HOSPITAL DE GRANADA ( META )
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO GERENCIA CODIGO: 100

copico SERIES SUBSERIES Y UNIDADES DOCUMENTALES RETENCION | DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
D S Sh - AG AC CT E D S
100 01 ACCIONES LEGALES
100 o1 01 |Acciones de Tuteta 2 10 b ¢ x
Oficio del juzgado
Notificacién Transferido al archivo central se digitaliza parg
Copia de la Tutela consulta v se elimina cumplido el tiempo dd
Respuesta al requerimiento retencion, estos documentos originales sel
Failo encuentran en el juzgado respectivo.
Recurso de reposicion
. Recurso de apelacion
' 100 02 ACTAS
1Bo 02 07 |Actas de Junta Directiva 2 20 x X g:gﬁ:illtahza para consuika y preservacién del
100 02 16 {Actas de Comité Tecnicocientifco
100 03 ACUERDOS 2 20 X
100 07 BANCO DE PROYECTOS 2 20 x Cumplide el tiempo de retencion en archivol
Provecios central se elimina, pierde valores primarios
100 10 CIRCULARES
100 10 01 |circutares Informativas 2 5 x Plerde vglores primarios v no tiene valoreg
secundarios
100 17 DERECHOS DE PETICION 2 5 x [Se selecciona una muestra del 109 por caga
Solicitud anos de produccidn documental una veg
R ¢ termine el tiempo en A, Central, el resto sef
espuesta glimina
100 24 INFORMES
100 24 03 [Informes a Entidades de Control 2 20 X
Informe
Oficios
100 24 04 |Infermes a la Superintendencia de salud 2 20 x
Requerimientos
Respuesta
100 | 24 08 |Informes al Ministerio de Salud 2 20 X
Requerimientos de salud
Respuesta
. e SETETCTOTTa TR & TS U LU por Cada
100 | 24 | 12 [Informes de Gestién 2 5 x [>= by
. afos de produccidon documental, como muestra
Plan de Negocios dela petidn

Convenciohes
Cédigo: D: Dependencia $: Serie  S$b: Sub Série

Disposicién Final: CT: Conservacion Totat  E: Eliminacién  D: Digitalizacién  3: Seleccién
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HOSPITAL DE GRANADA ( META ) .
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO GERENCIA CODIGO: 100
cobiGo SERIES SUBSERIES Y UNIDADES DOCUMENTALES RETENCION | DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
D S Sh AG AC CT E D S
100 36 PLANES
100 36 {2 |Planes de Desarrollo Institucional 2 20 X _
100 37 PROCESOS PENALES - ADMINISTRATIVOS 2 20 X Cumplide el tiempo de retencicn en archivol
Poder central se elimina,
Requerimientos
Respuesta
Declaraciones
Apelaciones
Falio
Se digitaliza para la cansulta y preservacién del
100 45 RESOLUCIONES 2 20 X X original pues se constituye en  memorig
institucional

Convénciones

Codigo: D: Dependencia $: Serfe  Sh: Sub Sérle
Disposicion Finai: CT: Conservacion Total E: Eliminacién  D: Digitalizacidn S Seleccion



HOSPITAL DE GRANADA META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO CODIGQ: 110

cronpgrama de auditorias

[ CODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
D, ES
D S sb SERIES 5UBSERIES Y UNIDADES OOCUMENTAL AG AC T E D < OBSERVACIONES

110 02 ACTAS

110 02 05 |Actas de Comité de Control Interno 2 10 X gll:nr?i%lfuo ! tiempo de retencion en archivo central sg

110 | 24 INFORMES -

120 24 0t I"fm?'e Ejecutivo Anugl 2 20 X Se selecciona una muestra del 10% por cada S afios de
Consoildado de la evaluacion roduccion documentai, como muestra de la gestion
metodoiogia o ! gestion.

110 24 03 |Informes a Entidades de Control 2 20 x
Informe

110 24 09 |Informes de Auditoria dei Sistema de Control 2 10 X X Se digitaliza para consulta, cumplido el tiempo de
formatos retencidn en archivo central se elimina.
pianilias de evaiuacion
Informe de Avance
papeies de trabajo

110 24 12 jInformes de Gestion 2 5 X

Se conserva el 5% como muestra, el resto se elimina
formatos
pianilias de evaluacion

110 36 PLANES

110 36 04 |Planes de Administracion del Riesgo 2 10 X ]Se conserva el 5% como muestra, el resto se elimina

110 36 05 |Plan de Mejoramiento 2 10 X
Informes de seguimiento

110 36 05 |Plan Genera de Auditoria 2 10 X |Se conserva el 5% como muestra, €l resto se elimina

Convenciones
Cadigo: D: Dependencia S: Serle  Sb: Sub Série

Digposicién Final: CT: Conservacion Total E: Eliminacién  D: Digitalizacién  8: Seleccion



HOSPITAL DE GRANADA ( META )
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA CODIGO: 120

CoDIGO SERIES SUBSERIES Y UNIDADES DOCUMENTALES RETENCION | DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
D S Sh AG AC CT E D S
120 13 CONTRATOS
120 13 01 |Contratos de Prestacién de servicios 2 20 x
Se conserva el 5% como muestra, e resto se
Determinacicn de |a necesidad elimina, ia prescripcion contractuai termina a
Certificado de existencia o insuficiencia del recurso humano los 20 afios.

