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Archivo | Archivo ctlelm
Gestion | Central
ACREDITACION DEL CARGO Se conservan en archivo de gestion hasta que
100- 01 *Registro Unico Tributario RUT 4 5 X termine su vigencia, se renueva cada cuatro afios
*Acta de posesion y Nombramiento representante Legal con elfamb:o Qe.gerente. Cumplido el tiempo de
*Pdliza Multiriesgo Servidores Plblicos retencion se elimina.
100- 02 ACTAS
ité i Se conservan totalmente ya que evidencian
Actas Comité de Archivo
100-0202 *Actas 2 15 X X decisiones tomadas respecto al manejo archivistico
*Anexos de la empresa
o Se conservan totalmente ya que evidencian la
100-0203 :Actas Comité de Compras 5 X X ordenacion del gasto de la institucion.
- ,:das 2 1 Es responsable de reglamentar el Régimen General
nexos de Contratacion
100-0204 Actas Comité de Conciliaciones 1 X X Se conservan por contener la memoria histérica de la
= *Actas 2 5 empresa
*Anexos
Actas Comité de Coordinacién de Control Interno Por tratarse de documentos que evidencian la
100-0208 *:ﬁta;s 2 15 X X evolucion de la gestion se conservan totalmente
“Ane;
Actas Comité de Etica Hospitalaria Se conservan ya que evidencia la proteccién de los
100-0206 *Actas 2 15 X X derechos de los usuarios y seguimiento a los valores
*Anexo éticos de la institucion y sus funcionarios
Actas Comité de Farmacia y Terapéutica Se conservan totalmente ya que evidencian el
100-0207 ~Actas 2 15 X X acceso, la calidad y el uso adecuado de los
“Anexos medicamentos de la institucion
Actas Comit‘é Fje Ge.stién Ambien't?l y San.itaria (GAG'_AS). Se conservan ya que evidencia la ejecucion del plan
100-0208 (Grupo Administrativo de la Gestion Ambiental y Sanitaria) 2 15 X X de gestion integral de residuos hospitalarios de la
“Actas institucion
“Anexos
100-0209 :Actas Comité de Historias Clinicas 5 X X Se conservan por presentar los diferentes
- 'znd::os 2 1 lineamientos y protocolos de la Historia Clinica
Actas Comité de Inventarios y Bajas Se conservan por contener la memoria historica de
100-0210 *Actas 2 15 X X la empresa. Manténgase actualizadas, junto con los
*Anexos inventarios para su continua consulta
100-0211 :Actas Comité de Planeacion 9 15 X X |Por tratarse de documentos que evidencian Ia
h _:zt:;s evolucion de la gestion, se conservan totalmente
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Actas Comité de Seguridad Vial
100-0212 *Actas 2 15 X X Se conservan por ser documentos de valor probatorio
*Anexos
Actas Comité de Sostenibilidad Contable Se conservan por contener informacion histérica de
100-0213  ['actas 2 15 X X la Institucion
*Anexos
Actas Comité de Vigilancia Epidemiolégico (COVE) Se conservan totalmente porque en ellos esta
100-0214 ‘Ac‘as 2 15 X X consignada de la gestion y reporte de la empresa
Anexos
Actas Comité Farmacovigilancia Reactivovigilancia y Se conservan ya que evidencian la prevencion,
R Tecnovigilancia deteccion, investigacion, analisis y difusion de
100-0215 *Actas 2 15 X X informacion sobre incidentes y eventos adversos con
*Anexos ’ medicamentos
Actas Comité Financiero o it
Se co n ntener la memoria histérica de |.
100-0216 “Actas 2 15 X X e;srer;saerva por contener moria histérica de la
*Anexos
. . 3 A Se conservan ya que evidencian las actividades
100 02‘17 :Actas Comité Hospitalario de Emergencias 2 15 X X relacionadas con la Preparacion y Respuesta de
- ,zdasos posibles eventos adversos y desastres promoviendo
nex la participacion de todos los funcionarios
Se conservan totalmente ya que evidencian las
Actas Comité Institucional de Gestion y Desempefio gestiones necesarias para la implementacion del
100-0218 2 15 X X Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, conforme
la Metodologia definida por el Gobierno Nacional.
Actas Comité Instituciones Amigas de la Mujer y la Infancia Se. conservan totalmente porque en ellos esta
100-0219 l:ttegral (IAMIT) 2 15 X X consignada la evolucion de la gestion de la empresa
“Actas
100-0220 Actas Comité Modelo Estandar de Control Interno MECI 2 15 X X S;::;ac'on total por ser memoria histrica de la
Actas Comité S idad del Pacient Se conservan ya que evidencian la forma de medir y
ctas Lomite Seguridad del Paciente controlar los riesgos y el disefio de estrategias para
100-0222  |*actas 2 15 X X meioraros oY sesp
"Anexos
CONVENCIONES:

CT conservacion Total

E

Eliminacion

M Microfilmacion u otros soportes

S

* Seleccion

Firma Responsable Area :

Fecha:

AA N

0i-d%- Y}




CODIGO: GSI-F-026

Q’V;‘ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 3
Salud Scgant sy F s - FECHA: 23/11/2016
PN PAGINA 3 de 4
ENTIDAD PRODUCTORA: SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
OFICINA PRODUCTORA: 100 GERENCIA
DISPOUSICION
RETENCION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - . OBSERVACIONES
Archivo | Archivo ctlelmls
Gestion | Central
100-0223 tataass Comité Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad ) 15 X X ﬁiscqnservan por contener la memoria histérica del
pital
*Anexos
Actas de Junta Directiva Se conserva pqr ser men:ic?na hlstonc?.de la
*Convocatoria empresa. Refleja las decisiones y politicas
100-0227 Actas 2 15 X X administrativas de la entidad, se digitaliza para su
*Anexos preservacion y consulta.
100-03 ACUERDOS
Se conservan por contener la memoria histérica
100-0301 Acuerdos de Junta Directiva 2 15 X X de la empresa, refleja las decisiones administrativas.
Se digitaliza para su preservacion y consulta.
100-06 CIRCULARES
Son actos mediante los cuales se expresa la
100-0601 Circulares Informativas 2 X obligacion de cumplir con directrices Institucionales.
Culminada su vigencia eliminese.
100-10 CONTRATOS
Conservacion total por ser documentos de
100-1008 Contratos Empresas Responsables de Pago 2 15 X X Prgiba, ﬁumpﬁmiemo- gestion administrativa y
asistencial.
100-12 CONVENIOS
100-1201 Convenios Contractuales 2 15 X X Se conservan por ser memoria de la gestion
administrativa de la empresa.
. . Se conservan por ser memoria de la gestion
100-1202 Convenios de Desempefio 2 15 X X administrativa de la empresa.
. - . I Se conservan por ser memoria de la gestion
100-1203 Convenios Interadministrativos Entes Territoriales 2 15 X X administrativa de la empresa.
Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo
PERECHOS DE PETICION Central se conserva una muestra del 10% por cada
100-14 ,S°"°"“d 2 10 X |cuatro afios, teniendo en cuenta la importancia e
,ﬁesPueSla impacto que tenga para la entidad y transferir al
nexo n . pe s
archivo histérico.
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100-23 INVENTARIOS
100-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestion Documental
100-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X Se elimina por que el original reposa en Gestién de

Compras

Se conservan por ser memoria de la gestién
100- 35 RESOLUCIONES 2 15 X X administrativa de la institucion. Se digitaliza para su
preservacion y consulta.

