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CODIGD

RETEMCION DISPOSICION FIMAL

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOE DOCUMENTALES ABRCHIVG PROGEDIMIENTD
() E o 5
CENTRAL ]
100,01 ACCIONES CONSTITUCIDNALES
100.01.01 | Accitn de Tutela 10 3 ® Constibecion Polifica de Colombia de 1991 Capltulo 4,

arlicuto 86, Decreto 2581 de 1891, Son documentas gue
reflejan &l mecanisme que permite pedir la prolecchin de
un derscho fundamental prolegide por la consbilycan
para la ESE. Teniendo en cweesla gque su valumen
docwmenial e muy hajo, se procederd @ consendar
coeno gvidencia testimonial del tramie juridico realizado
por k2 a entidad

Lna vez finalizaco al fiempo de rdencdn en o archiva
ceniral, el area administrativa y el responsabée del area
dal aschive cantral, coen la apmobacidn del Comité
Instfitecional de Gestlon y Dessmperio, feshzaran la
transferencia  al archive  histbrics de B empresa,
apficando el procedimiento de archivo histérico GCO-
FD-09 sdoptado por le empresa ¥ lo descrito en &
&rficula 2.8.2.96 del Decreto 1080 de 2015, Finalmente,
realizaran el procedirnients de dgializacion GCO-PO-10
de los documentos, para ls consulta y conssrvacein del
docsnento flsice, el cual se consenvara a0 sU sopade
ariginal Los decumentos BgRalizados se almacenaran
an &l senidoer de la empresa aplicande la politica de
seguridad de la Informacibn,




mrmLr

ESE HOSPITAL DEL ROSARIO :
"Recuperar tu salud es nuestra priordad” &
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL g
> VIGENCIA 1997-2021 .
VIGENCIA: 21-09-2021 | CODIGO: GCO-FO-20 | VERSION: 1 |  Pagina2de 29

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL ROSARIO
OFICINA PRODUCTORA: GERENGIA

COMED

RETERGIGH DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIEMTO

SERIES, SUBIERIES ¥ TIFDS DOCUEMENTALES ARCHNG T
CENTRAL £ o -
Acclén Popular 10 X ]

Consiucgin Poliica de Colombia de 19%1 artculo §3.
| Do conservacion tofal, porgue  som documentos
| medianie los cuales une persona, colectvo o entidad
| Bcude amte un jeez de la Repdbhea en defenza
protecckin de los derechas & Intereses colecives
vulnerados. Teniendo en cuenta gue sU wolUmEn
documental &s muy bajo, se pocederd & consenéar
como evidencia testimonial ded trdrite juridico realizado
por |a a entidad.

Una vez fimalizado &l dempo de relencibn en & archivo
central, el &rea adminisirativa v &l responsable del drea
del archive cenirdl, oon la aprobacsdn del Comild
Instilvcional de Geslion y Desempoefo, realza@n @
transfarancia el aschive  histdrico de la  emprasza,
apkcando el procedimisnto de archive ksbhken GOO-
FD-08 adoptado por la empresa ¥ ko descorile en el
arficulo 2.8.2.208 del Decrato 1080 de 2015, Finalmanie,
realizaran el procadiméento de digitalizacion GCO-PO-10
de los documentas, para la consulta y consendacion del
documents fiskes, el cual s& consenvard en su soporte
original. Las documentas digitalizados se almacenanin
ern ¢ servidor de B ampresa aplicando la politica de
segunidad de ka informacin,
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RETENCHIM DISPOSICION FINAL
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cEnTRAL | ©7 E b |8
100.02 | ACTAS |
100.02.01 | Actas de Comité Gerenclales 10 X X De conservacion fotal, porque son documentos los

cusles muastran las actividades dessrmolladas por los
comités en funcibn del cumplimients de las politicas
estableckias por la ESE, las cusles son decsorios y
consultivos que maflejan decisiones tmadas por los
arganos Directvos que moiden en el desanolio histdnico
de la Empresa.

Una vez finaizado al lismpo de retencion en al anchivo
central, el &ea administrativa ¥ el responzseble dal area
del archive cenlial, con la aprobacion del Ceomild
Institucional de Gaslign y Desempeddo, realizardn la
fransfersncia  al archivo hisforice de B empresa,
aplicanda el procedimlents de archivo historco GOO-
FO-08 adoplado por la empresa v lo descrilo en e
arlieule 2 5.2 9.8 del Decrets 1080 de 2015 Finalrmesnle,
reglizaran gl procadimisnto de digitalizacion GGO-PO-10
de los documentos, para la consults y conservackdn del
dociznents fizlce, el cusl se conserverd en sU sopois
ariginal Los dacumenios diglalizados se almacenaran
an el senidor de la empresa aplicands la polifica de
seguridad de la informacian.
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RETENCIAN DISPOSICION FINAL
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100.02.02 | Actas De Conciliacion t0 J-: x D consarvackhn tofal, porque son documenles que

e

expresan la volunlad do las partes ncluyendo la
decision fmal de un process son decisonos v consuftivos
qua reflejan decisiones fomadss por los  dogenos
Direciives gue inciden an el desamollo haldrco da la
Empreza Estas actas cuentan con un valor juridics,

Una vez finafzado el tempo de retancidn an el archivo
cantral, el Ses administrativa y el responsable del drea
del archivo cenlral, con la aprobacidn del Comibé
Inslilecional de Gestion y Desempeio, realiza@n la
transfarencia al srchive historico de la empress,
gplicando el procedimients de archivo hisbbnco GCO-
FD-09 adoplado por la empresa y lo descrilo en el
articulsy 2.8.2.9.8 del Decrelo 1080 de 2015, Finalmenie,
realizaran & procadimiento de dig@alizacion GCO-PO-10
de oz documentos, para ls consulta ¥ conssnvacisn dei
documents fisice, el cual se conservard en su soports
oflginal. Los documeantos daqitalizados e almacenaidn
en & seridor de b empresa aplicands la poliica de
segurdad de la informaciin,




= ESE HOSPITAL DEL ROSARIO o
"Recuperar fu salud s nuesira priordad” .
LoSariy TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 3
B VIGENCIA 1997-2021
VIGENCIA: 21-08-2021 | CODIGO. GCO-FO-20 ] VERSION. 1 [ PaginaSdezs |