Estudio de conveniencia y oportunidad
Certificado de disponibilidad presupuestal
Terminos de referencia

Invitaciones y/o convocatorias, licitaciones

Copila de acta junta directiva( Procesos que superen 700 S.M.LV )
Propuesta

Formato unico de hoja de vida del D.A.F.P

Certificado boletin de responsabilidad fiscal

Certificado Antecedentes disciplinarios

Fotocopia del certificado judicial actualizade

Copia de vinculacidn al regimen de pensién,Salud, ARP

RUT

Certificado existenda y representacion legal Camara de comercio
SICE, Si el servicio esta reportado en la central de informacidn
Minuta dei contrato

Registro presupuestal

Polizas

Acta de aprobacién de garantias (si da lugar)

Acta de inicio

Informes { contratistas y supervisorias)

Acta de prerroga

Acta de modificacidn

Acta de adic/an ( si es necesario)

Acta de liquidacion

120 13 02 |Contratos de Consultoria 2 20 x .
peterminacion de fa necesidad aiine, 1a prescipcon conacl Gmine s
(1 i j ict I
Certificado de existencia o insuficiencla deal recurso humano los 20 a'ﬁos P

Convenciones
Codigo: D: Dependencia S Serie  Sb: Sub Série
Disposicion Final: CT: Conservacién Total  E: Eliminacién  D: Digitalizacion S: Seleccidn



- HOSPITAL DE GRANADA ( META )
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA CODIGO: 120

hp—

CODIGO

D

s

sb

SERIES SUBSERIES Y UNIDADES DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICIGN FINAL

AG AC cr E
Certificado de disponibilidad presupuestal

Terminos de referencia

Copla de acta junta directiva( Protesos que superen 700 SM.LV )
Propuesta

Certificado existencia Camara de Comercio { persona juridica)
Fotocopia de cedula de ciudadania

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuradoria
Certificado de inscripcidn,calificacion consultor Camara Comercio
RUT

Certificado responsabilidad fiscal

SICE, Si e servicio esta reportado en la central de informacion
Minuta dei contrato

Registro presupuestal

Polizas

Acta de aprobacidn de garantias (si da lugar)

Acta de inicio

Informes { contratistas y supervisorias)

Acta de prorroga (S es necesario)

Acta de modificacion { Si es necesario)

Acta de adicion en valor { sl es necesario)

Acta de liquidacion fingl

D

5

OBSERVACIONES

120

13

03

Cantratosde Compraventa de Bienes Muebles 2 20

Determinacion de la necesidad

Certificado de almacén existencia o insuficiencia de los bienes
Estudio de conveniencla y oportunidad

Certificado de disponibilidad presupuestal

Terminos de referencia ( Procesos gue superen los 60 S.M.L.V)
Copia de acta junta directiva( Procesos que superen 700 S.M.LYV )
Propuesta

Certificado existencia Camara de Comercio { persona juridica)
Fotocopia de cedula de ciudadania

Certlficado de antecedentes disciplinarios de la Procuradoria

Se conserva el 5% como muestra, el resto se
glimina, la prescripcidn cortractual termina a

los 20 afios.

Convenciones

Cadigo: D: Dependencia S: Serie  Sb: Sub Série
Disposicion Final: CT: Conservacion Total  E: Eliminacidn D Digitalizacion S: Seleccion
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HOSPITAL DE GRANADA { META )
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA CODIGO: 120

copIGO SERIES SUBSERIES Y UNIDADES DOCUMENTALES RETENCION | DISPOSICION FINAL
D | s | sb A6 ] AC | ST ET DT s

Certificado de inscripcién,calificacion Proveedor Camara Comercio
Certificado responsabilidad fiscal

SICE, Si el servicio esta reportado en la central de informacion
Registro INVIMA (Buenas practicas de manufacturacion)
Minuta de! contrato

Registro presupuastal

Polizas

Acta de aprobacién de garantias (s! da lugar)

Acta de Inicio

Informes { contratistas y superviscrias)

Acta de prorroga {Si es necesario)

Acta de modificacion { Si es necesario}

Acta de adicidn en valor ( sl es necesario)

Acta de liquidacion final

OBSERVACIONES

120 13 04 |Contratos de Suministro . 2 20 . x |Se conserva el 5% como muestra, e resto se
Determinacion de fa necesidad glimina, fa prescripeion contractual termina a
Certificado de almacén existencia o insuficiencia de los bienes los 20 afios.