Se selecciona el 10% anual y de acuerdo al

100- 36 SOLICITUD DE INFORMACION 2 5 X |contenido se deja para conservacién total esa

muestra representativa.
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Archivo | Archivo
v CTleE|lm]| s
Gestion Central
101-02 ACTAS
Actas Comité de Planeacion - . .
101-0211 -Acta 1 X Se elimina la original esta en la Gerencia
Xctas Comite Institucional de Gestion y Desempefio
101-0218 : y P 1 X Se elimina la original esta en la Gerencia
101-22 INFORMES
Se conservan ya que son evidencias de la gestion
Informe Rendicién de Cuentas . administrativa y asistencial de la empresa en cumplimiento de
101-2205 *Stiper intendencia nacional de salud 2 10 X X la normatividad vigente de los procesos de participacion
ciudadana
. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se
101-2214 Informes de Gesti6n 2 10 X conserva una muestra del 5% anual teniendo en cuenta la
importancia del contenido del Informe o el consolidado anual.
Se conservan totalmente porque ellos se plasma la
101-2219 Informes Entes de Control y Vigilancia 2 10 X X gestion cumplimiento y desarrollo de la empresa
101-23 INVENTARIOS
101-2306 Inventario Documental 4 Se elimina el original esta en Gestién Documental
101-2309 Inventario Individual de Bienes 1 Se elimina por que el original reposa en Gestion de
Compras
101-29 PLANES ,
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
conserva una muestra del 5% el informe anual. dando
101-2901 Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano 2 10 X |cumplimiento ala Ley 1474 de 2011, sobre el control a la
implementacion y a los avances de las actividades
consignadas en el Plan Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadana .
Plan de Gestién y Desarrollo Institucional Conservacion total ya que sirve como prueba de
101-2906 *Plan operativo anual 2 15 X X gestion Gerencial.
Planes de Mejora Conservaeion total ya que evidencian la gestion
101-2908 “Institucionales 2 10 X X administrativa
101-33 PROYECTOS
Proyectos de Inversion Conservacion total ya que evidencian la gestion
101-3301 -,nsﬁxjciona,es 2 10 X X administrativa
CONVENCIONES:
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . ___|DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Arch‘n’/o Archivo ctlelwml s
Gestidn Central
102-02 ACTAS
Actas Comité Seguridad del Paciente
102-0222 *Acta 1 X Se elimina la original esta en la Gerencia
*Anexos .
Actas Comité Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
102-0223 *Acta 1 X Se elimina la original esta en la Gerencia
*Anexos
102-22 INFORMES
Informes Auditoria de Calidad
"Acta secretaria de salud departamental de habiltacion ti
102'2208 * Informes autoevaluacion de habilitacion 2 1 0 X X zjofscr:zirzzr;apz;fer documentos que contienen la
) ] presa
“Informe anual de gestion de calidad .
“Informes Auditorias Externas
e e Se conservan ya que evidencian la forma de medir y
102-2222 Informfes G.(?SUOI'I de Evento Adverso -Incidente y 2 10 X X controlar los riesgos
Complicacion
102-2224 Informes Indicadores de Calidad Asistencial EPS y Entes 2 5 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
) Territoriales se eliminan por perder su valor primario y secundario
102-23 INVENTARIOS
102-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestion Documental
102-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X ge elimina por que el original reposa en Gestion de
ompras
102-27 MANUALES
Manténgase actualizado en archivo de gestion para
i su continua consulta.
102-2701 Manual de Calidad 4 X Se elimina por convertirse en un documento obsoleto
cuando se genera la nueva version
CONVENCIONES: .

CT conservacion Total

E  Elminacion
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Archivo | Archivo ctlelml s
Gestion | Central
102-32 PLANES
Plan de Gestion Integral de Residuos Generales en la Se conservan por contener la evidencia de la gestion
Atencién en Salud y Otras Actividades (PGIRASA) ambiental y sanitaria de la empresa
102-3205 “Formatos RH1 2 10 X
*Formato RHP
“Certificados de disponibilidad final
102-36 PROGRAMAS
Se mantiene actualizado en archivo de gestion, las
102-3603 Programa de Mejoramiento de la Calidad (PAMEC) 4 X versjones anterjores se eliminan de acuerdo a los
cambios administrativos y legales
Se mantiene actualizado en archivo de gestion, las
versiones anteriores se eliminan de acuerdo a los
102-3605 Programa, Seguridad del Paciente 4 X cambios administrativos y legales
CONVENCIONES:

CT : conservacién Total
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - 7 . OBSERVACIONES
Archivo | Archivo crlel mi . s
Gestién | Central ]
103- 02 ACTAS
Son de-conservacion permanente y que evidencian -
Actas Respuestas a Glosas Asistenciales una no conformidad que afecta en forma parcial o
103-0229 2 10 X X |total el valor de Ia factura por prestacion de servicios |
de salud.
103- 09 CONCILIACIONES
Se conservan totalmente por ser documentos de
103- 0902 Conciliaciones de Auditoria en Salud 2 10 X prueba
103-22 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central‘
103-2208 Informes Auditoria de Calidad 2 5 X se eliminan ya que pierden sus valores secundarios |
Informes Auditoria y Seguimiento Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
103-2209 *Servicios de salud 2 5 X se eliminan ya que pierden sus valores secundarios
*Solucién de no conformidades contratos EPS ]
103-23 INVENTARIOS
103-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestion Documental
. . . Se elimina por que el original reposa en Gestion de
103-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X Compras

CONVENCIONES:

CT conservacion Total
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104-02 ACTAS
. 3 . 3 Se elimina la original esta en la Gerencia
Actas Comité de Coordinacidon del Sistema de Control Interno
104-0205 *Acta 1 X
*Anexos
104-22 INFORMES
Informes Auditoria y Seguimiento Cumplido el tiempo de retencién, en el archivo
central se selecciona y conserva una muestra del 5%
*Evaluacion y seguimiento a procesos administrativos el informe anual
*Informe anuales de inventarios almacén y farmacia
104-2209 *Evaluaciones eventuales independientes 2 10 X
*Informes de auditoria a procesos misionales y administrativos
*Seguimiento modelo integrado de planeacion y gestion
*Informe mapa de riesgos
Informes Externos Cumpli(?o el }iempo d.e‘ retencion, se.eliminan debido
104-2221 “Informe ejecutivo anual del sistema de control interno a que dicha informacion esta consolidada en fa
- *Informe control interno contable 2 5 X pagina del Departamento Administrativo de la
*Informe anual contraloria departamental de Boyaca Funcién Publica DAFP.
104-23 INVENTARIOS
104-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestién Documental
104-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X Se elimina por que el original reposa en Gestion de
Compras
104-29 PLANES
Cumplido el tiempo de retencién se eliminan ya que
104-2908 E’Ianes de Mejora 2 5 X pierden sus valores primarios y secundarios
Por proceso
CONVENCIONES:

CT conservaciéon Total
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OFICINA PRODUCTORA: 105 GESTION DE MERCADEO Y ATENCION AL CLIENTE (SIAU)
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL OBSERVACIONES
Archivo | Archivo ctl el m
Gestion | Central
105-02 ACTAS
105-0206 Q‘;taas Comité de Etica Hospitalaria 1 X Se elimina la original esta en la Gerencia
*Anexos
) Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
105-0224 ﬁ\ctas de Apertura de Buzones Usuarios 2 X gestion se elimina ya que pierde sus valores
cta primarios
105-22 INFORMES
Enform? de Buzones Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
105-2201 'Tab“'am" 2 10 central se selecciona y conserva el informe general
Indicadores -
* Planes de mejora de cada afio
Informes de Peticiones Quejas, Reclamos y Sugerencias
“Peliciones Cumplido el tiempo de retencion se elimina ya que
105-2216 _g“e'as 2 5 X pierde sus valores primarios y secundarios
eclamos
*Sugerencias
Informes de Satisfaccion Cumplido el tiempo de retencion se selecciona y
105-2217 - Encuestas 2 10 conserva el informe general de cada aiio
105-23 INVENTARIOS
105-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestién Documental
105-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X gi:‘g‘:z:a por que el original reposa en Gestién de

CONVENCIONES:

CT conservacion Total

E  Elminacién
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RETENCION
N AL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - DISPOSICION FIN OBSERVACIONES
Archivo | Archivo ctlelml s
Gestion | Central
106-04 BOLETINES
Boletines de Prensa . Cumplido el tiempo de retencion se selecciona y se
106-0401 "Banco de imagenes 2 10 X [conserva una muestra representativa del 5% anual
“Videos teniendo en cuenta la importancia de la imagen
= N Cumplido el tiempo de retencion se eliminan por
106-15 DISENO DE IMAGEN Y CAMPANAS PUBLICITARIAS 2 5 1 X perder sus valores secundarios
106-23 INVENTARIOS
106-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestion Documental
106-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X Se elimina por que el original reposa en Gestion de
Compras
106-29 PLANES
Se mantiene actualizado en archivo de gestién, las
106-2904 Plan de Comunicaciones 4 X versiones anteriores se eliminan de acuerdo a los
cambios administrativos y legales