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL NUESTRA SERORA DEL ROSARIO
DFICINA PRODUCTORA: GERENCLA

I | RETENCION DESPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RRCHIND e PROCEDINIENTO
CEHTRAL CT B o 5
100.02.03 | Actas De Eleccién De Represantantes Junts 10 % X [ conservacion fotel, son documentos qua evidencian

Directiva

los bemas nsados, decisionss 1omadas, COMpIKmIscs
yio definiciones gque resullan de las sesionss. Son
documentss  decisorios ¥y consufives que  reflajan
decisiones tomadas por lca drganos Directives gque
inciden en &l desarrollo histdico de la Emprass,

Una wez finalizado sl liempo de retancion en al amhiva
central, el &es adminkstrativa v el responsable del arsa
ded archivo cenfral, con la aprobacion  del Comilé
Inefitucional de Gestidn y Desempafie, realizardn i
ransferencia al a&rchive  histddco de B8 empresa,
aplicando el procedmmients de archive histdrics GC0-
PO-08 sdoptado por la empresa ¥ lo descrilo en ol
articuis 2 8.2 9.6 del Decreto 1080 de 2015, Finaimenbs,
realizaran el procedimients de dighalizecién GGO-PD-10
de los docemenbos, pars la consulla v conservaciin dal
documanto fisice, el cusl s8 congarvara an sU sopora
orfginal Loe documentos digializados se almecenaran
en el sensdor de la empresa aplicando 3 politice da
soguridad de la mlarmaesian.
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100.02.04 | Actas de Junta Directiva 10 X " Acuardo 002 de 1990 por medio del cual se modifican

oz estatulos de la ESE. De congarvacida tolal, ya que
85 un Organo de drecciin de 3 Inslibecion, con
funciones propias definidas por la ley. por ko tanto, eswn
documaents histbrico, el cual sinve como referencla para
la elaboracésn @ reconstrucelon de luemles prirmases v
coamn kestimonio. de la memania coecliva, debido a gue
en dichas acias reflejan ka creacion y los diferenles
estalos reglamentados v adoptados en el kospital.

| U wezx finalizacks el fiempo de relencidn en el archive

ciégndral, gl area administrativa ¥ el responsabla ded ares
dal archwo canfral, con E5 apeobacion del Comitg
Insthucionzl de Gestin vy Cessmpeno, realizaran &
transferencia & archive hesbdodco  de la empresa,
aplicando & procedimienis de archiva histdrhcs GOO-
PE-00 adoplade por la empresa ¥ o desciio en el
articulo 2.8.2.9.6 dal Decrato 1080 de 2015, Finsdmente,
raalizaran & procedimianto de digitalizackdn SGCO.PD-10
e os documentos. para 13 consulta v oonservacion del
dosumento fisco, & cual 58 conservard on su sopors
cnginal, Los documentos digitalizedos aa almacenaran
en &l servidor de |8 empresa aplicando 3 polltice de
seguridad de la infarmacian.
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100.02.08 | Actas De Reunidn 10 - o | = D consarvasion tofal, son documanios polencialrmenis

fusnte primana de detos para evidenciar el impacto da
los oipetives estraldgicos e inatituclonales en un periodo
determinade. Por olra parie, & valsr histérics de esta
agrugacion puade fijarss en qua la misma obra como
testimonka de las declsiones y acclones tomadas ea la
ESE ya sea an molive de reunionss de concertaciin,
epsclucdn de programas, proyectos, seguimlznto de
contrados, &, v que por K lants regislran informaciin
guee permile reconstruir el devenir nstiucional de la
enftidad an matera da gestidn del conocimisnto, gestibn
adminisirativa, geslidn arganizacional,

Una wez finalzado el Hempo de refanchén en el archivo
candral, & drea adminlsiraliva v el responsable del Grea
dal archivo cenlral, con la aprobaccn del Comilg
Inatiucional de Gestion y Desempefo, realizaran la
transferancia &l archive histbrico de la emprass,
aplicandn & procedimienio de archive hislico GEO-
PO-0E adoplade por la empresa vy & descrite en el
articulo 28256 del Decrato 1080 de 2015, Finalments,
regiizaran &l procedimienio de digitetizacitn GCO-PO-10
e los docurmenios, para ki consulla ¥ consendacion del
decumenio fisico, ¢ cual e conservard en sy soports
ofginal. Los docwmantes digitalizadoes se almacenaran
en & servidor de 2 empresa aplicando |3 poitica de
seguriciad de La informacin,
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SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DODCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTO
centraL | ST | E ol B
100.03 | ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 10 X E: Acuardo 002 de 1999 por medio del cual se modifican

ko eatatutos de la ESE. De consensacion lotal, debids al
valar de Irazcendenca & impatanca que aportan para
la gestion adminisiraliva de la entidad, &5 declr, son
aguellios documentos que elrven de leslimenic anle ka
ley y que presentan  dreclices misionales; son
representalivos pada la histora sireen como fuenie da
consulta para los investigadoras y como testimonio de &
meamoria colectiva por ser docementos diaposdivos oues
llevan Impdcita una arden, una determinacion o decisian,
una regulacion o normaizacin de proseso o actividades
dal hespital

U= vez finalizado al flempe de redencda en &l archivo
central, el drea administratva y el responzable del Ares
dael archive cenlral, con B aprobacion del Comié
Instilucional de Gestidn y Desampefo, mealizaran |a
transferencia al archivo histérico de la empresa,
aplicando & procedimbento de anchive histddca GCO-
FO-08 adopdado por la ermgeesa y 1o descrile en gl
arficulo 2,8 2,85 del Decrebo 1080 de 2015, Fmalmente,
reafizaran &l procedimianto de digitalizacedn GCO-FD-10
de los documenios, para ka consifla y consenvecion del
documento flsico, &l cual s& conservarid en s sopore
ariginal, Los documentos digitafizados se almacsnardn
en of sesvidor e la empresa apicando la politica da
saqundad de la infermacion.
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100,04 | AUDITORIAS EXTERMAS 10 X % De conservacion iofal,  porgue  evidendan el

cumplimienta a las funciones admindskativas y da
proceses instituclonales pare el mejoramients conbnug
frenbe @ lo= procesos de prestacibn del senvielo, la
informacion consignada incide en |3 tema de decsiones
¥ 3on fuenie primaria pera ks Investigscidn y la histora
de la ESE.