Estudio de conveniencia y oportunidad

Certificado de disponibilidad presupuestal

Terminos de referencia { Procesos que superen ios 60 S.M.L.V)
Copla de acta junta directiva( Procesos que superen 700 S.M.LYV )
Propuesta

Certificade existencia Cmara de Comercic { persona juridica)
Certificadc matricula del establecdimisnto ( Persona natural)
Fotocopia de cedula de ciudadania

Certificado de responsabilidad fiscat

Certificado de antecedentes discipiinarios de la Procuradoria
Certificado de inscripeicn,calificacién Proveedor Camara Comerclo
Certificado de calidad de los bienes ¢ servicios { 100 S.M.LV}
SICE, Si el serviCic esta reportado en ia central de informacién
Registro INVIMA (Buenas practicas de manufacturacion)

Minuta del contrato

Registro presupusstal

Polizas

Acta de aprobacién de garantias (si da jugar)

Convenciones
Cédigo: D: Dependencia S: Serie  Sb: Sub Série
Disposicion Final: CT: Conservacion Totat  E: Eliminacién  D: Digitalizacion S: Seleccién




HOSPITAL DE GRANADA ( META )
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA CODIGO: 120

CcopIGO SERIES SUBSERIES Y UNIDADES DOCUMENTALES RETENCION | DISPOSICION FINAL
51 & | s e 1 Ac Jor] E] D S

Acta de inicio

Informas ( contratistas y suparvisorias)
Acta de prorroga (Sl es necesario)

Acta de modificacién ( St es necesario}
Acta de adicion en valor ( si es necesario)
Acta de liquidacion

120 13 05 |Contratoes de Obra 2 20 X
Determiracién de la necesidad Se corserva el 5% camo muestra, & resto se
Estudio de conveniencia y oportunidad elimina, la prescripcion contractual termina a
Estudio de faactibilidad para construccion de ia obra ios 20 afos.

Planos ( Especificaciones Técnicas,cronogramas)

Permisos v licencias pertinentes

Certificado de disponibifidad presupuestal

Terminos de referencia ( Procasos gue superen los 80 S.M.LV)
Copia de acta junta directiva( Procesos que superen 700 S.M.LV}
Propuesta

" |certificado existencia Camara de Comercio ( perscna jurldica)
Fotocopia de cedula de ciudadania

Certificado de responsabilidad fiscal

Certificado de antecedentes discipiinarios de la Procuradoria
Certificado de inscripein,calificacidn Constructor Camara Comercio
SICE, Si el servicio esta reportado en la ceniral de informacién
Minuta del contrato

Registro presupuestal

Polizas

Acta de aprobacién de garantias (si da lugar)

Acta de inicio

nformes ( contratistas y supervisorias)

Acta de prorroga (Si es necesario)

Acta de modificacién ( Si s necesario)

Acta de adicidn en valor { sl es necesario)

Acta de liguidacion

120 13 06 |Contratos de Compra de Inmuebles 2 20 x
Detarminacidn de la necesidad Se conserva o 5% como muestra, el resto se
Certificado de necesidad del bien inmueble y existencia de recursos elimina, la prescripcion contractual termina a
Estudio de conveniencia y oportunidad jos 20 afios.

Certificado de disponibilidad presupuestal

OBSERVACIONES

Convenciones
Codigo: D: Dependencia S: Serie  Sb: Sub Série
Disposicion Final: CT: Conservacion Total E; Eliminacion  D: Digitalizacion S: Seleccion




HOSPITAL DE GRANADA ( META )
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA CODIGO: 120

COPIGO _ SERIES SUBSERIES Y UNIDADES DOCUMENTALES RETENCION | DISPOSICION FINAL
DT & | sb G 1T AC | CFT E| D s

Terminos de referencia

Copia de acta junta directiva de suscripcion del contrato
Promesa de negociacion (Especificaciones Técnicas y clausuias)
Minuta del contrato

Registro presupuestal

Expedicidn de Escritura Plblica

Tramite de tradicién

Polizas

Acta de aprobacidn de garantias (si se pactan)

120 13 07 |Contratos de Venta de Inmuebles 2 20 x
Determinaddn de la necesidad

Certificade de necesidad de |a venta del bien inmusble

Estudio de conveniencia y oportunidad

Terminos de referencia

Copla de acta junta directiva de suscripcion def contrato
Promesa de negoclacicn (Especificaciones Técnicas v clausiias)
Minuta del contrato ‘

Expedicion de Escritura Piblica

Tramite de tradiddn

120 13 08 |Contratos de Arrendamiento 2 20 x 1Se oonserva el 5% como muestra, el resto se
Determinacidn de la necestdad elimina, la prescripcion contractuai termina a
Certificado de insuficiendia de instalaciones y recursos los 20 afios.