CONVENCIONES: « b A l
CT conservacion Total Firma Responsable Area : C"""-‘ Cﬁﬂzil g
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ENTIDAD PRODUCTORA: SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
OFICINA PRODUCTORA: 110 ASESORIA JURIDICA
RETENCION
DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo ctlelml s
Gestion | Central
110-08 CONCEPTOS
Terminado el tiempo de retencion se selecciona el
05% por vigencia de los Conceptos, para
110-0801 Conceptos Juridicos 2 10 X |conservacion.
110-22 INFORMES
Informes Procesos Judiciales
*Informe Ministerio de la Proteccion Social 2193 Se conservan totaimente ya que evidencian la
110-2225 *Informe de andlisis de riesgo juridica 2 10 X gestion juridica del la empresa
110-31 PROCESOS
Procesos Juridicos Se selecciona una muestra del 50% de los procesos
*Demanda que por alguna razon se consideren los mas
110-3101 *Conciliaciones 2 10 X' limportantes para la empresa
*Cobro prejuridico y juridico
CONVENCIONES:

CT conservacion Total

E  Eliminacion

M Microfimacion u otros soportes

S  Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

120 CONTRATACION

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestion

CT

E

M

S

OBSERVACIONES

120-02

ACTAS

120-0203

Actas Comité de Compras
*Actas
*Anexos

Se elimina la original esta en la Gerencia

120-10

CONTRATOS

120-1001

Contratos de Arrendamiento

*Estudios previos

*Solicitud de cotizacion (sopories completos)
*Certificado de disponibilidad presupuestal
*Cédula de ciudadania

*Certificado de antecedentes judicial
*Certificado antecedentes disciplinarios
*Certificado antecedentes fiscales
*Verificacion de antecedentes judiciales
*Certificado de camara de comercio
"Registro tnico tributario (RUT)

*Contrato

*Certificado de registro presupuestal
*Pago de seguridad social integral
*Polizas

*Aprobacion de pdlizas

Acta de liquidacion de contrato

Se conservan totalmente por contener valores
primarios y secundarios.

Do

’

120-1002

Contratos de Comodato

*Contrato
“Inventario de equipos en comodato

Se conservan totalmente por contener valores
primarios y secundarios.

120-1003

Contratos de Compraventa

*Estudios previos

"Registro de matricula inmobiliaria
*Certificado de disponibilidad presupuestal
*Cédula de ciudadania

“Certificado de antecedentes judicial
"Certificado antecedentes disciplinarios
*Certificado antecedentes fiscales
“Verificacion de antecedentes judiciales

Se conservan totalmente por contener valores
primarios y secundarios.

CONVENCIONES:
CT conservacion Total
E  Eliminacion

M Microfilmacion u otros soportes

S  Seleccion

Firma Responsable Area é)e(A\' HQV h"\t Z.TOWE—S

Fecha : O’l Ot&te'ﬂb‘nd 10"%
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OFICINA PRODUCTORA:

120 CONTRATACION

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OBSERVACIONES

Archivo
Central

Archivo

C
Gestion T

E

M

S

"Certificado de camara de comercio
"Registro tnico tributario (RUT)
*Contrato

*Certificado de registro presupuestal
*Pago de seguridad social integral
*Pélizas

*Aprobacion de podlizas

*Acta de liquidacion de contrato

120-1004 Contratos de Interventora

*Estudios previos

*Certificado de disponibilidad presupuestal
*Cédula de ciudadania

*Certificado de antecedentes judicial
"Certificado antecedentes disciplinarios
*Certificado antecedentes fiscales
*Verificacién de antecedentes judiciales
*Certificado de camara de comercio
*Registro tnico tributario (RUT)
*Contrato

*Certificado de registro presupuestal
*Pago de seguridad social integral
*Acta de calificacion

*Contrato

*Certificado de registro presupuestal
*Designacion de Interventora

*Pdlizas

*Aprobacion de pdlizas

*Acta de iniciacién

*Acta de finalizacion

*Acta de liquidacion de contrato

Se conservan totalmente por contener valores
primarios y secundarios.

Contratos de Obra

"Estudios previos
120-1005 *Certificado de disponibilidad presupuestal
*Cédula de ciudadania

*Certificado de antecedentes judicial

2 20 X

Se conservan totalmente por contener valores
primarios y secundarios.

CONVENCIONES:

CT conservacion Total

E  Eliminacion

M Microfilmacion u otros soportes
S  Seleccion

Firma Responsable Area : C@ld

dingz TONes

Fecha: (D] O @.lef\'\b"c Z.Ol:)
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OFICINA PRODUC

ENTIDAD PRODUCTORA:
TORA:

SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

120 CONTRATACION

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OBSERVACIONES

Archivo
Central

Archivo

C
Gestion T|E

M

S

*Certificado antecedentes disciplinarios
*Certificado antecedentes fiscales
verificacion de antecedentes judiciales
*Certificado de camara de comercio
"Registro tnico tributario (RUT)
*Contrato

*Certificado de registro presupuestal
*Pago de seguridad social integral
*Acta de calificacion

*Contrato

“Certificado de registro presupuestal
*Designacion de Interventora

*Polizas

"Aprobacion de pdlizas

*Acta de iniciacién

*Acta de finalizacion

Acta de liquidacion de contrato

~120-1006

Contratos de Prestacion de Servicios

"Estudios previos

* Hoja de vida (formato Unico Funcion Publica)
* Documentos de identificacién

~Soportes documentales de estudio y experiencia que acrediten los requisitos del
cargo

" Carnet de vacunas

*Antecedentes disciplinarios

“Antecedentes fiscales

“Antecedentes judiciales

*Verificacion de antecedentes judiciales
“Registro unico tributario (RUT)

"Paz y salvo municipal

*Certificado de afiliacion a salud (EPS) y pension
* Certificado de aptitud laboral

* Declaracién juramentado de bienes y rentas
“Designacion de Interventora

*Pdlizas

“Aprobacién de pdlizas

~Acta de liquidacion de contrato

Se conservan totalmente por contener valores
primarios y secundarios.

CONVENCIONES:
CT conservacién Total
E  Eliminaciéon

M Microfilmacion u otros soportes

S  Seleccion

rl'nez. {orres

Firma Responsable Area : 6 6er‘4 f’(a\'l

Fecha: (| Oe‘emW' d& Zala-
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

120 CONTRATACION

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CT

E

M

S

OBSERVACIONES

120-1007

Contratos de Suministros

*Estudios previos

*Certificado de disponibilidad presupuestal
*Cédula de ciudadania

certificado de antecedentes judicial
*Certificado antecedentes disciplinarios
*Certificado antecedentes fiscales
*Verificacion de antecedentes judiciales
*Estudios previos

*Certificado de disponibilidad presupuestal
*Cédula de ciudadania

certificado de antecedentes judicial
*Certificado antecedentes disciplinarios
*Certificado antecedentes fiscales
*Verificacion de antecedentes judiciales
*Certificado de registro presupuestal
*Designacién de Interventora

*Pdlizas

*Aprobacién de polizas

*Acta de iniciacion

*Acta de finalizacion

*Acta de liquidacion de contrato

Se conservan totalmente por contener valores
primarios y secundarios.

120-22

INFORMES

120-2219

Informes Entes de Control y Vigilancia

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
se eliminan ya que son soportes de un consolidado
final

120-23

INVENTARIOS

120-2306

Inventario Documental

Se elimina el original esta en Gestion Documental

120-2309

Inventario Individual de Bienes

X

Se elimina por que el original reposa en Gestién de
Compras

CONVENCIONES:

CT conservacion Total

E  Eliminacién

M Microfilmacion u otros sopories

S  Seleccion

Firma Responsablg Area éeld\f ?’lal“'ﬂln&'Z—TO'\'f é. 5

Fecha: (D1 Olﬁi@ i'nbfbl w%
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ENTIDAD PRODUCTORA: SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

200 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD /210 ATENCION AMBULATORIA DE CONSULTA EXTERNA/
MEDICINA GENERAL/ODONTOLOGIA GENERAL/ESTERILIZACION

OFICINA PRODUCTORA:

DISPOSICION
RETENCION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo .
CT|E| M
Gestion Central
210-02 ACTAS
Actas Comité de Historias Clinicas Se elimina la original esta en la Gerencia
210- 0209 "Acta 1 X
*Anexos
210-22 INFORMES
Informes de Gestion Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
210-2214 *Informe de produccion 2 5 X se elimina ya que pierde sus valores primarios y
"Programacion asistencial secundarios
Se conservan totalmente ya que en ellos se
210-2219 Informes Entes de Control y Vigilancia 2 10 X X evidencia el desarrollo y cumplimiento de la gestion
asistencial
210-23 INVENTARIOS
210-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestién Documental
210-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X ge elimina por que el original reposa en Gestion de
ompras
210-29 PLANES
. Cumplido el tiempo de retencion se eliminan ya que
210-2908 Planes de Mejora 2 5 X pierden sus valores primarios y secundarios
Se elimina cumplido el tiempo de retencién en
210-36 SOLICITUD DE INFORMACION 1 X archivo de gestion por que pierde valores primarios y
no tiene secundarios
210-37 SUPERVISION
210-3702 Supervisién de Contratos Area Misional 2 X Se elimina el original se encuentra en el contrato
CONVENCIONES:

CT conservacion Total

E  Eliminacién

Firma Responsable Area *

)

)

h_Cuennio Q\ w0

Fecha- OA- Ditiembre 12.0)3-

M Microfilmacion u otros soportes

S Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

200 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD /210 ATENCION AMBULATORIA DE CONSULTA EXTERNA/

MEDICINA GENERAL/ODONTOLOGIA GENERAL/ESTERILIZACION

DISPOSICION
RETENCION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo ctlelwm
Gestion | Central
210-19 HISTORIA CLINICA
Historia Clinica General Al cumplir el tiempo de retencion el comité de
- historias clinicas realizara una seleccion de las
“Consentimientos informados historias clinicas que tengan valores secundarios
(cientifico, histérico o cultural). Articulo 3 Resolucién
“Remisiones 0839 de 2017.
210-1905 5 10 * Victimas de violaciones de derechos humanos 30
*Orden de laboratorio clinico afios de conservacion.
) * Delitos de lesa humanidad, la conservacion sera
*Orden de medicamentos permanente. Historia digital software de gestion de
i informacion en salud CNT
*Evoluciones
210-19 HISTORIA CLINICA
Historia Odontolégica General Al cumplir el tiempo de retencion el comité de
N - historias clinicas realizara una seleccidn de las
Odontograma inicial . . .. .
historias clinicas que tengan valores secundarios
Odontograma evolucion (cientifico, histdrico o cultural). Articulo 3 Resolucion
- i 0839 de 2017.
Consentimientos informados
210-1906 B 5 10 * Victimas de violaciones de derechos humanos 30
"Remisiones anos de conservacion.
*Orden de apoyo diagnostico * Delitos de lesa humanidad, la conservacion sera
~Orden d y permanente Historia digital software de gestion de
rden de medicamentos informacion en salud CNT
*Evoluciones
210-34 REGISTROS
210-3407 Registros Insumos de Odontologia 2 5 X Cumplido el tiempo de retencion se eliminan por
"Registro temperatura humedad perder sus valores primarios y secundarios
210-23 INVENTARIOS
) ) Cumplido el tiempo de retencién se eliminan por
210-2302 Inventario de Entradas y Salidas de Instrumental 1 X perder sus valores primarios y secundarios
. . . L Cumplido el tiempo de retencion se eliminan por
210-2303 Inventario de Entradas y Salidas Material Medico Quirdrgico 1 X perder sus valores primarios y secundarios
CONVENCIONES;

CT conservacién Total

E  Elminacion

Firma Responsable Area !Mb‘g &Qﬂ%_@&gm ?‘"*O
e 01 Dltmbie 2013

M Microfilmacion u otros soportes
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PAGINA 3 de 3

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

200 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD /210 ATENCION AMBULATORIA DE CONSULTA EXTERNA/

MEDICINA GENERAL/ODONTOLOGIA GENERAL/ESTERILIZACION

DISPOSICION
RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL OBSERVACIONES
Archivo | Archivo
.. CT{E]l M
Gestion | Central
210-34 REGISTROS
Registros de Control de Calidad Esterilizacion Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
Y - se eliminan por perder sus valores primarios y
*Registro indicador fisico . . )
secundarios ya que son evidencia de control.
*Registro indicador quimico
210-3402 o o 2 5 X
*Registro indicador biolégico
*Registro diario autoclave
*Registro temperatura humedad
210-19 HISTORIA CLINICA
Historia Clinica de Traslado Asistencial Basico Al cumplir el tiempo de retencion el comité de
i historias clinicas realizara una seleccion de las
“Registro de traslado historias clinicas que tengan valores secundarios
(cientifico, histérico o cultural). Articulo 3 Resolucion
0839 de 2017.
210-1904 5 10 * Victimas de violaciones de derechos humanos 30
anos de conservacion.
* Delitos de lesa humanidad, la conservacion sera
permanente. Historia digital software de gestién de
informacion en salud CNT
210-23 INVENTARIOS
Cumplido el tiempo de retencién se eliminan por
210-2305 Inventario Dispositivos Médicos 1 X perder sus valores primarios
Cumplido el tiempo de retencion se eliminan por
210-2310 Inventario Insumos Traslado Asistencial Basico 1 X perder sus valores primarios
CONVENCIONES:

CT conservacién Total

E  Eliminacién

M Microfimacion u otros soportes

S  Seleccién

Firma Responsable Area : “\)\dﬂ \\Qhﬁ‘\-h GQQ\QKG %;n*o
04. Diviembie 203

Fecha:
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PAGINA 1 de 2
ENTIDAD PRODUCTORA: SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
. 200 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD / 220 GESTION EN SALUD PUBLICA /
OFICINA PRODUCTORA: DETECCION TEMPRANA Y PROTECCION ESPECIFICA
RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . ___{DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Arch -n'/o Archivo ctle| m! s
Gestion Central
220-22 INFORMES
Inf E R bles de P Cumplido el tiempo de retencion se conservan
220-2218 2 orr;ne;st Tpr§§:sc‘ esponsables de Pago 2 15 X X permanentemente ya que son documentos de valor
umplmiento de actividades por programa probatorio, muestran la gestion asistencial.
220-23 INVENTARIOS
220-2306 Inventario Documental ’ 4 X Se elimina el original esta en Gestion Documental
220-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X ge elimina por que el original reposa en Gestion de
ompras
220-29 PLANES
Cumplido el tiempo de retencion se eliminan por
. perder sus valores secundarios el consolidado esta
220-2908 Planes Operativos Anuales 2 4 X en el plan de gestion y desarrollo institucional
220-34 REGISTROS
Registros Alimacenamiento de Medicamentos_. Cumplido el tiempo de retencion se eliminan por
220-3401 N . 2 5 X N .
Registro temperatura humedad perder sus valores primarios y secundarios
220-19 HISTORIA CLINICA
Historia Clinica de Enfermeria A.' cu'.“p"r ?'.ﬁempo d.e retencion el °°.’T‘“é de
historias clinicas realizara una seleccion de las
“Deteccion temprana - historias clinicas que tengan valores secundarios
P (cientifico, histérico o cultural). Articulo 3 Resolucion
"Proteccion especifica 0839 de 2017.
220-1901 5 10 X |* Victimas de violaciones de derechos humanos 30
. L afos de conservacion.
Consentimiento informado * Delitos de lesa humanidad, la conservacion sera
permanente. Historia digital software de gestién de
“Eventos de interés en salud publica informacion en salud CNT

CONVENCIONES:

CT conservacién Total

E  Eliminacion

Firma Responsable Area A(\C!CIO %&'OO N'Qﬁffﬂﬁi‘ %mc@

Fere: 30 NOViemoke [201F

M Microfilmacion u otros soportes

S  Seleccion




CODIGO: GSI-F-026

\.(Vy VERSION: 3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL o

Salud vk
PAGINA 2 de 2
ENTIDAD PRODUCTORA:; SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
200 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD / 220 GESTION EN SALUD PUBLICA/
OFICINA PRODUCTORA: DETECCION TEMPRANA Y PROTECCION ESPECIFICA
RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Arc .n,/o Archivo ctle|{m! s
_Gestion Central
Historia Clinica de Medicina Promocién y Prevencion Al cumplir el tiempo de retencion el comité de
- historias clinicas realizara una seleccion de las
"Deteccion temprana historias clinicas que tengan valores secundarios
“Proteccion especifica (cientifico, histérico o cultural). Articulo 3 Resolucion
N " 0839 de 2017.
- *Eventos de int lud publ
220-1902 venlos deineres en ?a_u publica 5 10 * Victimas de violaciones de derechos humanos 30
"Orden de laboratorio clinico afios de conservacion.
“formulas medicas promocién y prevencion * Delitos de lesa humanidad, la conservacion sera
*Ordenes medicas .permane.r]te. Historia digital software de gestion de
" informacién en salud CNT
*Remisiones
Historia Clinica de Odontologia e Higiene Oral Al cumplir el tiempo de retencién el comité de
historias clinicas realizara una seleccion de las
*Deteccion temprana historias clinicas que tengan valores secundarios
(cientifico, historico o cultural). Articulo 3 Resolucion
- . 0839 de 2017.
- Proteccion especifica
220-1903 P S 10 * Victimas de violaciones de derechos humanos 30
- anos de conservacion.
Formula odontolégica * Delitos de lesa humanidad, la conservacion sera
permanente. Historia digital software de gestion de
*Orden de ayuda diagnostica informacion en salud CNT
220-22 INFORMES
Informe Semanal, Mensual, Trimestral y Anual de Son documentos de valor probatorio y gestion del la
220-2206 Vacunacion Institucional 2 10 X X empresa
220-34 REGISTROS
Registros de Vac cio
egistros de Vacunacién Cumplido el tiempo de retencion se eliminan por
"Registro diario perder sus valores secundarios.
220-3406 “Registro SIS 2 5 X Los registros de temperatura humedad se conservan
*Registro temperatura humedad permanentemente ya que son evidencia de la
Renist . o conservacion del Biologico y auditorias
"Registro sequimiento a cortes