Una vez finalicado & fempo de retencidon en el archivo
cantral, & drea administrative v el responsable dal Sres
del archwo central, con b3 aprobacion del Comité
Instifucikomal de Gestibn vy Dessmpano, reallzeran e
transferencia o archivo  histérico de la smpresa,
aplicando =i procedimisnto de archive histdrco GCO-
PO-02 adoptado por k2 emgresa ¥ o descrito en el
articulo 2. 8,2 8.5 del Decrelo 1080 de 2015, Finalmeants,
realizaran & procedimianto de digitsfizacdn GCO-PD-10
de kos documanios, para la consulta y consenvacidn del
dacumenio fissco, e cual se conservara en &u soporle
ariginal, Los docurnentes digilafizados se almacenarin
en &l sanvidor de la empresa aplicando la politce da
seguridad de 1a Informmacisn.
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CENTRAL cT E o 5
100.05 | CIRCULARES 5 ® Son documentos que se utiizan como una hemamianta

e

informetive, para emits mansajes 3 loe polabaradores de
la insEUcion, sobre aspechos netamente administrativos,
para informar, regular o esiablecer aspectos genaralas
que no estén en los reglamenios inemaes da trebajo, s
cukminar su gestdn y ramite administrativa o son
fuenle de consulla parg la administracion ni para la
cudipdanin, ademds, no s¢  consideran  piezas
documentales que pudisran requerr ks organismos de
confral en case de llegar a exisiir procesos disciplinanos
o judiclales.

Lina vez finalizado al fiempes da setancién an & amchivo
central, 8l area administratva ¥ Bl responsable del area
dal archive centrsl, con le sprobecidn del Comiid
fnetilucional de Gestion y Desempefo, realzaran la
glaninacan de |Gs documenlos porgue  pierden oS
valores administralives, aplicando o procedémiento de
sfiminacidn establecido an el articwls 22 del Acuardo 04 |
de 2019, realizando & levantamiento de Irventarios
dacumentales v acta de eliminacion aprobada por sl
Comita  Institucional de Gesfion  Dessmpefio v &l
procedimients de elminscdn @& docurmmentos fisicos
GCO-PO-11 adoplado por B empresa,  finalmenie,
empbeands el mélode de peado para los expedientes en
fisico y para los documentes en formado digital oy
elecironico a trawas del método de borrado permanents
Y SEQN0,
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CENTRAL | ST E o |a
100.08 | ESTUDIOS
100.06,01 | Estudio De Resstructuracidn Administrativa 10 x X D coneervacidn tofal, ya gue el objetive de este estudio

as plantesr y desamollar estrateqizs en kes diferantes
araas  de 1A empeesa  gue  pemwEn ol e
direccionamiento hacia NUEWES ¥ MEjoras
oporiunidades, ka informacidn conzignada incide en la
foma de decislones y son feenle primana para la
imvestinaciin v 2 historia de la ESE.

Una vez fnalizado & Bempo de retencidn en e archivo
camiral, & area adminisirativa y o responsable del @rea
del archivo central. con k3 aprobacian dal Comité
Instifuckonal de Gestibn vy Dessmpeno, reallzerdn la
ransferencia &l archivo heslonicao de la emprees,
aplicandn & procedimienio de archive histdico GCO-
PO adoptado por b3 emprésa ¥ ko descrite en el
articulo 2.8.2.9.8 del Decrato 1080 de 2015, Finalmente,
realizaran & procedimienio de digitsdzackn SCO-PO-10
da los documesntos, para [ consulta ¥ conservacian del
documento fisico, & cual s conssrvara an =0 soports
ongingl, Los documentes digitalizados s2 simacenaran
an ol servidor de ka empresa aplicands [a pelica de
seguridad de la informaciin
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RETEMCIGON DISPOSHCION FIMAL

CODIGD SERIES, SUBSERIES ¥ TIPFOS DOCUMENTALES ARCHIND
centraL | ©7 | E R
100.06.02 | Estudio De Vilnerabilidad Sismica ¥ 0 % s
Reforzamients Estructural

PROCEDIMIENTO

De consenvacidn tolal, ya que son documentos que
defemminan las caracierisbcas fisico quimicas de la
eslructura, determinando  patologla actusl de &
astuchura  {muros columnas wiges zepatas porico
axisiente), la informacikdn conslgnada incide en i boema
de decislones v son fuente primaria para ta invesbgacion
¥ I higlaria de la EZE.

Una vez finafzado & tiempo de retencion an & archiva
cantral, el &ea administrativa v e responsable del area
del archivo ceniral, con la aprobacion del Comité
Inslitutional de Geslidn ¥ Dassmpeno, reslizaran la
fransfarencis al aschive hisidrico de 12 empress,
aplicando el procedimients de archivo histbrico GCO-
FD-08 sdoptado por la empresa y lo deserls en el
articul 2.8,2.9.68 del Decrelo 1080 de 2015 Finalmeants,
realizaran sl procedimiento de digializacion GCO-PD-10
de los documentos, para ls consulta y coneancacidn del
documents fisice, el cual se conservard en su soports
original. Los documentos dagfalizades se almacenandn
en &l senidor de & empresa aplicando la politica de
saguridad da La informacin,
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RETENCION DISPOSECION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTO
1+ | E B -]
CEMTRAL
10007 | INFORMES
" 100.07.01 | Informes A Entes De Gontrol 10 " x Articuloz 5y T de la Ley 1712 de 2014, 1437 de 2011.

Se ponserdan lobalmente porgue contigng informacidn
requerda por enlidades de conlrod coma (3 contralora o
ls pracuraduris u organismos reguladones en EEncicio
de sus funclones, dan cusnia del cumplimiento de s
migifn, abjetvos, funclones ¥ procescs de la entidad por
o cws 50 conbenido e fundamental  para 13
reconstruccibn de la historia. La informacion consignada
incide en la toma de dacigiones y son fuente peimaria
para la mwestigackn ¥ & historla de la ESE, por ser
series de informes que explican fendmencs de lipo
sodal, politco, legal, econdmico & histénco

Una ver Ealizado < Bempo de retencion en el archho
central, & dren adminisbrativa v & responsable del drea
del archivo. central, con la aprobacion del Comibi
Instifuchanal de Gestiin v Desempeto, realizaran &l
procedimiente de digitalizeddn GCO-PD-10 de los
docismentss, pata |3 consulla v consendscion del
documents fisico, el cual se consarvara en SU Eoporia
ofiginal Logs decumenios diglalizados se almacenardn
an &l sendidor de |a empresa aplicands ka poliica de
seguridad de la informacian

