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O | Archivo <
D | s |sb DOCUMENTALES PAPEL Go | Arehvel epipilin ) 8 PROCELIMENIOS
. Central
Gestién
Tablas de Retencién Documental (TRD) Papel
* Acto/adiministrativo'da aprobacion de las TRO. Fapel Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
* Comunicaciones oficiales - solicitud de convalidaci Papel registra |a relaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de
* Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) Papel Retencian Documental de una entidad. A partir del mapa de procesos y la estructura
Y G Papel ) 10 X N organizacional inicia el tiempo de retencién. Cumplido el ciclo de Retencién su
Actas de mesa de trabajo Papel disposicion final es Conservacion Total, se preservaran en su soporte original, se aplica
* Certificado convalidacion de TRD Papel el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
* Metodologia de implementacion Papel descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histérico. Decreto 1080 (26, mayo,
* Acto administrativo de aprobacion Papel 2015).
* Registro de publicacion Papel
* Certificado de inscripcion en el Registro Unica de
Series Documentales Papel
Tabla de Valoracion Documental(TVD)
* Diagnostico documenlal. Papel
! Historla _:.mm_Ena.:._m_. — Papel Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
“.pn_o administrativo de aprobacion de las TVD Papel registra la relaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de
nc_._.:.u:_nm.n_c:mm oficiales.~ procesos Papel Valoracion Documental de una entidad. A partir de la convalidacion de las Tablas de
120 | 26 g [|convalidacion. 2 10 X X Valoracion Documental inicia el tiempo de retencién, y su disposicion final es
* Conceplos Técnico. Papel Conservacion Total, se preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de
* Actas de mesa de trabajo Papel digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser
* Certificados convalidacion de TVD. Papel | transferidas al Archivo Histérico. Decreto 1080 (26, mayo, 2015).
* Metodologia de implementacion. Papel
* Certificados de inscripcion en el Registro Unico
de Series Documentales. Papel
INVENTARIOS Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a la institucion. A
partir del registro de los bienes de la entidad inicia el tiempo de retencion. Cumplido el
ciclo de Retencion su disposicion final es conservacion total, se preservaran en su
120 27 2 20 X X \ 3 S A .
soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo conlo establecido
* Inventario fisico de bienes muebles Papel en la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico. Decreto 4054
del 2011
Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables indispensables para
LIBRO CONTABLE AUXILIARES el control detallado de las transacciones y operaciones de la entidad contable publica,
con base en los comprobantes de contabilidad y los documentos soporte. A partir del
120 28 2 1 X X incio del registro del libro inicia el tiempe de retencion. Cumplido el ciclo de Retencionsu
disposicion final es conservacion total, se preservaran en su soporte original, se aplica el
* Libros contables auxiliares. Papel medio técnico de di zacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva,
para luego ser transferidas al Archivo Historico. Resolucion 119 (27, abril, 2006).
5 : Resolucion 669 (19, diciembre, 2008).
] |+ ! CONVENCIONES
: RETENCION DISPOSICION FINAL