CONVENCIONES:

CT conservacion Total

Firma Responsable Area AﬂOﬁ\O Q)":ﬁ’oo MQM‘p/ti :Fonxco
Feena 3O NOViEMILE [101Y

E  Elminacion
M Microfilmacion u otros soportes

S - Seleccion
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PAGINA 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

221 VIGILANCIA EN SALUD PUBLICA

200 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD /221 GESTION EN SALUD PUBLICA /

RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ ___|DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Arch_l\’/o Archivo ctlelml! s
Gestidn Central
221-02 ACTAS
Actas Comité de Vigilancia Epidemiolégico (COVE)
221-0214 *Acta 1 X Se elimina la original esta en la Gerencia
*Anexos
Son documentos de conservacién permanente ya
que establecen las causas directas e indirectas de la
muerte de una persona, asi como las posibles fallas
Actas Unidad de Analisis en el sistema y los servicios de salud y las acciones
221-0230 *Acta 2 10 X X que se deben emprender en distintos niveles del
“Anexos sistema a través de un plan de mejoramiento.
221-05 CERTIFICACIONES
221-0501 Certificado de Defuncion 2 15 X X Son documentos de valor probatorio
221-22 INFORMES
i Lo Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
Informe de Eventos de Interés en Salud Pdblica (SIVIGILA) se conserva una muestra representativa del 5% de
“Informe por evento acuerdo a la importancia del evento de notificacion
221-2203 “Noificacion semana 2 15 X (Tarjetas de tratamiento y seguimientos)
*Fichas de notificacion
*Seguimientos
*Tarjetas de tratamiento
CONVENCIONES:

CT : conservacion Total

E

* Eliminacion

Firma Responsable Area ;,

M Microfilmacion u otros soportes

S

. Seleccion

lo fatRico MakTine Fonsetq
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ENTIDAD PRODUCTORA: SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

200 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD/ 230 GESTION DE PROGRAMAS ESPECIALES/

ADOLESCENTES/ RIESGO CARDIOVASCULAR

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS/ INSTITUCIONES AMIGAS DE MUJER Y LA INFANCIA (IAMI)/ CENTRO AMIGABLE DE SALUD PARA JOVENES Y

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo ctrlelwmls
Gestion | Central
230-02 ACTAS
. L . Cumplido el tiempo de retencion se eliminan por
230-0225  |Actas de Concentracion de Actividades por Proyecto 2 5 X perder sus valores secundarios
230-22 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
230-2210 Informes Convenios Interadministrativos 2 10 X |se conserva una muestra representativa del 5% de
acuerdo a la importancia del informe
230-02 ACTAS
Actas Comité Instituciones Amigas de la Mujer y la Infancia
230-0219 Integral (IAMII) 1 X Se elimina la original esta en la Gerencia
*Acta
*Anexos
230-22 INFORMES
Inf Imol tacion Instituci Ami de la Mui Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
230-2223 n ormes. mplementacion Instituciones Amigas de la Mujery 2 5 X |se conserva una muestra representativa del 5% de
R la Infancia (IAMI) acuerdo a la importancia del informe
230-23 INVENTARIOS
230-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestion Documental
230-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X Se elimina por que el original reposa en Gestion de
Compras
230-02 ACTAS
.. .. Cumplido el tiempo de retencidn se eliminan por
230-0225 Actas de Concentracion de Actividades por Proyecto 2 5 X perder sus valores secundarios
230-22 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
230-2211 Informes de actividades por proyecto se conserva una muestra representativa del 5% de
acuerdo a la importancia del informe
CONVENCIONES:

CT conservacion Total

E  Eliminacién

Firma Responsable Area E&W %\CC\\O‘%\CQ&OKBO‘G(&

Fecha: )\ Ae 6?(§Qv\'\b\e 6& 20\%.

M Microfilmacion u otros soportes

S Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

200 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD/ 230 GESTION DE PROGRAMAS ESPECIALES/

ADOLESCENTES/ RIESGO CARDIOVASCULAR

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS/ INSTITUCIONES AMIGAS DE MUJERY LA INFANCIA (IAMI)/ CENTRO AMIGABLE DE SALUD PARA JOVENES Y

RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T HIE DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
rchivo rchivo
Gestion | Central CTf[E|M]S
230-02 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencion se eliminan por
230-0225 Actas de Concentracion de Actividades por Proyecto -2 5 X perder sus valores secundarios
230-22 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
230-2211 Informes de actividades por proyecto 2 10 X Ziu?,zze;: ?Qzﬂgiscti;agzlpzii:;?va del 5% de
CONVENCIONES:

CT : conservacion Total

E :Eliminacién

Firma Responsable Area :‘ﬂgﬂgu %‘\’E\lﬁ %Q\Ge&o&‘ (S ".Q.

e OV de dYcRembre de 2013,

M : Microfilmacion u otros soportes

S

: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
OFICINA PRODUCTORA: 200 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD /240 PROCESO DE APOYO/ 241 APOYO DIAGNOSTICO
RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Archivo | Archivo
CTlEJM]| S
Gestion Central
241-22 INFORMES
Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo
.. Central se conserva una muestra del 5% anual
241-2214 Informes de Gestion 2 S X teniendo en cuenta la importancia del contenido del
Informe o el consolidado anual.
Informes Entes de Control y Vigilancia ) : »
241-2219 “Secretaria de salud departamental 2 10 X ::isizzz?arlvan ya que evidencian la gestion
*Instituto nacional de salud
241-23 INVENTARIOS
241-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestion Documental
. - . Se elimina por que el original reposa en Gestion de
241-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X Compras
241-34 REGISTROS
Registros de Laboratorio Clinico
“Registros de resultados de examenes externos
"Registro diario de Control de Calidad Interno Cumplido el tiempo de retencion se elimina por
241-3405 “Registro de Temperatura - Humedad 2 5 X perder sus valores secundarios .
Sofware enterprise - sistemas de informacion CNT
“Registro entrega de muestras laboratorio especializado
“Registro por secciones laboratorio clinico
*Registro Eventos adversos
CONVENCIONES:

CT conservacion Total

E  Elminacion

M Microfilmacion u otros soportes

S  Seleccion

Firma Responsable Area : c-lq Kd;q Pq fﬁu‘wq
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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VERSION: 3

FECHA: 23/11/2016

PAGINA 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

200 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD/ 240 PROCESO DE APOYO/ 242 GESTION FARMACEUTICA

RETENCION
DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo
L. CTlE|l| M} S
Gestién | Central
242-02 ACTAS
Actas Comité de Farmacia y Terapéutica
242-0207 *Acta 1 X Se elimina la original esta en la Gerencia
*Anexos
Actas Comité Farmacovigilancia Reactivovigilancia y
242-0215 'I;ecnovilgilancia 1 X Se elimina la original esta en la Gerencia
*Acta
*Anexos
ZOR“?ULAS l\l"ED'CAS Se conservan 5 afios como evidencia de control y
*Formulas manuales - .. ..
242-18 “Formulas red externa 2 5 X 2:11d£osrilatz,nl"uego se eliminan ya que la original esta
*Traslado de medicamentos e insumos entre bodegas de farmacia S a
242-22 INFORMES
- . Se conservan totalmente porque ellos se plasma la
Informes Entes de Control y Vigilancia gestion cumplimiento y desarrolio de la empresa
242-2219 *Secretaria de salud de Boyaca (Medicamentos de control especial) 2 10 X X
“Ministerio de la proteccion social (SISMED)
"Eventos adversos INVIMA
242-23 INVENTARIOS
) ) Cumplido el tiempo de retencion se selecciona y
242-2304 Inventario de Medicamentos 2 10 X' |conserva el inventario general anual
242-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestion Documental
242-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X Se elimina por que el original reposa en Gestién de
Compras
242-34 REGISTROS
Registros de Farmacia Se conservan 5 afios como evidencia de auditorias,
—— . luego se eliminan
Registro de entrega pendientes
242-3404 “Error en entrega de medicamentos 2 5 X
“Registro control de vencimiento
" Registro temperatura humedad
" Registro de talonarios medicamentos de control especial