Finalmente, cumplide su perode de relencidn en el
archivo central los documantos s fransfencin & anhive
hiatérico de la empresa, aplicando & procedimisnto de
archiwn hestéren GCO-PO-08 adoptedo por |8 empresa y
o descrilo en & adiculs 2.8.2.9.6 del Decrets 1080 de
2014
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CENTRAL | oT E 5
100.07.02 | Informes De Cumplimiento Del Convenio De 10 " Decrefo 3690 De 2004 por el cual se reglamenta el

Desampaiio

| infarmacedn conskgnads intide an la loma de decisiones

arfculo &4 Organizecidn y consolidacidn de redes de la
Ley V15 de 2001, de conservacidm iotal, ya que son
doturnenios de gestidn publica, que esta definide en
basa a melas de geston por equipe da trabajo v fa
ffinanciacion o cofinanciscidn de subsidics a &
demanda, de manera progresiva hasta lograr v sostenss
la cobertura iokal, presfacidn del sewviceo de salud a i
pablackin pobre en ke no cubiero con subsidics a i
demanda, acciones de salud pdblica, definldos como
priontanos para e pais por & Ministedo de Salud, La

¥ son fuente primaria pam la investigacisn v la historia
da iz Empresa.

Lina ver finalizado al flamps de retenckdn en & archivo
cantral, el drea adminisirativa y el responzable del brea
del archive central, conm la aprobacidn del Comilé
Instilucional de Gestion v Dessmpefio, realza@n |a
fransferencia @l archivo histirico  de la  empress,
sphcando &l procedimientn de archivo histhrien GCO- |
PD-08 adoplado por 13 ermpresa v lo descrito en el |
arliculo 2.8 2,908 de Decreto 1080 de 2015, Finalmenie,
realizaran ol procedimianio de digitalieacion GCO-PD10
de los documentos, pars la consutta y consenvacion del
documents flsico, &l cual se conservard en su sopore
original, Los documentos digitalizados se almacenasdn
en o servidor de la empresa aplicando la politica da
eegundsd de kz Informacian.
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[1:2 RETEMCION DISFOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES T ARCHIVO m PROCEDIMIENTD
centraL | T | E D |3
| 400,07.03 | Informes De Geatidn i ¥ " Ley 051 de 2005 de la Funcion Poblica. S8 consenvan

iotakments porque evidendan & cumplimienta de las
funciones administrativas v de procesos inslilucionales
referante & la ejecucion de recursos, contratacian,
procesos flaceles ¥ administratives inherentes &8 s
prestacien del servicio en salud La informacin
consignada mcida en la tema de decisiones y son fuente
primana para 3 invsstgacion y @ hisloria de la
Emgnesa

Iinis wez finalizedo al fiempo de retancién en &l archivg
central, el &ea sdminisirativa y el responsabie del area
def archive central, con la aprobacisn del Comild
Inefitecional de Gestion y Desampafo, realzardan la
fransferencia  al sschive  higiorice de B emprass,
aplicando el procadimienta de archivo histonco GCO0-
FD-03 sdoplade por la empresa v ko descrito en <
mriicula 2.8.2.9.5 del Decreto 1080 de 2015, Finalmanis,
reglizaran el procedimianto de digializacidon GCO-PD-10
de los docementos, para la consulta v conservackin del
docenents isico, o ol &8 oonseniadsd an su sopodsa
origingl Los documenios digializados se almasenardin
en el senddor de la empresa aplicando la polifica da
sepuridad de la informaciin.
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RETEMCIAN DISPOSICION FINAL

GODIGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVE PROCEDIMIENTO
- GENTRAL CT E o
100.07.04 | Informes D! Sistema De Contrel Internc i0 S x Se conserdan lolalmenls porgque registian oS resullados

de la evabeacion ¥ de los componentas que realiza el
sisiema de Contred Indermo sobra kos avences an |a
implemeniacion de  las  politicas de  desamollo
adminietrativa, mensio y rendimients de londaos, benesy
o recurss pablicas de la empress, La wformasion
congsgrada incide en [a loma de decisiones ¥ son fuents
primaria para la invesfigecidn y la historia de la
Emprazss,

Lina vz finglizade = Gempo do rebescion en al achivo
canfral, &l Area administrativa v &l responsable del drea
del archivo cenfral, con la aprobacion del Comits
Institucional de Gestida y Desempens, realipardn
ransfesencia al amchive hisldrico de B empresa,

| aplicands el procedimients de archive histirico GCOO-

PC-% adoptadc por la empresa ¥ lo descrito en &l
articulo 2.6.2 8.6 del Decreta 1080 de 2015 Finalmenle,
realizaran e prosedimiants de digilalizacian GCO-PD-10
i B documentos, para 1 consulla v consenackn dil
documento fisico, el cual 58 conservard en su soporis
original Los documentos digitalizedos se almacenaran
en el senddor de |la empress aplicendo la pollitica de
seguridad de la informacion,
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“"LICENCIA SANITARIA DE FUNCIONAMIENTO 10 % "

RETENCIOM OISPOSICION FIRAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RRCHND
centraL | ST | E B

EROCEDIMIENTO

e

expide  secretara  de  sslud  estableciendo el
cumplirésnto de los requisilos sanitarios para presiar s
servicios, la informacstn consignada incde an la boma
de decisiones y son fusnte primada para ka invasbigacion
¥ la historls de la ESE.