FECHA DE APROBACION: 31 Diciembre de 2020

SUBGERENT

5

|

Maria Terdsa Abreu Navarro

(Expresada en anos) CT: Conservacion Total

AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion

AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccion
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CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O | Archivo .
D S Sb DOCUMENTALES PAPEL de Archivo cT E D s PROCEDIMIENTOS
B Central
Gestion
HERG CONTABLE PRINCIRALES El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro
Libro diario Papel cronologico y preciso de las ovmwmnmo:,m.m .a..m_._mm mq.mnEmn_wm,. con wm._wm en los
comprobantes de conta ad. A partir del inicio del registro del libro inicia el tiempo de
120 29 1 |* Acta de apertura de libro. Papel 2 10 X X retencion. Cumplido el ciclo de Retencion, su disposicion final es conservacion total, se
- preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo
* Libro Diario. Papel con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo
i Historico. Decreto 2496 de 2015
= Comprobantes de contabilidad. Papel
Libro Mayor Papel El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de
manera nominativa segin la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de
los movimientos débito y credito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han
* Acta de apertura de libro, Papel sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes. A partir delinicio del
120 29 2 2 10 X X 5 E : $ 2es 3 i
registro del libro. Cumplido el ciclo de Retencian, su disposicion final es conservacion
lotal, se preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de
* Libro mayor Papel acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, porque se utilizamedios
tecnologicos. Decreto 2496 de 2015
120 30 LIBRO DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL Papel
2 En este libro deben registrarse el monto estimado de los recursos a ser recaudados en
Libros deiingresos Papel una vigencia fiscal por la entidad publica, su reconocimiento, el monto de los ingresos
recaudados, las develuciones realizadas, asi como las medificaciones efectuadas a los
respectivos registros. A partir del registro del monto estimado de los recursos a ser
120 30 1 2 10 X X recaudados en una vigencia fiscal por la entidad publica inicia el tiempo de retencion.
Cumplido el ciclo de Retencion su disposicion final es conservacion total, se preservaran
* Libro de registro de ingresos Papel en su soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo
establecido en la memoria descriptiva, porque se utiliza medios tecnologicos. Resolucion
0007 de 2016 Articulo 28, Ley 962 de 2005
En este libro deben registrarse los compromisos pendientes de obligar dela vigencia
Libros de Cuentas por Pagar Papel anterior por cada una de las apropiaciones, y que se constituyen en las cuentas por pagar
presupuestales al cierre del periodo fiscal, los pagos realizados con cargo a ellas en la
vigencia siguiente y los saldos vigentes fenecidos. A partir de los registro de los
120 30 2 4 10 X X compromisos pendientes i el tiemo de retencién, cumplide el ciclo de Retencion su
disposicion final es conservacion total, se preservaran en su soporte original, se aplica el
* Libro de cuentas por pagar. Papel medio En:_.nn de n_.uwm_mwmnaz .nw acuerdo con ‘_m. establecido en la Emaonm descriptiva,
porque se utiliza medios tecnologicos. Resolucion 0007 de 2016.Articule 28, Ley 962 de
2005
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
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120

30

Libros de Gastos

Papel

* Libros de gastos

Papel

En ese libro deben registrarse las operaciones que afecten el presupuesto de gastos por
cada uno de los rubros definidos en el acto administrative de la entidad que lo
desagregue, reflejando la apropiacion inicial, sus modificaciones, la apropiacion inicial,
sus modificaciones, la apropiacion definitiva, los certificados de disponibiidad, lo
compromisos conltraidos, las obligaciones y los pagos realizados. A partir de los registros
de los compromisos contraidos. las obligaciones y los pagos realizados inicia el tiempo de
retencion. Cumplido el ciclo de Retencion su disposicién final es conservacion total, se
preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo
con lo establecido en la memoria descriptiva. para luego ser transferidas al Archivo
Historico. Resolucion 0007 de 2016.Articulo 28, Ley 962 de 2005

120

30

Libros de Legalizacién del Gasto

Papel

* Libros de legalizacion del gasto

Papel

Comprende el registro de las operaciones posteriores al giro de los recursos hasta la
recepcion de bienes, servicios, obras o cumplimiento del objeto de la apropiacién cuando
el giro de dichos recursos no desarrolle el objeto de la apropiacién, como en fiducias,
convenios, anticipos, entre otros. A partir del registro de las operaciones posteriores al
giro de los recursos hasta la recepcion de bienes, servicios, obras o cumplimiento del
objeto de la apropiacion cuando el giro de dichos recursos no desarrolle el cbjeto de la
apropiacion inicia el tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion su disposicion
final es conservacion total , se preservaran en su soporte original, se aplica el medio
técnico de digi acion de acuerdo con lo establecido en la memeria descriptiva, para
luego ser transferidas al Archivo Historico. Resolucién 0007 de 2016 Articulo 28, Ley 962
de 2005