CONVENCIONES:

CT conservacién Total

E  Eliminacion

M Microfilmacion u otros sopores

S Seleccién

Firma Responsable Area : YA D¥1 D
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CODIGO: GSI-F-026
& NCION DOCUMENTAL ME
o TABLAS DE RETENCION DO NT A ST
aue PAGINA 1de 1
ENTIDAD PRODUCTORA: SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
OFICINA PRODUCTORA: 300 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ 310 GESTION FINANCIERA/ 311 COSTOS
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES N - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo ctlelmls
Gestiéon | Central,
311-22 INFORMES
Informe de Costos por Centro de Costos
*Mano de obra Cumplido el tiempo de retencion se conservan
311-2202 *Gastos generales 2 10 X X totalmente ya que evidencian la distribucién mensual
*Otros costos de costos de la empresa.
*Suministros
Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo
» Central se conserva una muestra del 5% anual
311-2214 Informes de Gestion 2 5 X' |teniendo en cuenta la importancia del contenido del
informe o el consolidado anual.
311-23 INVENTARIOS
311-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestion Documental
311-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X ge elimina por que el original reposa en Gestion de
ompras
CONVENCIONES:

CT : conservacion Total

E :Eliminacién

M Microfilmacion u otros soportes

S ; Seleccion

Firma Responsable Area : AMG’ € QK_

FeCha:04,0tDl70ﬂ~
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GSI-F-026

VERSION: 3

FECHA: 23/11/2016

PAGINA 1 de 2

ENTIDAD PRODUCTORA:

SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

OFICINA PRODUCTORA: 300 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ 310 GESTION FINANCIERA: 312 CONTABILIDAD
RETENCION
DISPOSICI FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : ___|DISPOSICION FIN OBSERVACIONES
Archivo | Archivo ctlelml s
Gestiéon | Central
312-02 ACTAS
Actas Comité de Sostenibilidad Contable
312-0213 *Acta 1 X Se elimina la original esta en la Gerencia
*Anexos
Actas Comité Normas Internacionales de Informacion Se conservan ya que evidencian las transacciones
312-0221 Financiera NIIF 2 10 X X financieras de la empresa
312-05 CERTIFICACIONES
Certificado de Retenciones Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se elimina por perder sus valores
3120502 "Impuesto al valor agregado (IVA) primarios y secundarios
*Impuesto de industria y comercio (ICA) 2 10 X
*Certificacion retencion en la fuente
312-07 COMPROBANTES
Comprobantes de Contabilidad Pueden eliminarse después de 15 afios contados a
partir del cierre del tltimo asiento, documento o
o b deai asificaci . comprobante siempre que por cualquier medio
312-0702 omprobante de ajustes y reclasificaciones 2 15 X X técnico adecuado garantice su reproduccién exacta.
(Cadigo de Comercio - Art.60)
*Comprobante de contabilidad
312-22 INFORMES
Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo
3 » Central se conserva una muestra del 5% anual
312-2214 Informes de Gesti6n 2 5 X' |teniendo en cuenta la importancia del contenido del
Informe o el consolidado anual.
Informes Entes de Control y Vigilancia Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se elimina por perder sus valores
*Contaduria general de la nacién primarios y secundarios
312-2219 *Ministeno de la proteccion social 2193 2 10 X (Software contable CNT)
*Supersalud
~Contraloria general de la republica
CONVENCIONES:

CT : conservacién Total

E  Elminacién

M Microfilmacion u otros soportes

S  Seleccion

Firma Responsable Area : G it SONEW Peficn GPONRDOL

Fecha® O~ 12- 201},




CODIGO: GSI-F-026
. VERSION: 3
¥
| y TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FECRA 253078
Salud~ 1« =
o f PAGINA 2 de 2
ENTIDAD PRODUCTORA: SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
OFICINA PRODUCTORA: 300 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ 310 GESTION FINANCIERA: 312 CONTABILIDAD
RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
rcnivo rcnivo |
C E
Gestion | Central T Mys
Informes Estados Financieros Pueden eliminarse después de 15 afios contados a
partir del cierre del dltimo asiento, documento o
*Balance general comprobante siempre que por cualquier medio
*Estado de actvidad econémica técnico adecuado garantice su reproduccion exacta.
(Codigo de Comercio - Art.60)
312-2220 “Operaciones reciprocas 2 15 X X
~Cambios en el patrimonio
“Balances de prueba
"suficiencia patnmonial
Informes Tributarios Pueden eliminarse después de 15 afios contados a
partir del cierre del ultimo asiento, documento o
“Retencion en la fuente renta e VA comprobante siempre que por cualquier medio
312-2226  |-Retencion en'a fuente industia y comercio 2 15 x| x (Gt e oo Gorariee o eproduceién exacla
"Exogenas
“Declaracion de ingresos y patrimonio
312-23 INVENTARIOS
312-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestion Documental
312-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X Se elimina por que el original reposa en Gestion de
Compras
312-24 LIBROS CONTABLES
. . Se conservan por ser documentos contables de
312-2401 Libro de Inventarios y Balances 2 15 X X prueba (Software contable CNT)
. . Se conservan por ser documentos contables de
312-2402 Libro Diario 2 15 X X prueba, (Software contable CNT)
. Se conservan por ser documentos contables de
312-2403 Libro Mayor 2 15 X X prueba (Software contable CNT)
CONVENCIONES:

CT ' conservacidén Total
E - Eliminacién
M . Microfilmacion u otros soportes

S  Seleccion

Firma Responsable Area : GMp EAWENY PERicO  Gepamas)
Fecha Ol- 12- 2D\~




CODIGO: GSI-F-026

. VERSION: 3
W7
. w*’ o TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FECRA 23/TITa0TE
PAGINA 1 de 2
ENTIDAD PRODUCTORA: SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
OFICINA PRODUCTORA: 300 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ 310 GESTION FINANCIERA/ 313 PRESUPUESTO
RETENCION
DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo ctlelml s
Gestiéon | Central
313-02 ACTAS
Actas Comité de Conciliaciones Se elimina fa original esta en la Gerencia
313-0204 *Acta 1 X
*Anexos
Actas Comité Hospitalario de Emergencias Se elimina la original esta en la Gerencia
313-0217 *Acta 1 X
"Anexos
. ; Se elimina la original esta en la Gerencia
Actas Comité Modelo Estandar de Control Interno MECI
313-0220 *Acta 1 X
~Anexos
CERTIFICACIONES Se conserva en medio magnético cumplido el tiempo
de retencion se elimina el original se encuentra en el
“Disponibilidad presupuestales contrato
313-05 "Registros presupuestales 2 5 X
“Obligacioén presupuestal
"Modificaciones
313-11 CONTROL DE GESTION
Es un proceso continuo y en constante desarrollo
313-1101 Mapa de Riesgos 4 X Mantengase actualizado en archivo de gestion para
su continua consulta.
313-22 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencion se selecciona y
313-2213 !:formes de Ejecucién Presupuestal 2 10 X conserva el informe general anual
nmestral
Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo
Central se conserva una muestra del 5% anual
313-2214 Informes de Gestidn 2 5 X |teniendo en cuenta la importancia del contenido del
Informe o el consolidado anual.
CONVENCIONES:

CT conservacion Total
E  Eliminacion
M Microfilmacién u otros so

S Seleccion

portes

Firma Responsable Area Vl Vlona

ola_Costro

s 04 de diciembre de 2013




CODIGO: GSI-F-026
“&‘{r VERSION: 3
» TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FECRA 35 TT30TS
o ‘ PAGINA 2 de 2
ENTIDAD PRODUCTORA: SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
OFICINA PRODUCTORA: XXX SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ XXX GESTION FINANCIERA/ XXX PRESUPUESTO
RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
rcnivo rcnivo
Gestion | Central CTIE|M] S
313-23 INVENTARIOS
313-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestion Documental
313-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X (S:e elimina por que el original reposa en Gestion de
ompras
313-26 LIQUIDACION DE CESANTIAS
Liquidacién de Cesantias Sector Publico
“Planilla de Liquidacion de cesantias y de intereses a las cesantias
313-2601 *Conciliacion de aportes para cesantias 2 15 X X Se conservan por ser documentos de valor probatorio
"Resoluciones de pago de cesantias parciales
~Oficio remisorio de planillas a fondos de cesantias Ley 50.
313-29 PLANES
Se elimina por perder sus valores primarios y
313-2903 Plan de Compras 2 X secundarios
313-37 SUPERVISION
313-3701 Supervision de Contratos Area de Apoyo 2 X Se elimina el original esta en el contrato
CONVENCIONES:

CT conservacién Total

E  Eliminacion

Firma Responsalle Area \Il V’ U’)U '%OI a COS?(('D
Fecha :M CJC dl c,o,,bm dc 20 l?