Estudio de converiencla y oportunidad

Certificado de disponibilidad presupuestat

Terminas de referenda

Certificacion de autcrizagon Junta directiva ( Procesos 700 S.M.LV )
Propuesta

Certificado existenda Cdmara de Comercio ( persona juridica)
Fotocopia de cedula de ciudadania

Certificado de responsabilidad fiscal

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuradoria

SICE, Si el servicic esta reportado en la central de informacion
Minuta del contrata

Reglstro presupuestal

Polizas

Acta de aprobacién de garantias (s! las hublese)

Acta de Inicio

OBSERVACIONES

Se conserva el 5% como muestra, el resto se
elimina, fa prescripcion contractual termina a
jos 20 afios.

Convenciones
Codigo: D: Dependencia S: Serie  Sb: Sub Série
Disposicién Final: CT: Conservacion Total E: Eliminacion  D: Digitalizacion S: Seieccion




HOSPITAL DE GRANADA ( META )
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA CODIGO: 120

CopIGOo SERIES SUBSERIES Y UNIDADES DOCUMENTALES RETENCION | DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
D S sh AG AC CT E D S :
Acta de prorroga (Si es necesario) ‘ .

Acka de modificacion { Si es necesario)
Acta de adicidn en valor ( 5i es necesario}
Acta de liquidacién

120 13 09 |Contratos de Seguros 2 20 % |Se conserva el 5% como muestra, el resto se
Determinacion de ia necesidad elimina, la prescripcidn contractual termina a
Estudio de corvenlencia y oportunidad

Certificado de disponibilidad presupuestal

Terminos de referencia

Certificacién de autorizacién Junta directiva ( Procesos 700 SM.LV )
Certificado existencia Camara de Comercio ( persona jurdica)
Fotocopia de cedula de ciudadaria del oferente { P. Natural/Rep.L.)
Centificado de artecedentes disciplinarics de la Procuradoria
Cetificaciones sobre aportes al sisiemna de Seguridad social, parafiscales
Declaracién juramentada inhabilidad para contratar

Estados financieros con sus respectivos notas a 31 Pic C/vigencia
Dedlaracién Tributria de Impuesto de renta y complementarios
Conciliacion

Copia Tarjeta prefesional del contador y Revisor Fiscal
Cartificado del contador cumpliriento del margen: de solvencia
Certifiadc de responsabilidades fiscales

Minuta de! contrato

Registro presupuestal

Polizas

Acta de aprobacién de garantias (5i ias hubiese)

Acta de inicio

Acta de liguidacién

120 13 10 |contratos de Comodato 2 20 % |Se conserva el 5% como muestra, i resto sé
|Estudio de conveniencia y oportunidad . elimina, la prescripcién contractual termina @
Pagos por concepto de administracidn, servicios pubiicos, impuestos fos 20 afos.

Certificado de Tradicién y libertad del bien inmugeble

Copia de la escritura

Certificadc de existencia y representacion legai persona juridica
Certificacién de autorizacién Junta directiva { Procesos 700 S.M.LV )
Minuta contractual

Acta de [nicio

Informes parciaies

Convencicnes
Codigo: D: Dependencia S: Serie  Sb: Sub Série
Disposicién Final: CT: Conservacion Total E: Eliminacién  D: Digitalizacion S: Seleccion



HOSPITAL DE GRANADA ( META )
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA CODIGO: 120

CODIGO

D S

120 13

Sh

i1

SERIES SUBSERIES Y UNIDADES DOCUMENTALES

Acta de liquidacion

Contratos de Leasing

Determinacion de la necesidad

Estudio de Factibllidad

Autorizaciér Junta diractiva suscripcion del leasing

Estudio de conveniencia y oportunidad

Certificado de disponibilidad presupuestal

Convocatoria Plblica

Propuesia

Certificads existencia y representacion legal Camara de comercio
Fotocopla de ceduia de ciudadania

RUT

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuradoria
Certificacion sobre aportes &l sistema de seguridad social y parsfiscaies
Declaracién juramentada inhabilidad para contratar

Estados financiercs con sus respectivos notas a 31 Dic C/vigencia
Declaracién Tributria de Impuesto de renta y complementarios
Conclliacidnes

Tarjeta prafesional del contador y Revisro fiscal

Certificacion del contador sobre cumplimiento del margen de solvencia
Certificado deresponsabilidades fiscaies

Minuta de! contrato

Registro presupuestal

Acta de aprobacidn de garantias

Acta de inicio

Acta de liquidacion

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OBSERVACIONES

AG AC || CT

2 20

D

5

X

Se conserva & 5% tomo muestra, el resto se
elimina, la prescripcion contractual terming a
los 20 afies.

120 13

12

Contratos de Concesion

Estudio de Factibilidad

Autorizacién Junta directiva suscripcidn del leasing
Estudle de convenlencia y oportunidad

Licitacién Plblica

Propuesta

Fotocapla de cedula de ciudadania

Certificado de disporibilidad presupuestal
Convocatoria PUblica

Propuesta

Fotocopia de cedula de cludadania

Se conserva el 5% como muestra, el resto sej
eliming, ia prescripcion contractual termina @

- |los 20 afios.