120

30

Libros de Registros de Reserva Presupuestales

Papel

* Libros de registro de reservas presupuestales

Papel

En este libro deben registrarse los compromisos pendientes de obligar de la vigencia
anterior por cada una de las apropiaciones, y que conslituyeron en reservas
presupuestales al cierre del periodo fiscal, las obligaciones y pagos realizados con cargo
a ellas en la vigencia siguiente y los saldos vigentes o fenecidos. A partir del registro de
los los compromisos pendientes de obligar de la vigencia anterior por cada una de las
apropiaciones inicia el tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion su
disposicion final es conservacion total, se preservaran en su soporte original, se aplica el
medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva,
para luego ser transferidas al Archivo Historico. Resolucion 0007 de 2016. Articulo 28,
Ley 962 de 2005
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Gestién
LIBRO DE REGISTROS es un documento escrito en que se relatan en forma clara los hechos relalivos ala forma
de posesion de un cargo publico. A partir de un movimiento o posesion de personal en su
Libros de Registro de Actas de Posesion Papel cargo inicia el tiempo nm.:.w_manmn._:. su disposicion ?_m._ es noq.,mm:..mni_._ fotal, se
120 31 1 2 80 X X preservaran en su soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo
* Kcii AdiniEtative Papel ~con lo establecido en la _.:m_.:o_.._m nmmn_._n.nzm.. para luego ser :m:ma&mm al >qnz<n.u.
Historico. por ser documentos de importancia histarica en el proceso de implernentacion.
s 5 Decreto 1072 de 2015, en su articulo 2.2.4.6.13
* Actos Administrativos papel
NOMINA
* Selicitud de disponibiidad presupuestal y registro Papel Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones
presupuestal de un periodo determinado, que realiza una entidad a sus funcionarios en curmplimiento
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel de las obligaciones contractuales. A partir del registro de cumplimiento a obligaciones
contractuales inicia el tiempo de retencion, cumplido el ciclo de Retencidn el tiempo de
120 16 * Certificado de registro presupuestal Papel 2 80 X retencion en el Archivo Central, se efectuara la seleccion y se conserva una muestra
cualitativa que debe ser calculada segun la produccion documental anual del 50%, y se
* Registro de novedades de nomina Papel preservaran en su soporte original, por cada 80 anos de produccion documental, el resto
s se elimina. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la
* Nomina Papel vigencia de la péliza o garantia. Este se encuentra en la memoria descriptiva. El Decreto
=M 1072 de 2015. Articulo 2.2.46.13
emorando Papel
* Relacion de descuento de salud, pension,
2 Papel
parafiscales y cesantias
ORDEN DE PAGO DE NOMINA
* Comprobante de egreso Papel Secuencia de aclividades que permiten de una manera ordenada, realizar el pago de
salarios a los
* Constancia de pasajes Papel empleados conforme lo establecen las normas sustanciales y procedimentales del
Trabajo en
* Soporte Transaccion Bancaria Papel Colombia. A partir del registro de cumplimiento a obligaciones contractuales inicia el
120 37 2 80 X tiempo de retencion. cumplido el ciclo de Retencion se efectuara la seleccion una
* Orden de comision Papel muestra y se conserva una muestra cualitativa que debe ser calculada segin la
~Planila de nomina (Vialicos, sueldos y produccion documental anual del 50% y se preservaran en su soporte original, el resto se
i i Papel elimina. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de |a finalizacion de la
Hliguidaciones) vigencia de la poliza o garantia. Esle se encuentra en la memoria descripti
* Registro presupuestal Papel 1072 de 2015. Articulo 2.2.46.13
* Certificado de disponibilidad presup _um_um_\,
\E. CONVENCIONES )
~ RETENCION DISPOSICION FINAL
(Expresada en anos) CT: Conservacion Total
S| mmmﬂmﬂm AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
Maria Teresa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion
S: Seleccion
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Gestion

120 38 PLANES

Documentos que contienen la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirr
durante el afio y en los que La entidad estatal sefiala la necesidad y |a obra o el servicio
Planes Anuales de Adquisiciénes que satisface esa necesidad. A partir de un documento que refiere a la planificacion de

compras y adquisiciones inicia el tiempo de retencion, cumplido el ciclo de Retencion se

procede como disposicion final a la conservacion total, se preservaran en soporte
" 20 X X original, se mu__nm el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la
memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histérico. estipulados en el