M Microfilmacion u otros sopories

S Seleccién
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TABLAS DE RETENCION DOCUNMENTAL

CODIGO: GSI-F-026

VERSION: 3

FECHA: 23/11/2016

PAGINA 1 de 2

ENTIDAD PRODUCTORA:

SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

OFICINA PRODUCTORA: 300 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ 310 GESTION FINANCIERA/314 TESORERIA
RETENCION
DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo ctlelmls
Gestion | Central
314-02 ACTAS
314- 0216 Actas Comité Financiero 1 X Se elimina la original esta en la Gerencia
Son de conservacion permanente y que evidencian una no
314-0228 Actas Respuesta a Glosas Administrativas 2 10 X X conformidad que afecta en forma parcial o total el valor de la
factura por prestacion de servicios de salud.
314-07 COMPROBANTES
c bantes de C . .. Se conservan por ser documentos de valor
314-0701 'Somr?ro antes de Lonsignacion 2 10 X X probatorios son el e soporte para la contabilidad de la
opories empresa.
Comprobantes de Egresos
. “Orden de pago
“Copia de contrato
*Copia disponibilidad presupuestal
“Copia registro presupuestal
:Fa"“,"as por todo concepto Pueden eliminarse después de 15 afios contados a
'gz::?::de cobro partir del cierre del Gltimo asiento, documento o
314-0705 Certificacion de interventora-obra 2 15 X | X :{omprobznte suéampre thlle por cualqt:;er n.1'ed|O t
*Certificado de supervision —-bienes y Servicios. ec,n 'FO adecuado g.aran ice su reproduccion exacta.
*Entradas a almacén - |(Cédigo de Comercio - Art.60)
*Servicios publicos
“Informe de actividades del contratista
“Acta de inicio de contrato
*Certificacion de pago salud, Pension Riesgos y parafiscales
“Caja menor reintegros
“Notas debito y crédito a cuentas por pagar
Pueden eliminarse después de 15 afios contados a partir del
cierre del titimo asiento, documento o comprobante siempre
314-0706 Comprobantes de Ingresos 2 15 X | X que por cualquier medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta.
' (Caédigo de Comercio - Art.60)
314-09 CONCILIACIONES
ConcmaCIoneTs. Bancarlas Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
314-0901 “Notas debito y crédito bancarias 2 15 X se eliminan ya que pierden sus valores primarios y
Trasl?do§ bancarios secundarios
“Conciliaciones
CONVENCIONES:

CT * conservacién Total
E  Elimnacion

M Microfilmacion u otros soportes

S  Seleccion

Firma Responsable Area :IO C.:ﬁ MGfaﬁ«o i ny

Fecha  @m§-11-201%
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GSI-F-026

VERSION: 3

FECHA: 23/11/2016

PAGINA 2 de 2

ENTIDAD PRODUCTORA:

SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

OFICINA PRODUCTORA: 300 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ 310 GESTION FINANCIERA/314 TESORERIA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - OBSERVACIONES
Arch .n’/o Archivo ctlelml s
Gestion | Central
CUENTAS BANCARIAS Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
. P liminan ya que pierden sus valores primarios y
314-13 Comunicaciones 2 15 X se € °
*Soportes de transferencias electrénicas secundano; - (Soportes de
. transferencias electronicas)
‘Anexos
314-17 FACTURA
Fractura Contado Son de conservacion permanente sustentan los
_ o gastos o costos para efecto tributario.
314-1702 *‘I:ad}culares 2 15 X X Software CNT, Sistemas de informacion.
acientes
Fractura Crédito Son de conservacion permanente sustentan los
314-1703 *Entidades administradoras de planes de beneficio 2 15 X X gaztos 0 (C:JOI\SI'tl? ss;?atra efec(:o !rl:)utarlo.. ,
*Notas debito y crédito a cuentas por cobrar onware » Slsiemas de informacion,
314-22 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
314-2212 Informes de Cartera 2 10 X se eliminan, Pierden su valor cuando se liquida el
contrato.
Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo
.. Central se conserva una muestra del 5% anual
314-2214 Informes de Gestion 2 5 X teniendo en cuenta la importancia del contenido del
informe o el consolidado anual.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
314-2219 Informes Entes de Control y Vigilancia 2 5 X se ellmmar.u ¥a que son soportes de un consolidado
final financiero.
314-23 INVENTARIOS
314-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestion Documental
314-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X Se elimina por que el original reposa en Gestion de
Compras
CONVENCIONES:

CT conservacién Total

E  Elminacién

M Microfimacion u otros soportes

S  Seleccién

Firma Responsable Area . 2& (.I‘ 0 Mdfama Y—-S
Fecha: @ -}Z-20V¥ “
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GSI-F-026

VERSION: 3

FECHA: 23/11/2016

PAGINA 1 de 2

ENTIDAD PRODUCTORA:

SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

OFICINA PRODUCTORA: 300 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/320 GESTION ADMINISTRATIVA/ 321 GESTION DEL TALENTO HUMANO
RETENCION
DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo ctlelml] s
Gestion | Central
321-02 ACTAS
321-0201 Actas Comision de Personal 2 X Se elimina la original esta en la Resolucion
Actas Comité de Seguridad Vial _ . .
321-0212 “Acta 1 X Se elimina la original esta en la Gerencia
*Anexos
321-20 HISTORIAS LABORALES
Historias Laborales Personal de Plantay Planta
Temporal
*Hoja de control
“Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo
* Hoja de vida (formato Unico Funcion Publica)
* Documentos de identificacion
'Scoaprzr;;az :?/:‘;T:;stales de estudio y experiencia que acrediten los requisitos Se conservan de acuerdo con la circular N° 004 de
_ *Antecedentes disciplinarios 2003 emanada del Archivo General de la Nacion y
321-2001 *Antecedentes fiscales 2 80 X X del Departamento Administrativo de la Funcion
*Antecedentes judiciales Publica DAFP
*verificacion de antecedentes judiciales
*Registro Unico tributario (RUT)
*Paz y salvo municipal
*Certificado de afiliacion a salud (EPS) y pension
* Certificado de aptitud laboral
* Declaracion juramentado de bienes y rentas
*Evaluacion de medicion de desempeiio
*Acto Administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad
321-22 INFORMES
Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo de
.. gestion se conserva una muestra del 5% anual
321-2214 Informes de Gestion 2 10 X' lteniendo en cuenta la importancia del contenido del
Informe o el consolidado anual.
Informes Entes de Control y Vigilancia Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
321-2219 *Informe ministerio de la proteccion social 2193 2 10 X |gestion se selecciona y conserva el informe general
“Contraloria, SIA, SIGEP anual.
CONVENCIONES: Q‘
CT conservacién Total Firma Responsable Area : \-‘d L-._n- (= ,bo‘" T
=/ "
E  Elminacion Fecha: Ald ¢j201¥ 4

M Microfimacion u otros soportes

S  Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GSI-F-026

VERSION: 3
FECHA: 23/11/2016

PAGINA 2 de 2

ENTIDAD PRODUCTORA:

SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

300 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/320 GESTION ADMINISTRATIVA/ 321 GESTION DEL TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA:
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES yYy Ao OBSERVACIONES
rcnivo rchivo
L CTJE|JM] S
Gestiéon | Central
321-23 INVENTARIOS
321-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestion Documental
. . . Se elimina por que el original reposa en Gestion de
321-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X c
ompras
NOVEDADES DE NOMINA
*Novedades de personal
321-28 ‘:‘eladén de descuentos 2 15 X X Se conservan por ser documentos de valor probatorio
*Nomina
*Planillas de pago mensual
*Seguridad social
*Resolucion de pago
321-29 PLANES
. .. . . Se selecciona y se conserva el plan de capacitacion anual
f’lan c.i'e Capac:t:icmn Institucional como evidencia de las acciones de capacitacion, formacion,
321-2902 Induccion y re induccion 2 10 X X desarrollo de competencias y mejoramiento de los procesos
*Formacion, capacitacion, cronograma y registro de capacitacion
321-32 PROGRAMAS
Programa de Bienestar Social y Estimulos E.videncian actividades fa.worables'para mantener
321-3201 *Cronograma de actividades i niveles adecuados de calidad de vida laboral.
- *Listado de funcionaros 2 5 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
*Evidencias se elimina
Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo
~Cronograma de actividades y evidencias de cumplimiento
*COPASST (Comité Pantario de Seguridad y Salud en el Trabajo) " . .
" Lo Son de conservacion permanente ya que Evidencia
*Comité de convivencia laboral .. . L. . P
321-3204 “Formato de registro de asistencia a actividades de salud Ocupacional 2 10 X X 'a planeacion y ejecucién de actividades médicas y ,
. ‘g SRR P seguridad industrial para mantener y mejorar la salud
“Sistema de vigilancia epidemioldgica para el ausentismo laboral de los trabajadores de la institucion
"FURAT (formato reporie de accidentes de trabajo)
"FUREP (formato reporte de presunta enfermedad profesional)
“Estudios de puestos de trabajo
“Seguimiento a riesgos
CONVENCIONES: \’
ouqo n—>

CT conservacion Total

E  Elminacién

M - Microfilmacion u otros soportes

S Seleccion

Firma Responsable Area ,

Fecha -
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. : VERSION: 3
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Salud s ESFE
PAGINA 1de 1
ENTIDAD PRODUCTORA: SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
. 300 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ 320 GESTION ADMINISTRATIVA/
OFICINA PRODUCTORA: 322 GESTION DEL AMBIENTE FISICO/GESTION DE COMPRAS
RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Archivo | Archivo ctlelml s
Gestion | Central
322-02 ACTAS
Actas Comité de Inventarios y Bajas
322-0210 *Acta 1 X Se elimina la original esta en la Gerencia
*Anexos
322-07 COMPROBANTES
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
322-0703 Comprobantes de Despacho Elementos de Consumo 2 10 X eliminan por perder sus valores secundarios.
Software Sistemas de Informacion CNT
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
322-0704 Comprobantes de Egreso Activos Fijos 2 10 X eliminan por perder sus valores secundarios.
Software Sistemas de Informacion CNT
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
322-0707 Comprobantes de Ingresos Activos Fijos 2 10 X eliminan por perder sus valores secundarios.
Software Sistemas de Informacion CNT
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
322-0708 Comprobantes de Ingresos Elementos de Consumo 2 10 X eliminan por perder sus valores secundarios.
Software Sistemas de Informacion CNT
322-22 INFORMES
322-2215 Informes de Inventario de Insumos 2 10 X |Se selecciona y conserva el informe general del afio
322-23 INVENTARIOS
322-2301 Inventario de Activos Fijos Muebles, Inmuebles y Equipos 2 10 X |Se selecciona y conserva el informe general del afio
322-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestién Documental
TITULOS VALORES Se conservan en archivo de gestion.
*Cartas de propiedad de los vehiculos En caso que el vehiculo salga de uso la carpeta pasa al
322-38 *Polizas de manejo X 10 X archivo central. Después del iempo de retencion el archivo
* Escrituras central se elimina,
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300 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ 320 GESTION ADMINISTRATIVA/
322 GESTION DEL AMBIENTE FISICO/ 323 GESTION DE LA TECNOLOGIA BIOMEDICA

RETENCION
DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - SP o OBSERVACIONES
Archivo | Archivo crlelml s
Gestion | Central
323-02 ACTAS
Actas Comité de Gestion Ambiental y Sanitaria (GAGAS)
323-0208 (Grupo Administrativo de la Gestién Ambiental y 1 X Se elimina la original esta en la Gerencia
Sanitaria)
323-21 HOJAS DE VIDA
. . . ) L. Se mantienen actualizadas en archivo de gestion.
323-2101 igiiisi?w\:égz:qu'pos Biomédicos X 5 X Cuando el equipo salga de uso la carpeta pasara al
Certificados de calibracion y trazabilidad ar.ch.lvo central y cumplido el tiempo de retencion se
elimina
323-22 INFORMES
Manténgase actualizado en archivo gestién Evidencia
323-2204 Informe Hospital Sostenible 2 X las estrategias de generar beneficios econdémicos y
ambientales inmediatos.
Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo
L. Central se conserva una muestra del 5% anual
323-2214 Informes de Gestion 2 6 X teniendo en cuenta la importancia del contenido del
Informe o el consolidado anual.
323-23 INVENTARIOS
323-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestion Documental
323-2308 Inventario Equipos Médicos 2 10 X jeel s;lgcciona y conserva el ultimo inventario general
323-29 PLANES
323-2907 Plan de Mantenimiento Hospitalario 2 10 X - C‘.’”T""d° el tiempo de retencion el archiyo central se
elimina por perder sus valores secundarios
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ENTIDAD PRODUCTORA: SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
OFICINA PRODUCTORA: 300SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA/320 GESTION ADMINISTRATIVA/324 GESTION DE RECURSOS INFORMATICOS
RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ __|DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Archivo | Archivo ctlelml s
Gestién | Central
32417 FACTURA
324-1701 Facturas Anulad 2 5 X Cumplido el tiempo de retencion se eliminan por
B ac nuladas perder sus valores secundarios. software CNT
324-21 HOJAS DE VIDA
Se mantienen actualizadas en archivo de gestion.
. Cuando el equipo salga de uso la carpeta pasara al
324-2102 Hojas de Vida Equipos de Computo X 5 X archivo central y cumplido el tiempo de retencion se
elimina
324-22 INFORMES
Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo
- Central se conserva una muestra del 5% anual
324-2214 Informes de Gestion 2 5 X' lteniendo en cuenta la importancia del contenido del
Informe o el consolidado anual.
324-23 INVENTARIOS
324-2306 Inventario Documental 4 X Se elimina el original esta en Gestion Documental
324-2307 Inventario Equipos de Computo 2 10 X Se selecciona y conserva el inventario general de
cada afo
324-25 LICENCIAS DE SOFTWARE Se mantienen en archivo de gestion mientras se
4 utilice el software
CONVENCIONES:
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PAGINA 1 de 1
ENTIDAD PRODUCTORA: SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
OFICINA PRODUCTORA: 300 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/320 GESTION ADMlNlSTRATIVA/325 GESTION DOCUMENTAL
RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _ ___|DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Archivo | Archivo
.. CTlE|lM] S
Gestion | Central
325-02 ACTAS
Actas Comité de Archivo
325-0202 *Acta 1 X Se elimina la original esta en la Gerencia
*Anexos
Actas de Eliminacion de Documentos Evidencian decisiones tomadas segun las tablas de
325-0226 Acta 2 15 X X retencion y valoracion documental son de
*Anexos conservacion permanente
325-16 ESTADISTICAS
. .. Evidencian la gestién y consulta de documentos,
325-1601 Estadisticas de Consulta 2 5 X cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
325-23 INVENTARIOS
Se conservan por ser la prueba de las transferencias
325-2306 Inventario Documental 2 15 X X documentales hechas al archivo central y de este al
histérico
. . . Se elimina por que el original reposa en Gestion de
325-2309 Inventario Individual de Bienes 1 X Compras
325-32 PROGRAMAS
Programa de Gestion Documental
*Procesos
*Disefio de formatos Al cumplir el tiempo de retencion se conserva una
325-3202 “Capacitacion 2 5 X X |muestra del 5% anual teniendo en cuenta la
* Transferencias documentales importancia del contenido
*Tablas de retencion documental
*Instrumentos archivisticos
“Auditorias
325-34 REGISTROS
Registros de Correspondencia Ventanilla Unica é’ cumlplir el tiempo de retencion en el Archivo
. “Informacion y comunicacion interna y externa entral se conserva una muestra representativa del
325-3403 “Informacion y comunicac;c'm enviada 2 10 X 5% anual teniendo en cuenta la importancia del

contenido. Software de Correspondencia
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