Lina waz linalizado & lempo de relencitn an al achive
central, gl dnea adminisirativa y el responsable dal area
del archivo canfrel, con la aprobacibn del Comité
Ingtiteslonal de Gestlbn y Dezempedfio, realizardn &
fransfarancia  al archive historice de B empresa,
aplicando el procedimients de archivo histonco GO0
PO-08 adoplade por la empresa y lo descrio en e
ariculs 2 E.2.9 8 del Decreto 10BD e 2015 Finalmenbes,
realizaran sl procedimisnto de digializacion GGO-PD-10
de los docwmentos, para la consults v conservackin del
docwments fsico, e ceal e conseriard en sU eapoas
arginal Los decumentos diglalizados se almacenasin
an el senidor de la empresa aplicands la politica de
seguridad da la miormacian.
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10008 | MANUALES
100.09.01 | Manuales Especifico De Funciones Y 10 X % De conservackn tolal, debido a que &s un dooumenlo
Competenclas de carbiler legal, administralivo; el cual  permite

garantizar qus todos los cargos coendan con funciones y
requisifios. especificns que contribuygan al eumpbmisnls
de la mision y objetivos de la enlidad, por lo tanfo, son
aguelios dosumentos que siven de testimons ante 1
ley w gue presentan directrices migkonales; por ello
MEerecen sar presenados permanentsments por Tormds
parte de la memorz instlucional, & cal brindan
bestimanio sobra &l devenir cuffural, cientifico e histanico,

:_ Una vez finalizado el llempe de refencdn en el archivo
cendral, el drea adminigiraliva y el responsable ded drea

dal archive cenlral, con o aprobacddn  del Comite
brgtilucional de Gestion v Desempeio, realizadn |a
transferencia al archive histdrico de la  empresa,
aplicando &l procedimiento de archive hizstddceo GCO.
PD-00 adoplado. por 1& ermpresa y 1o descrilo en el
aficulo 2.8.2.86 de Decreto 1080 de 2015, Finalmente,
reakizaran el procedimianto de digitsfmacion GCC-PD-10
d= los documenios, para ka consufla ¥ consenvecion del
documeno fisico, & cual 88 consServara en Su sopore
afiginal, Los docwmentes digitalizadas se almacenaran
en ol servidor de la empresa aplicando 1 politice da
saguridad de I3 Informacien.
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RETEMCION DISPOSICHIN FINAL

cOMGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES " ARCHVD | or | g u PROCEDIMIENTO
CENTRAL
100.10 FLANES ,
"100,10.01 | Planes De Accién 10 ¥ u De conserdacion total, porque san documentos n s

cyzles 58 evidencia la ravecioria y decisiohes para
logrer las metas y objetwos propussts an el plan de
desarrolo Petilucicnal, la infermacdn conshypnada incide
en ka toma de decisiones y son fuenbe pamaria para la
hisioria da |3 ESE,

Una wez finallzado @l lempo de relencidn en el archiva
central, gl area adminisiativa y el responsable del area
del archiva cantral, con |8 aprobaciin de! Comils
Inglileclonal de Gestldn y Desempefio, realizardn la
fransfarancia  al archive historice de B empresa,
aplicando el procadimienta de archive histdnco GOO-
FO-08 sdoptado por le empresa y lo descrito an &
aricuby 2.8.2.9.6 del Decreio 1080 de 2015 Finalmenta,
fealizaran gl procedimisnts de digitalizecion GOO-PO-A0
de los documentos, para la consulta y consenackin del
docasments fislce, el ousd s8 conservard en su sopodie
original. Les decumentos diglalizedos 2o almacenaran
an &l servidor de B empresa aplicands B opalitice de
segunidad de is informacion.
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RETENCION MSPOSICION FINAL

COMGED SERIES, SUESERIES ¥ TIFDS DOCUMENTALES ARCHIVG PROCEDNMIENTO
centraL | “7T | E e |9
100.90.02 | Planes De Auwditoria 10 X | Oe consercacndn bolal,  porgue  evidencian o

cumplimisnio a las funciones Administrativas v de
procesos instibocionales para evaluer vy mejorar la
| gficacia de los procesos; la informacikdn consignada
| Incide en la toma de decisiones v son feente primaria
para la investigacion y 1a historia de la ESE

Una wvez finalizado el fampa de refencdn en e archivo
certral, gl Area sdminlsirativa vy el responsable del drea
del archive cenlral, con B aprobacion del Comité
Instilucional de Gestion y Desampefio, realizarén la
transferencia &l archive histdhco de la empress,
aplicando & procedimienio de aschive histddco G00O-
PD-08 adoptado por la empresa § lo descrilo en sl
ardiculn 2.8 2598 del Decrato 1080 da 2015, Finalmants,
realfizaran &l procedimianto de digitafizackn GCO-FD-10
de los documenios, para la consufa ¥ cosseniacion del
documento figico, o cual se congervard en su soporte
ofgingl, Les documenlos digitalizados se almacenaran
an el sarvidor de la empresa aplicando 1z politica de
sagquridad de [a informecian,
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_______ N cewtraL | ST | E 2 |*®
100.40.03 | Planes De Dasarrollo lngttuclonal 10 X ] De comserescian tolsl; detido a8 que perieneca sl

historial de la Insliucidn pof ser un inslrumenio de
planificacion que onenta vl accienar da los diferenles
sctores del territono durantes un pariodas de gobiama; an
este documenio se expresan o8 objetivos, metas
polfiicas y programas; ya que &5 ura hamamisnka de
nestion que busca promover el desarrolle social de una
eftidsd, este Bpo de inetrumento intents mejorar |a
calidad de vida de los Usuanios, alendiendo las
nacesidadas basicas mnsatisfecha; & informacidn
conzignada incide en la foma de decisiones y son fuents
petmaria para la investigackn v 18 historia de 1a Empresa

Una vez finalizade &l Bempo de retention en el archiva
cantral, & area admindstrativa v el responsable ded Srea
del archivo ceniral, con la aprobacion del Comité
Insliluchsnal de Gestibn y Dessmpefo, realizerén la
ransferencia 3 archivo hishiaeco de 13 &mpresa,
aplicando &l procedimiento de archive hisldico GGO-
PO-08 adoptado por B2 empresa y lo descrito en &l
articuls 2 8.2.9.6 del Decreto 1080 de 2015, Finalmente,
reglizeran & procedimianto de digitafizacin GCO-PD-10
de los documanios, para la consula y consenvacidn dal
dacurmento flaieo, e cual e conesrvars en gy soports
onginal, Los docwmentos digitalizados se amacenanin
en el =ervidor de la empresa epficando la politica de
saguridad de a informacién
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RETEMCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVD PROGEDIMIENTO
CY E ¥]
CEMTRAL
100.10.04 | Planes De Gestitn 10 ® %

D conservacen total, porque evidencian la planificacian |
da la gestion adménéstrativa en un perodo determinedao;
Iz mformecion comsignada  incide en la tema de
decisiones y son fuente primens para la neestigacidn v
l= hisloria &= tla ESE.