120 38 7 articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que es un documento que refiere a la
planificacion de compras y adquisiciones. Ademas, se contemplan veinte (20) afios para
respaldar posibles invesligaciones de accion contractual, en la medida que las
adquisiciones de la entidad se realizaron por medio de contratacion publica.Circular
Externa No. 2 (16, agosto, 2013)

* plan anual de adquisicion Papel

Planes de Bienestar e Incentivos Papel Documento en el que se senala los incentivos no pecuarios que se ofreceran al mejor

empleado de carrera de la entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel
jerarquico y al mejor empleado de libre nombramiento y remocién de la entidad. A partir
FPiananusl deincsntivesiasiindional Papel de un .Ocncamz_o en el que se mm.m.m_.m los .m:nm:__.,am no nmm:macm que se oﬂqmnma: al

2 10 X X mejor empleado de la entidad inicia el iempo de retencion, cumplido el ciclo de

Retencion se procede como disposicion final a la conservacion total, se preservaran en
soporte original, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido
* Actas de comite de adopcion del Plan Anual de papel en la memoria descripliva, para luego ser transferidas al Archivo Historico.
Incentivos. P Decreto 1083 del 26 de mayo del 2015

120 38 1"

CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
(Expresada en anos) CT: Conservacion Total
AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
Maria Tdresa Abreu Navarro AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion

) S: Seleccion
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Gestion Lentral

PROCEDIMIENTOS

Plan de comunicaciones

* Reporte de las Menciones Positivas Papel .
Son documentos que planean y definen las pautas de como se proyectan las

* Estadistica en las Interacciones en Redes comunicaciones que produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior de esta. A

Sociales Fapel partir de la actualizacion del plan inicia el tiempo de retencién, cumplido el ciclo de
* Comunicado de _..<_m5~ de Seguimiento a Papel Retencion, dado el valor que representa para la entidad, los planes de comunicacion se
Programas Estratégicas transfieren a conservacion total, se preservaran en su soporte original , se aplica el
* Fotos Institucionales Papel medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva,
120 38 1 2 10 X X para luego ser transferidas al Archivo Historico. Los Planes de Comunicaciones
* Registros Audiovisuales Papel presentan una gran trascendencia para la investigacion, como testimonic de las gestiones
realizadas por la entidad para la difusion de suimagen y de la informacion de las
T —— Papel mnn:.u_._mw amﬂmnmamm,.oﬁ.u::m:o _mau.znmm que permiten entender como se nmum:o.__o m._
manejo de la imagen publica de la entidad y sirven para desarrollar estudios de la histeria
* Reporte de Eventos Papel de las politicas de fortalecimiento institucional. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Acta
Institucional y Comité de Geslion y Desempeno (31 Dic 2020)
* Plan Papel
* Soporte documentales Papel
S < - En el plan se establece la forma eficiente e inmediata como se activaran todas las areas
Plan Hospitalario de Emergencias del hispital s faricicn & ia. A partir d i Rifciaid
el hospital en funcion de una emergencia. A partir de un procedimiento en funcién de
una emergencia interna o externa inicia el tiempo de retencién, cumplido el
120 28 4 2 10 X X Retencion se procede como disposicion final es Conservacion Total, se preservaran en

soporte original , se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo
8 establecido en la memoria descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico.
Plan Papel Esta subserie va Imerso en el comite de COPASST, y es de continuo actualizacion.
Decreto 1072 de 2016. Resolucion 1111 de 2019

Plan institucional de Capacitacion (PIC) Documento en el que se planean las acciones de capacitacion y formacion que facilitan
el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el
fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo
para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en una entidad. A partir

*Plan Papel
P de un Documento en el que se planean las acciones de capacitacion y formacion que
120 38 5 2 5 X X i S <« i 3 g
facilitan el desarrollo de competencias inicia el tiempo de retencion, cumplido el ciclo de
* Cronograma de Aclividades Papel n su disposicion final es Conservacion Total, se preservaran en soporte original

. se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histérico. Decreto 4665 de Noviembre