Convenciones

Codigo: D: Dependencia S: Serie
Disposicién Final: CT: Conservacion Total

Sh: Sub Série
E: Eliminacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

]

S



HOSPITAL DE GRANADA { META )
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA CODIGO: 120

cop16o SERIES SUBSERIES Y UNIDAOES OOCUMENTALES RETENCION | DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
D | s | sb AG [AC |[CT [ E D] s
Certificado deresponsabilidades fiscales

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuradoria
Fotocopia del certificado judicial actualizado

Soportes de vinculacién al régimen de Salud,pension ARP
R.UT

Certificado existencia y representacion legal Camara de comercio
SICE, Si el objeto de la concesidn io amerita

Minuta del contrato

Acta de aprobacién de garantias

Acta de Iniclo

Informes

Acta de prorroga (Si es necesario)

Acta de modificacion { Si es necesario)

Reversidn de los blenes afectades con la concesidn

Acta de adicién en valor { sl es necesario)

Acta de liquidacién

120 15 CONVENIOS 2 20 ) 4

120 15 01 |Convenios Interadministrativos
Estudio de oportunidad y conveniencia Se conserva el 5% como muestra, el resto se
Cartificado de dispenibilidad presupuestal elimina, la prescripcién contractual termina a
Decreto de nombramiento representantes |egales entidades los 20 aftos.
Acta de inicio
Acta de liguidacién

120 24 INFORMES 2 20 X

24 03 |Informes a Entidades de Control
Informe
Cficios
Convenciones

Cadigo; D. Dependencia S: Serie  Sb: Sub Série
Disposicion Final: CT. Conservacion Total  E: Eliminacién  D: Digitalizacion S: Seleceién



HOSPITAL DE GRANADA ( META)
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA CODIGO: 200

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
) S Sb SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC o7 E ) s OBSERVACIONES

200 02 ACTAS

200 02 01 |Actas de comité de archivo 2 20 X

200 02 02 |Actas de comité de Bienestar social 2 10 X Se elimina cumpllldo ¢l tlempo c!e reF encién en

archivo central, pierde valores primarios.
200 | o2 03 |Actas de comité de Salud ocupacional 2 10 x Se elimina cumplido el tempo de retencion en
archivo central, pierde valores primarios.

200 0z 04 |Actas de comité de saneamiento contable 2 20 X

200 02 05 |Actas de comité de Contrel disciplinario interno 20 X Cumplido et‘ ti_empo de retencion el el archivo

200 06 AUTORIZACIONES 2 Se elimina cumplido el tiempo de retencion en
Autorizacién de retiros de elementos del Hospital archivo central.

200 09 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD 2 20 x Se conserva una muestra del 10% anual, &
PRESUPUESTAL resto se elimina

200 12 CONCILIACIONES BANCARIAS 10 X
Boletin diario de caja
Consigracicnes Bancarias Cumplido el tiempo de retencion en archivo
Cuadro diario de caja central se elimina, pierde valores primarios
Extractos bancarios
Notas debito y credito

200 16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 10 X X
Formulario declaracidn IVA y Retefuente Se digitalizan para consulta y preservacion del
Retencidn en la Fuente - Anexos Liquidacién original, la documentacién contable una vez
Anexos auxiliares digitalizada se puede eliminar a fos 10 afics.
Declaracion de ingreses v patrimenio

200 i8 EJECUCIONES PRESUPUESTALES 3 20 X Se conserva gl gue se envia a 10s organismaos y
Ejecucion de ingresos y egresos | otras entidades

200 20 HISTORIAS CLINICAS 5 20 x
Ficha Datcs personales de identificacidn de! usuario
Formatos de ATENCION DEL PACIENTE por areas de e oy a0 05 oaros actvos
atencidn sigulentes a la Ulima atencidn. En Archive central Historlas
Reportes médicos Ciinicas de [os Usuarios gue no volvieron a usar o5 servicios
AnExos de ahenci’ér_l en salud del prestador, transcurridos S afios|

et desde la Gitima atencidn,

Autorizaciones
Procedimientos

200 21 HISTORIAS LABORALES 2 80 X |Terminado el tiempo en A.C se conserva una
Hoja de Vida muestra del S%de las Historias mas
Acto administrativo de nombramiento o contrato representativas, €l resto se efimina.

Convenciones
Codigo: D: Dependencia S: Serie  Sb: Sub Série

Disposicién Final: CT: Conservacion Totai  E: Efiminacion  D: Digitalizacién 5: Seleccldn



HOSPITAL DE GRANADA ( META)
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA CODIGO; 200