Una vaz finshzado & tempo de retencion en &l archva
centred, el &rea adminisiraliva v el respansable del drea
del archivo cenfral, con o aprobacion del Comitd
Institucional de Gestion y Desempefio, reslizaran la
fransfarancia al archive historice de 2 emprese,
gplicanda &l procedimiente de archivo histbico GOO-
PO-09 adoplads por la empresa ¥ lo descrite en el
arlicule 2.8,2.9.0 del Decredo 1080 de 2015 Finalmanie,
realicaran gl procedimiento de digalizacion GCO-PD-10
da los documerntos, pera ls consulta v consanvacidn del
documents flsice, el cual se conservard en su soporls

i original. Los documenios dagilalizados e abmacanann
| en el servidor de & empresa aplicando |a pofitica de

| seguridad de la informacién.
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RETENCION |  DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES —ARoAND | PROCEDIMIENTO
centraL | €T | E o
100.10.05 | Planes De Majoramiento 10 i | = Oe conservacin  fotal,  porque evidencian el

cumplimiento a s funciones  Administralives ¥ de
procesos instifucionaies para el mejoramients continuo y
la prestacsdn del gervicio, la informecidn consignada
incide an la loma de decisionss y son fuente primaria
para la nvasligacin v la histona de la ESE

Una vez finalzado & kempo de rebencion 2n el archivo
central, ef dres adminisirgliva v 2 responsable del dnas
del archivo ceniral, con |z sprchacion del Comité
Inatitucional de Gestiin vy Desampefo, realizerén s
ransferencia al archivo histdico de |8 empresa,
aplicands el procedimiento de archive histarico GGO-
PO-0% adoptzds por fa emprasa y lo déscrilo en al
artlcwin 2 5.2 8.6 del Decrata 1080 de 2015, Finsdmeants,
redalizaran e procedimients de digltalizackdn GGO-FD-10
de ks documenios, para o consulta v conservagion del
documento fisico, ol cual 58 consarvard en su soports
oiigingl. Los docurmentos digitalizados se almecsnaran
en el servidor de la empresa aglicando s polilica de
seguridad de la nlarmiacidn
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GEMTRAL T E

1 PROCESOS

101 | Proceso De Seleccion De Personal 10 %

O consenvacibn toftal, porque son docurmentos gque
evidencian de la selsccdn de pesonal @ cargoes de la
EZE, la informacidn consignada incide en la loma de
dacisiones y son fuante primana para |8 inweshigecion ¥
la historia de la ESE-

Una wvez finalizado el Hemps dé relancitn en & archio
central, gl draa adminisirativa y el responsable del arma
del archivo central, con la aprobaciéa del Comitd
Ingfitecional de Gestibn y Desempafo, resizardn la
fransferencia  al archivg  historice de 13 empress,
aplicando gl procedimignio de archive histonon GGO-
PD-02 adoptado por la empresa v lo descrito en &l
articulo 2.8 2 96 del Decreto 1080 de 2015, Finalmenie,
redlizaran el procedimienio de dighalizacton GEO-PO-10
de |os dosumentos, para ba consulta y conservacion del
docurments fizsico, el cual =8 consarvara en su soports

| original. Los documentos digitelizados se simacenaran

en & semnvidor de & empresa splicando la poliica de
eaguridad de ba inlonmacitn.
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ceymaL | Y | R | B B -

100.11.02 | Proceses Juridicos 0 X X Ley 1431 de 2011, da conservackin blal, de acuerdo

con el tramite de los procesos juridicos referido, se
deben conserdar la documentacidn de cada acheacion
judicial, son fuentes primarias para ia invesiigacion de
coemo fecllite 1a interaccibn entre kB ciudadania v los
servidares puiblicos v fuentes fundamentales para la
ESE

Una vez finalizado &l tempo de retencion en el amchive
cenbial, e Area adminkstrathes v el responsable dal drea
dal archiva confral, con la aprobacion del Comité
Institucional de Gestdn § Dessmpedo, realizsin i
fransferencia al srchivo  histdrico de la smpresa,
aplicande al procedimients de archive higtérics GC0-
PO-02 adoptado por la empresa v o desciilo en el
articuln 2. 8.2 9.0 dol Dagrele 1080 de 2015, Finalnente,
realizaran el procedimianto de digitalizacien GCO-FD-10
da ke decumentos, para |a consafla y consenvacion del
documendo fisico, & Cual $& copservara en su soporle
ogiginal, Los documentos digitalizados se almacenarin
en el senvidor de la empresa aplicando la politica da
seguricdad de 13 inlommacion.
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COMGED SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES RRCHNG | PROGEDIMIENTO

centraL | &7 E o 5
100,12 PROGRANMAS -
1004201 | Programas de Auditoria para el Mejoramiento de |a 10 " X De conservecidn iotal, porque son documenios oues

Calidad de la Atencidn de Salud - PAMEC

|

reflefan las actividades realizadas en cumplimienio de
laz direciiees v normalivas para B acreditacion
hospifalaria.

Una wez finalizado &l tiempa de retencidn en el achiva
central, €l area administraliva v &l responsable del S
del archive cenlral. <on la specbacion del Comité
Instiucional de Gestidn y Desempedo, reallzardn ia
traneferencia & archive hisbtdrco de la  empresa,
aplicends & procedimiento de anchiva histance GCO-
PR-0% adoplade por la emprasa v lo descito en el
articulp 2.8.2 0.8 dal Decreta 1080 de 2095, Finalmente,
redlizaran el procedimiento de digitalizecidén GCO-P0-10
da ks documentos, para la consulta y consendacitn dal
documento fisico, & cusl se conservard en su soporie
criginal. Los documentos digitalizades se almacenaran
an 8l senddor de la empresa aplicando 3 politice de
sagurdad de la mformacion,
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Modemnizacién De La Red De Servicio Del
Departaments Del Huila

RETEMCION DISPOSICION FINAL
COmGD SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARGHIVD PROCEDIMIENTO
= centRAL | ST E x] I
100,42.02 | Programa Rearganizaclén, Radlzefio Y 10 E] % Dacrets 36230 De 2004 por el cual se reglamenta o

articule 54 Organizacidn y consalidacion da redes de la
Ley 715 de 2001, de conservacion tofsl, ya qus son
docirnenlos ks coales miestran la Fnplemeaniacdn del
programa de modemizacan ¥ arganizacion de redes de
presiacibn de servicios al cual busca garaniizar e
aceegzo & Integralidad en la prestacikin de servicios de
salud a la poblacion del drea de Blluencs, &n
condiciones de caidad y eficiancia en ol use da ks
recurans pldblicos. La - infarmacidn consigneds incide an
b loma de decision=s ¥ son luente pomarla para la
irwestigacin y la historka da k3 ESE.