* Registro de Asistencias 3 Papel 29/ 2007

\QP\E;\ CONVENCIONES )
RETENCION DISPOSICION FINAL
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Plan de Mantenimiento Hospitalario iento hospitalario es la actividad técnico-administrativa a principalmente a
prevenir averias, y a restablecer la infraestructura y la dotacion hospitalaria a su estado
normal de funcionamiento. A partir de actividades técnico-administrativas dirigidas
* Diagnéstico Papel principalmente a prevenir y restablecer la Eqmmm,ﬂ:ngwm hospitalaria inicia el tiempo de
120 18 3 2 10 X X _.mpm:na.:. cumplido el ciclo de Retencion, se procede como disposicion final a la
conservacion total , se preservaran en soporte original . Los tiempos empiezan a contar
después que la maquinaria 0 equipo sea dado de baja de los activos de la entidad. se
aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memona
* Plan Papel descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histdrico, el formato de digitalizacion
sera PDF. Decreto 1769 de 1994.
PRESUPUESTO Papel
Presupuesto es una prevision, proyeccion o estimacion de gastos. Como tal, es un plan
* proyecto de presupuesto Papel de accién cuyo objetivo es cumplir una meta prefijada de un plan de accion dirigido a
cumplir con un objetivo previsto, expresado en términos financieros inicia el tiempo de
At Ndrmrict stivos e s aincanianes retencion, cumplido el ciclo de Retencion, se procede como disposicion final a la
120 40 presupuestales Papel 2 10 X X conservacion lotal se preservaran en soporte original, se aplica el medio lécnico de
digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria descriptiva, para luego ser
transferidas al Archivo Histarico, el formato de digitalizacion sera POF. Decreto 115 del
L ) 15 de enero de 1996, La ley 1873 del 20 de diciembre de 2017, articulo 131.
Registro presupuestal Papel La Ley 1940 del 2018 articulo 128
REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA
MENOR
* Resolucion de constitucién de caja menor. Papel Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de
* Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. Papel apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion. A partir de Documentos en los que se
— - relacionan las operaciones de |a caja menor y los procesos de apertura, gjecucion,
w5 | o4 - Me_ﬁm umqw el miano|o de recliisos; Fapel . 5 % reembolso y de legalizacion inicia el tiempo de retencion, cumplido el ciclo de Retencion
< omprobantes de operacion, FPapel su disposicion final sera eliminacion seguin el procedimiento institucional GI-P3-PRS,
= MoEuScMmecn_m gastos. Pagel pierde valores primarios y secundarios, se debe diligenciar el formato Unico de Invertario
= Leqias e cabic —— Papel Documental para que sea autorizada la eliminacion por el comite de Gestion y
mmm.o_cn_o: ol Sno_._cn._a_m:.o del mmmwn, Eapel Desempefio. Este se encuentra en la memoria descriptiva. Articulo 28, Ley 962 de 2005
* Registro de las operaciones de creacion de la Papel
Caja Menor en el sistema SIIF. N I
* Acta de arqueo de caja menor. _—— Papel ‘ D / w

NI
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130 2 ACTAS
Acta de comité Complicaciones
Anestésicas Las complicaciones derivadas de la practica anestésica nos hablan de los efectos de
. - los farmacos en el organismo, asi como de las comorbilidades que puede presentar el
Convocatoria a reunion Papel paciente sometido a un procedimiento anestésico. A partir de la culminacion de su
vigencia inicia su tiempo de retencion, cumplido el ciclo de Retencion se procede
130 2 2 . 2 20 X X ) i
Acta de reunion Papel n final a la conservacion total, se preservaran en soporte original, se
aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histérico. Resolucion 141 (29
Registro de asistencia Papel Diciembre de 2017). Hospital Departamental de Granada.