CoD1GO RETENCION DISPOSICION FINAL
) S Sb SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC T E ) S OBSERVACIONES
Oficio de notificacion del nombramiento
Oficio de aceptacidn det nombramiento
Documentos de identificacion
Soportes de estudio y experencia
Acta de Poggsion >
Pasado judicial-certifiacado de antecedentes penales
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Declaracién de bienes y rentas
Certificade de aptitud laboral (examen medico de ing)
Afiliaciones de salud, pension,ARP, etc.
Actos administrativos de situaciones administrativas
Evaluacion del desempefio
Quejas o faltas disciptinarias
Acto administrativo de retiro o desvinculacion
Certificado laborales
Incapacidades
200 24 INFORMES
200 24 02 [Informes al DANE 2 5 x Cumplido e tiempo de retencién en archivo
Consolidado de registros de recien nacidos central se elimina
200 24 03 |Informes a Entidades de Control 2 20 X
Informe
200 24 G5 |Informes a otras E',‘t'dades 2 5 x Cumplide e tiempo de retencidn en archivo
Informes a fondo Nacional del ahorro ]
. central se elimina
Pacto por 1a Transparencia
200 24 04 |Informes Superintendecia de salud 2 10 x Cumplido E!. t.lempo de retencion en archivo
centrai se elimina
200 24 07 iInformes a Secretaria Municipal 2 i0 x Cumplido e! t.lempo de retencion en archivo
centrail sa ehm[na " _
200 24 08 |Informes a Ministerio Proteccion social 2 i0 x Sumrpi]ldo elmtilrr.?mpo de retencion en archivo
entral se efimina
200 24 11 |Informes Financieros 2 10 x Cumpilido e! tl|empo de retencidn en archivo
centrai se efimina
200 25 INVENTARIOS .
Se elimina cumplido el tiempo de retencién en
R . . archivo central, documentos de constante
200 25 01 |Inventario fisico de bienes muebles 2 5 x actualizacion
Convenciones
Cédigo: D: Dependencia 5:Serie  Sb: Sub Sérfe
Disposicién Finai: CT: Conservacién Total  E: Efiminacién  D: Digitaifzaclén  S: Seleccién



HOSPITAL DE GRANADA ( META)
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA CODIGO: 200

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
- S sh SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC T E b 3 OBSERVACIONES
00 | 26 KARDEX DE PROVEEDORES 2 5 x Cumplido & tiempo de retencién en archivo
Certificado de Camara v comercic central se elimina
Propuesta
Nit
Rut
200 27 LIBROS CONTABLES
Cumplido el tiempo de retencion en el archivol
. - central se selecciona una muestra del 5% por
200 27 01 \Libro Auxiliar 2 20 x cada 10 aros de produccion documental, el
resto se eliming
200 27 02 |Libro Mayor y Balance 2 20 x
~ Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
. - central se selecciona una muestra del 5% por
200 27 03 |Libro Diario 2 20 X lcada 10 afios de praoduccién documental, el
resto se elimina
— -
200 27 04 |Libro de Bancos 20 X 25;?1? una seleccion del 5% anual el resto se|
20 0 EC?OD::K.:A.?OtNES PRESUPUESTALES 10 X Se eliminan por perder valores primarios,
Resumer:mls ratve > tesoreria conserva las nominas pues es alli
Certificacién donde se pagan y contienen los soportes
200 31 MOVIMIENTOS DE ALMACEN 2 16 X X Se digitalizapara la consulta y una vez
Entradas anexos terminado &l tiempo de retencién en archivo
Salidas
Formato de pedide interno dependencia
Cuadre de seguimiento
Bajas de medicamentos vencidos
Acta de destruccion
Informes supervisores
200 33 :m;;’? | 2 20 X Se climinan por perder valores primarios,
AS:ol' aulzzg:;?na tesoreria conserva las nominas pues es alli
'q 3 donde s& pagan y contienen los soportes
Cumplido & tiempe de retencion en archivo
200 48 NOTAS CONTABLES 2 20 X central se eliming, pierde valores primarios
200 35 ORDENES DE PAGO
200 35 01 {Orden de pago de nomina-ops 2 20 x |Se selecciona una muestra del 10% por cada
Planilla de némina 10 afios de produccidn documental, el resto se
Certificado de disponibilidad presupuestal
Registro Presupuestal
Convencignes

Cédigo: D: Dependencia §: Serle
Disposlclon Final: CT: Conservacién Total

Sb: Sub Série
E: Eliminacién

D: Digitalizacin

5: Selecclon



HOSPITAL DE GRANADA { META)

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA CODIGO: 200

CODIGO

S

Sb

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Consignaciones

Comprobante de pago ndmina
Resoiuciones viaticos

orgen de comisidn

constancia de pasajes

Orden de prestacion de servicio

Acta de inicio de prestacion de servicio
Certificacion de prestacion del servicio
Cuenta de cobro

Pago de EPS,AFP,ARP

Acta de liguidacion

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CcT

D

s

OBSERVACIONES

200

35

02

Orden de Pago de Bienes o Servicios

Comprobante de egreso

Factura

Crden de pago

Nota de contabilidad

Certificado disponibiiidad presupuestal
Registro presupuestal

Certificacion

Ingreso de aimacen

Resolucién reconocimiento del gasto
Pago de EPS,AFP,ARP

Acta de liquidacion

20

Se seiecciona una muestra del 10% por cada
10 afios de produccidn documental, el resto se
elimina.