Una var fealzado & bempo de retencldn en el aschivo
cenbrad, &l Ared admindslrativa v & responsable ded dres
del archivo ceniral, con la apmobacion del Comité
Instifucional de Gestdn vy Desampefbo, realizardn ia
ransferancla al archivo histdidco de s empresa,
aplicands &l procedimienta de archive historico GO0
PO-02 adopltade por la empresa v o descriio an el
articudo 2.8.2.0.6 del Decrete 1080 de 2015, Finafmeants,
reallzaran el procedmiento de dightalizacien GCO-FD-10
de los documenios, para la consulia ¥ conservacion del
documantn fsico, @ cual sa conservara en su soporte
ariginal. Los docurmentos digitalizados se almecenaran
en el senvidor de la empiesa aplicando & polilice de
seguridad de la informiacian
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I
ENTIDAD PRODUCTCRA: HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL ROSARIO
QFICING PRODUCTORA; GEREMCIA
RETENCION MHSPOSICION FIMAL
CODIG0 SERIES, SUBSERIES ¥ TIPD3 DOCUMENTALES ARCHND PROGEMIENTD
centraL | ©T E D 3
100,43 FROYECTOS DE INVERSION 10 * ¥ De conservacion fokal, debids a gque son documanios

que hacen pare de i3 memora instibecional v oBw
contenido mformalivo poses valores escundarios, es
decir, gue sinven de referencla pera le elaboracian y
reconstiuccidn de la gestion administrativa; ya que es
iang Meramienia de gestion que busca promover &
desarollo  social de wna  entidad; esle lipo de
ingfrumanto intenta mejorar |s calidad de wvida de los
usuanas, por ende, atienden las necesidades basieas
insafisfechas,

Lina wvez finalizado &l fiernga de retencidn en el achivo
cendral, el area adminisirabiva y el responsable gl drea
del archvo central, con la aprobacion del Comié
Instiucional de Gestibn vy Dessmpefio, realizarén la
transferencia &l archivo hiskisico de ls empress,
aplicando & procedimienio de archive histddcn GO0-
Po-0B adopiado por la empresa y lo descrifo en el
aficulo 2.8.2.8.6 del Decrato 1080 de 2015, Finalmenks,
reglizaran &! procedimiento de digitsfizackin GCO-FD-10
de los documenios, para la consufla ¥ consanvacion dal
decurnento flaico, ef cual ge conservard an su soporls
ofgingl, Los documentas digitakzadog se almacenaridn
en el sarvidor de la empresa aplicando la politica de
saguridad de |a informecidn.
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL ROSARID
DFICINA PRODUCTORA: GERENCLA

RETEMZICH DISPOSICEIN FINAL

CODE0 SERIES. SUBSERIES ¥ TIPOE DOCUMENTALES ARCHYD PROCEDIMIENTD
CENTRAL ad E o s
100,14 RESOLUCIONES 10 X X O consansacion toedal porque son repressniativos para

la ciancia v Iz histona sirven come fuente de consulta
para los Invesligaderes ¥ como testimonic de la
memoria coleciiva por s documentos dspositivos qus
llevan impficiia wna orden, une determinacion o decision,
una reguiaciin o normalizaciébn procesos o actividades

Lina ver linalizade & Gempo de retencion en el anchivo

| cenfral, el drea administrativa y el responsable del srea
| dal archivo central, con |3 apecbacion del Comibé

Instiucionsl de Gestibn v Desemg=to, realizassn la
tramsferencia & archive hsldrico de la  empresa,
aplicando & procedimienio de archive histdrico GC0-
PC-04 adoptade por B emprese y lo descrito en &l
artlculo 2.8.2.9.8 del Decrete 1080 de 2015, Finalmenle,
realizaran e procegimients de digilalizacion GCO-PR-10
diy los documantos. para la consults v consenvaciin del
documento fisioo, el cusl se conserdard en sU sopora
original Los documentos digializadeos se almacenarin
en &l servidor de a3 emprega aplicands la politica de
saguridad de la informacion
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL ROSARIO

OFICING PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVGD

RETENCION DIZPOSICION FINAL
COmME0 SERIES, SUBSERIES ¥ TIPDS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTO
ceNTRAL | °T | & [ DB | 8
140.04 ACTAS
110.01.01 | Actes De Apertura Del Buzdn De Sugerencias 10 ¥ Son documantos que al culmirar Gu geslion ¥ Hamite

adminiztrative no son fuents de consulta para la
admanistracidn nf para s cludadands, ademas, no se
consideran piazss docwementsies que pudiaran requearir
los crganismos de conlrel en caso de llegar & existir
procesos disciplinaros o judiciakes

Una vez finalizado el tempo de retencion en el archivo
central, ef &ea administrativa v el responsable del srea
ded archive confral, con la aprobacion del Comibé
Inztitucional da Gestidn y Desampedio, realizaran B
eliminacion de los documentos porgque plerden los
valores adminisirabvos, aplicando el precediments de
aliminaciin estableckdo en el arficulo 22 del Acuerds 04
de 20M9, reslizando sl levantamients de invantasos
documentales y acla de efminackn aprobada por el
Comité Instifucional de Gestibn  Desempedo y el
procedimianio da aliminacion de dooumentos fisioos
GLO-PD-11 adopiado por |a empresa, finglmente,
empleando & mEtode de picado para los expedientss en
fisico ¥ para ks documentes en Tormado digital v
electrimico 8 traves del méfodo de bormado penmanente
¥ SEQUNd.
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL HUESTRA SERORA DEL ROSARIO

OFICIMNA PRODUCTORA: DEPARTAMENTD ADMIMISTRATIVO

RETENCION = DISPOSICION FINAL
COMGO SERIES, SUBEERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVG PROCEDIMIENTO
cenrrat. | T | E | B | S
110.01.02 | Actas De Baja De Bienes 10 X D& consanvecion tofal, son documenios elabarado por &l

[ X

Comité de inventanos donde se indica los bisnes 3 dar
de baja, y se describen (03 motivos para efectuar dicho
procedimiants, v en B misma se supgiere & posible
desting final de los Béenes  inserdibles, absoléos
devohelives, perdides o hudados y elemenlos de
CONREUMD con vancmients o que han sido detariorados y
== han declarado &n la imposibitidad de recuperar