Acta de comité Complicaciones

Quirdrgicas Las complicaciones quirirgicas, en orden de frecuencia, se presentan en la figura 1:
dolor, hemorragia, trastornos hidroelectroliticos, infeccion de sitio operatorio,
* Convocatoria a reunion Papel complicaciones asociadas a ostomas, neumonia aspirativa, dehiscencia de
anastomosis, shock hipovolémice y trombosis venosa profunda. A partir de la
130 2 3 2 20 X X terminacion de su vigencia. Cumplido el ciclo de Retencion se procede como
* Acta de reunion Papel disposicion final a la conservacion total, se preservaran en soporte original, se aplica

el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histérico. Resolucion 142 (29 de
Diciembre del 2017). Hospital Departamental de Granada

* Registro de asistencia Papel

Acta de comité consumo Antibiéticos y

Farmacovigilancia Su objetivo es detectar, evaluar prevenir los evento adversos o cualquier otro
problema relacionado con los medicamentos. A partir de la culminacion de su vigencia.
130 2 5 * Convocatoria a reunion Papel 2 20 X X Cumplido el ciclo de Retencion se procede como disposicion final a la conservacion
total, se aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la
* Acta de reunién Papel memoria descripliva, para luego ser transferidas al Archivo Histérico. Resolucion 037
(21 marze-2018). Hospital Departamental de Granada
Registro de asistencia o~ Papel 2 _3 _3 \
¢
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL
(Expresada en anos) CT: Conservacion Total
] | AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
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Acta de comité Historias Clinicas B - o .
Tendra como objetivo velar por el cumplimiento de las normas establecidas para el
correcto diligenciamiento y adecuado manejo de Ia historia clinica. A partir de la
* Convocateria a reunion Papel terminacién de su vigencia. Cumplido el ciclo de Retencién se procede como
130 2 19 2 20 X X disposicion final a la conservacion total, se preservaran en soporte original, se aplica el
* Actade teunion Papel medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histarico. Resolucion 032 (27 de
Marzo del 2018). Hospital Departamental de Granada
* Registro de asistencia Papel
Acta de Comité de Urgencias Documento en el que se tratan temas relacionados con el servicio de urgencias. A
partir de la socializacion en el comité inicia su tiempo de retencién. Cumplido el ciclo
* Convocatoria a reunion Papel de Retencién, se procede como disposicion final a la conservacion total, se aplica el
130 2 16 2 20 X X ol S # 7
medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
* Acta de reunion Papel descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histérico. Resolucion 036 (27
9 = marzo 2018). Hospital Departamental de Granada.
* Registro de asistencia Papel
HISTORIAS CLINICAS
* Atencion principal Papel . . . i .
Serie donde se registran datos que permiten la investigacion a nivel de diagnasticos,
* Epicrisis Papel tratamientos, nuevas tecnologias, valoracion de resultados, o identificacion de factores de
riesgo en salud. En Archivo de Gestién permaneceran las Historias Clinicas de los usuarios
* Remisién Papel activos y de los que han utilizado el mm?.._n..c durante los 5 afios siguientes a ,_m ultima
atencion. En Archivo Central permaneceran las Histonas Clinicas de los usuarios que no
2 : P 5 2 valvieron a usar los servicios de atencion en salud. Transcurridos 10 afos despues de estar
Examenesaudiiares:dediagnoslico el en el archivo central se realizara una seleccion aleatonia cuantitativa de 10% que debe ser
* Radiologia Papel calculada segun la produccién documental anual. la eliminacién de sobrante del 10%, sera
meétodo triturado o picado como lo indica el Acuerdo 004 del 2019. Articulo 22 del Archivo
i General de la Nacion, el cual estara a cargo del area de Gestion Documental y archivo previo
130 | 23 Electros Papel 5 10 X aulorizacion del comité de Gestion y Desemperia.
i Para las historias clinicas de victimas de violaciones de derechos humanos o infracciones
* Glucometria Papel graves al dereche internacional Humanitario, los términos de retencion y conservacion
documental se duplicara, su conservacion sera permanente. en el Hospital se identificaran
* Formato de control de liquidos Papel con una ruta en software institucional 9-5-4-1-2-9, como lo indica la memoria descriptiva en el
momento del Ingreso a la historia clinica. Resolucion: 1995/1999 y 839/ 2017, Ley 2015
* Informe de anestesia Papel’ del 2020 electronica norma: Circular Externa N°. 003 de 2015 del Archive General de la
Nacién. Decreto 1716de 2019, por el cual se estableceel procedimiento de reintegro de los
* Evolucion Papel recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud, apropiades o reconecidos sin
* Notas de enfermeria Papel justa causa. Circular ExtrternaN® 09 de 2015. Lineamiento sobre prevencion del daro
* Formulacion Papel antijuridico en materia de contratacion estatal y estrategias generales de defensa juridica-
* Tratamienlos Papel Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
|* Signos vitales Papel
* Partogramas Papel
* Formato de nozmazza_MEw\io.A_mao Papel
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* Formalo control arterial Papel
* Formato Retiro voluntario Papel
* Listado de chequeo _Papel |
* Formato de informacion a familiares Papel
* Fotocopia de documentos de Identidad Papel
130 | 25 INFORMES
Informes a Entes de Control Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio de sus funciones. A partir de su realizacion inicia su tiempo
de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion, se transfiere a su conservacion
permanente en los dos soportes, se preservaran en soporte original, se aplica el
130 25 13 i A e 2 20 X X e, PR 3 >
* Solicitud de informacion. Papel medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico o entidad correspondiente
o con el proposito de ser parte de la gestion historica del hospital y testimonio de las
Informe a entes de control gestiones realizada. Ley 734 (5, febrera, 2002).
Papel
Informes farmacovigilancia Papel
Informacion sobre la identificacion de eventos adversos de los medicamentos. A
partir de su realizacion inicia su tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion
* Reporte ; se transfiere a su conservacion total, se preservaran en soporte original, se aplica el
130 | 25 17 Papel 2 5 X X medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Histérico o entidad correspondiente
con el propésito de ser parte de la gestion historica del hospital y testimonio de las
* Reporte invima gestiones realizada. Decreto 780 de 2016 .
Papel
Informes Tecno vigilancia
Papel Es el documento que se presenta ante la autoridad y contiene toda la informacion de
* Reporte seguridad del dispositivo médico como parte del proceso de prorroga de registras
Papel sanitarios. A partir de su realizacion inicia su tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de
130 | 25 18 |* Reporte invima Papel 2 10 X X mm,.a:nmo: se mnm_._.m_,_mqm asu .nw:mmm:‘_m.n_o: total, se preservaran en m.ouonm original, se
aplica el medio técnico de digitalizacion de acuerdo con lo establecido en la memoria
L I descriptiva, para luego ser transferidas al Archivo Historico o entidad correspondiente
Alerta sanitaria L s e 5 X :
Papel con el propasito de ser parte de la gestion historica del hospital y testimonio de las
gestiones realizada. Resolucion 4816 de 2008.
* Formato analisis
Vi I . Papel 5: e
E g%\ CONVENCIONES )
RETENCION DISPOSICION FINAL
FIRI (Expresada en afos) CT: Conservacion Total
SUBGERENNE AG: Archivo de Gestién E: Eliminacion