200

28

LIBROS DE REGISTRO

200

2B

21

Libros de registro de actas de posesién

Riatdervatores-pritradies

200

28

22

Libro Bitacora de ambulancia

NN N

Pierde valores primarios

200

28

23

Libro de carro de paro de ambulancias

WlW|w

bt b

Pierde valores primarios

200

29

LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

10

Se digitaiiza para ia consulta y preservacién del
original, pues se constituye en memoria
institucional

200

36

PLANES

200

36

03

Plan de Gestidn de Residuos
Licencias
Plan de gestion v residuos

20

Cumpiido el tiempo de retencion en archivo
central se elimina, pierde valores primarios

200

36

01

Plan Anual de compras
listado de necesidades por dependencia

Cumpiido e tiempo de retencion en archivo

central se eliming, pierde vaiores primarios

Convencicnes
Codigo: D: Dependencia S: Serle  Sb: Sub Série

Digpoaleién Final: CT: Conservacion Total  E: Eliminacién  D: Digitalizacién

5: Sgleccidn



HOSPITAL DE GRANADA ( META)
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA;: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA CDDIGO: 200

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
) S Sb SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC T E D S OBSERVACIONES
- 200 39 E?oRrg:tEogrdc; :]Fn;?eﬁf:PUESTO 2 5 x Cumplido el tiempo de retencién en archivo
Cuadros central se eliming, pierde valores primarios
Planiitas
Formatos
200 45 PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL
200 49 01 |Tablas de Retencion Documental 2 3 X X  |Se selecciona ef documento final de la TRDy la
Encuestas resolucitn de aprobacién. Instrumento de
Inventarios Control, de permanente actualizacion
Conceptos tecnicos
Informes
200 49 02 |Concecutivo de Correspondencia Despachada 10 Una’vez cumpildo .e : ltlempo de retencién en
archivo central se elimina.
200 50 PROTOCOLOS DE AMBULANCIAS 3 Pierde vaiores primarios
200 48 RECIBOS DE CAJA 2 20 X Se e!lmma cumpll'do el tiempo de reteqcmn en
archivo central, pierden valores primarios
0,
200 4 REGISTRO PRESUPUESTAL 2 20 x Se conserva una muestra del 10% anual, el
resto se elimina
200 46 SEGUROS 2 5 X E_i:manar despues‘ de_ los cinco afos, pues
pierden valores primarios
Eliminar una vez cumplido el periodo del
20| 53 MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 3 10 X retencion en el archivo central. El manual de
funciones se adopta mediante Decreto o
resolucion de la cual forma parte integral.

\ T



HOSPITAL DE GRANAOA ( META)
TABLAS DE RETENCION COCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA! SUBGERENCIA ASISTENCIAL CODIGO: 300

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
B P 3 .I:.' _ SERIES SUBSERIES Y TIPOS OOCUMENTALES AG AC T E 0 OBSERVACIONES

300 02 ACTAS

300 02 08 lActas comité Historia clinicas 2 20 X

300 02 09_|Actas comité Infecciones intrahospitalaria 2 20 X

300 02 10 [Actas comité Morbilidad materno y perinatal 2 20 x

300 | 02 | 12 |Actas comité Vigilancia epidemioiogica 2 20 X

300 | 02 | 13 |Actas comité Etica medica 2 20 X

300 | 02 | 14 |Actas comité Mortalidad 2 20 X

300 Q2 15 [Actas comité Farmacia

300 02 16 |Actas comité Transfuciones 20 X

300 14 CONTROL OE MEDICAMENTDS 5 X X Se digitatiza para la consulta y preservacion del]
Inventario de farmacia original pues se constituye en memorig
Formulas con soportes institucional.
Ofictos de requerimiento
Formato reposicidn de medicamentos vencidos
Formato prescripcidn medicamentos no P.0.5

300 24 INFORMES

300 24 06 |Informes a Secretaria Oepartamental 2 20 X se e!:mma cumplido et tiempo de retencién en

archivo central,

Estadistica de Banco de sangre
Estadistica de Sifilis Congénita Mensual TSH neonatai

300 24 12 |Informes de Gestion 2 5
Indice de Produccion Se selecciona el 5% anual como muestra de |3
Gestion de Urgencia, Observacion, hospitalizacion, laboratorio gestion, el resto se efimina.

300 24 13 |Informes Inlstitutol Ngclonal de Salud 2 20 X Se elimina cumplido el tiempo de retencién en
Control de calidad quimica .

) archive central.

Hematologia TSH neonatal

300 24 14 |Informes farmacovigilancia 5 s sg%ecciona el 5% a!nl{al como muestra de la

gestion, el resg_o se glimina.