Maria Ter¢sa Abreu Navarro

AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion, Digitalizacion

S: Seleccion

164



HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E
NIT. 800037021-7
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GI-P3-PR1-F10

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO:100
OFICINA PRODUCTORA SUBGERENCIA ASISTENCIAL  CODIGO 130

VERSION 2

ha\d..ﬂ...;’
mh@ ]
..Fl:]l!k!l\‘l

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES Y UNIDADES SOPORTE O | Archivo 5
b s sb DOCUMENTALES PAPEL de Archivo cT E D 5 PROCEDIMIENTOS
& Central
Gestion

TRANSFUNCIONAL Esta serie contiene datos relacionados con la Histeria clinica. A partir de los registros
Actas de Incineracion Papel clinicos inicia su tiempo de retencion. Cumplido el ciclo de Retencion se transfiere a
Formatos de Sello de Calidad Papel seleccion con una muestra del 10% segun la produccion anual. y se preservaran en su
Hojas de Transfuncion Papel soporte original, el resto se eliminara como lo indica el procedimiento Institucional Gl-

130 | 48 4 |Libro registro diario(Pruebas cruzadas) Papel 9 . _uu\_um.m. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de los

. .. registros, teniendo en cuenta que todo se encuentra relacionado en los registros
Oo_._mm:__.:.._mza Infortada(Teansfunclon clinicos en la Institucién. Este se encuentra en la memoria descriptiva.
hemoderivados) p
apel
libro unidades transfundidas Papel
Alvaranes (Relacion) Pap# > )
~
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