300 32 MOVIMIENTOS DE FARMACIA 2 X Cumplido el tiempo de retencién en archivo
Comprobantes de despachos y pedidos central se elimina, pierde valores primarios.
Comprobante de traslado a farmadia
Pedido interno de farmacia
Comprobantes de entradas sobrantes inventarios
Comprobantes de entradas y prestamos de drogueria
Comprobantes de entradas y ajustes

300 28 LIBROS OE REGISTRO

300 28 | 01 |Libros Formato del inventario de carro paro 2 2 x Pierde valores primarios

300 28 02 |Libros Cuadro de turno 2 5 x Pierde valores primarios

300 28 04 |Libros de cambio de turno 2 5 x Pierde valores primarios

300 28 | 05 |Libros de certificado de recien hacidos P 20 X Pierde valores primarios

Convenciones

Cdédigo: D: Dependencia S: Serle
Disposicion Final: CT: Conservacion Total

Sb: Sub Série

E: Eiiminacién  D: Digltalizaclén  S: Seleccién

i



HOSPITAL DE GRANADA ( META)
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ASISTENCIAL CODIGO: 300

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
b r Sh SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT E ) OBSERVACIONES
300 28 | 08 |Libros de equipos 2 1 x Pierde valores primarios
300 28 09 lLibros de Examenes especializados 2 3 X Pierds valores primarios
300 28 10 _|Llbros de mamografias 2 5 X Piarde valores primarios
300 28 11 |Libros de rayoz X 2 20 X Pierde valores primarios
300 [ 28 | 13 |Libros de registro de Ecografias 2 5 X Pierde valores primarios
300 [ 28 14 jLibros de Registro de Examenes 2 3 X Pierde valores primarios
300 | 28 16 ilibros de registro TAC 2 5 X Pierde valores primarios
300 28 18 |Libros de reporte de dafios de equipo 2 1 X Pierde valores primarios
300 28 20 _{Libres registro diario de cirujias 2 20 X Pierde valores primarios
Convenciones

Cédigo: D: Dependencla S:Serie  Sb: Sub Série
Disposiclén Final: CT: Conservacién Total E: Eliminackén  D: Dlgltalizaclén  $: Seleccion

At



'HOSPITAL DE GRANADA ( META)
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE ATENCION AL USUARIO CODIGO: 400

CODIGO
D S Sb

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

cr

E

D

S

OBSERVACIONES

400 04

Hoja de ruta
Respuesta

PETICIONES Y QEJAS
Oficio de peticidn o queja

2

3

X

Los documentos plerden sus valores primarios

400 05
Recepcidon de glosas

Oficio de objecidn
Acta de conciliacién
oficio remisorio

AUDITORIAS DE CUENTAS MEDICAS

Formato de respuesta ge glos

Formato ce objeciones técnico cientifica

Cumplido el iempo de retencion en archivo
centrat se selecciona una muestra del 5%
anual, el resto se elimina.

400 19

Contratopor empresa
Recibos de pago

ESTADOQ DE CUENTA O CARTERA
Radicado de facturas por empresas

Oficios remisorios por empresa

10

Se elimina cumplido el tiempo de retencidn en
archivc central.

400 24 INFORMES

vor

400 24 i2 |Informes de Gestién
Remisiones mensuales
Contraremisiones
Cartera y facturacion
Informe PQR

Informe de auditoria
Pagos recibidos

Exdmenes tramitados

Se conserva el 5% como muestra de la gestion
anualmente, el resto se elimina al terminar el
tiempo en a. Central

400 24 04

Informes a la superintendencia de Salud 2

400 24 08

informes al Ministerio de Salud

N

400 28

LIBROS DE REGISTRO

400 28 07

Libros registro solicitudes autorizaciones

Pierde valores primarios

400 28 12

Libros de registro de caja

Pierde valores primarios

400 28 16

Libros de registro de radicacion de glosas

Pierde valores primarios

400 28 17

Libros registro de remisiones

Piarde valores primarics

Libro remision tecnomecanica

Pierde valores primarios

400 38 02

Encuestas
Acta de buzdn

Formato de auditoria

Programas de Control de Caijidad en el servicio

N ININININN

E R L LA LA LA T

Se elimina cumplido el tiempo de retencidn en

archivo central,

Convenciones
Cédigo: D: Dependencia S: Serie Sb: Sub Série
Disposicién Finai: CT: Consarvacion Total E: Ellminacion

D: Digitailzacion

8: Seleccién



HOSPITAL DE GRANADA ( META)
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE ATENCION AL USUARIO CODIGO: 400

400

52

Reglstro remision
Soportes remisidn y contraremisiones
CUADRO DE TURNOS REMISIONES

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
5 S B SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AC AC 5 £ 5 S OBSERVACIONES
400 41 REFACTURACION DEL SERVICIO 2 10 x Se elimina cumplido el tiempo de retencicn en
Oficic de objecion factura y sopcites archivo central,
400 44 REMISIONES 2 5 x

Se elimina cumplido el tiempo de retencidn en
archivo central, los documentos soportes se
encuentra en la respectiva historia Clinica.

Convenciones

Cédigo: D: Dependencia $: Serie  Sbh: Sub Série
Disposicién Final: CT: Conservacién Total E: Eflmlnacién  D: Digltallzacién  S: Saleccion
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