Una vez finalizado el liempoe de retencidn en el archivo
canlral, el drea administrativa ¥ el responsable 4l area
del archiva central, com la aprobecicon del Com#g
Ingtilucional de Gestidn y Desempefio, realzarén e
trangferencia &l archive historico de la  empresa,
aplicandn & procadimisndo de archivo hisldrice GCO-
PD-09 adopdado por la empresa y lo descrile &n sl
arficuln 2.8 2.9 del Decrato 1080 de 2015, Finsimanta,
reafzaran € procedimiento de digitaizacita GCOO-FD-10
de los documenios, para ia consulla ¥ consernvacion del
documento fisico, & cual se conservard en 5u Soporie
ariginal, Los documantes digitakzados sa almacanaran
&n &l servidor de |a empress apicando = politice de
seguiidad de la infermacidn.
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL NUESTRA SERORA DEL ROSARIO

COFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMIMISTRATIVO

BETERCIGN DISPOSICION FIMAL
CODE0 SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHING I PROCEDIMIENTD
CcT E (8] 8
CENTRAL
110.,01.03 | Actas De Comlbés Administrativos 10 £ % D& conssrvacéia botal, porgue son documentos los

cuales musstran s actividades desamolladas por los
comifds en funcion del cumplimienfo da las paliticas
aestabdecidas por la ESE los cusles son decisorios y
consullves que reflejan dedslones tomadas por los
drganos Directivas que Indden an &l desarollo hisionics
de la Emprasa.

Una vez finslizado el tiempo de ratencidn en al archivo
cemdral, &l drea adminlstrateea v el responsable del &rea
del archive cenlral, con la aprobacidn del Comilé
Ingttucipnal de Gesticn y Desampefo, realizarén la
transferencia B archivo histdnco de la emprees,
aplicando & procedimienio de archive histdrico GOO0O-
FO-00 adoplads por B emgress ¥ loo descrilo en el
griiculo 2.8.2 0.8 dal Decrato 1080 de 2015, Finalmanta,
realizaran & procedimiento de digitaizacion GOO-PD-10
de los documenios, para la consgulia ¥ consenviacion ded
documento fisicn, ef cual s consesvard en su soporbe
onginsl. Los documentos digitsfizados se almacsnsran
en el sanvidor de la empresa aplcando la poliica de
saegurdad de la informacidin
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL ROSARIO
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CODGD

RETEMCION DISPOSICION FINAL

EERIES, SUBSEMES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO &1 FROCEDIMIENTO
CEMNTRAL E b s
110.01.04 | Actas De Comité De Bienestar Social 10 d X Da conservacion total, debido a2 gque = objelivo es

preclear pardmelros necesaros para desarollar ks
actividades propias del comilé come: planear, organizar,
coofdinar, -controlar ¢ ecutar taress necesanas pama
propeciar el bienestar de los rebsjadores v por ende
para swminisirar actividades |lidicas y manifestaciones
de soldaridad y acompariarmeno a los emplesdos an
kas diferendes circunstancias que impacten U grups
familiar,

Lina vez finalizado & tiempo de retenclién en el amchivo
cenlral, & drea administralive v &l responsable del dnes
del archva ocenlral, con la aprobacion dal Comibé
Instiuciona! de Gestdn y Desempefio, raalizaEn e
ansferencia & archivo hisldrico de s ampresa,
aplicando &l procedimiento de anchive histdice GCO0.
PO-0 adoptads por B empresa y o desero en el
articulo 2.6.2.9.6 del Decroto 1080 de 2015, Finalmante,
raalizaran & procedimianto de digitalizaciin GCO-FD-10
de los documentos, para la consulia ¥ conservacion del
documenio fisico, el cual se consendand &n U sepadne
orignal, Los dosumentos digitalizedos se almacenaran
en el sarvidor de |a emprasa aplicando la politics de
segurdad de la mformacian.
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL ROSARIO
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOD

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIzo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ABCHIWO PROCEDIMIENTC
cewma | T | B [P | A
110.01.05 | Actas De Comité De Compras 10 X ® Son de consarvaclon fotal, porque registra |es scciones

y dacisiones del comité, eslablacido por @ manual de
coniraiacidn de k& ESE, son documentos que expresan
by boma de declsiones sobee |as compras para la ESE;
son decsorios ¥y consulvos guee reflejan decilones
fomadas por los Organos Dhiraclivos que inciden en &
desamollo histdrico de la Empresa, poses valores y
caracierialicas  hietbrcas, pabimonialas, culburales y
cienfifice que dan cuenta de la miskdn y los chistivos de
la entidad, por ko cual su comenide as fundarmental para
la reconsiruccidn de la historia,

Lina war finalizado el Hempo de retencian en el archiva
cenlral, al drea administrativa v &l responsable del area
del archive centrsl, con la aprobacion del Comilg
Inslituclanal de Gestidn y Desempsfio, realizaran 3
fransferancia al archive histdrico de la empresa,
aplicando el procedimienta da archivo histarico GGO-
PD-02 adoptada por la empress v |o descito en el
arficule 2 £.2.9.6 del Decrelo 1080 de 2015, Finalmente,
realizaran el procadimisnts de digidizacdon GCO-PR-10
da loa documantos, pere la consulte v conservacian dal
documento fisioo, el cual e conmservard an sU BopoTts
original. Los docurmenios digilalizados se almacenaran
en al sanador de la empresa aplicando la poliica de
sequridad de la informacidn,
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL ROSARIO
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RETEMCHIN DISFOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHING PROCEDIMIENTO
! centraL | ST | B [D | %
110.01.06 | Actas De Comité De Saneamiento Gontable 10 ¥ X Son de consenvacion loal, porque son documentos

decisonos vy consullivos que reflejan decisiones tomeadas
por los drgances Derectvos que Incdan en el desamolls
historico de la ESE,

Una wez finalizado =l empo de ratencion en el anchivo
caniral, €l drea adminéstrativa v = responsable del drea
del archwo ceadral, con @ aprobacidon del Comilé
Inst¥ucional de Gestidn y Desempenio, realizasdn
transferoncia al archive histirico de s empresa,
aplicands el procedimients de archevo histonco GOO-
FO-3% edoplade por la empreze v lo descrito en el
articubo 2 8.2 8.6 del Decreta 1080 de 2015 Finalrenbe,
realizarom el procedimienta de digitalizacion GLO-PLR-10
de Ios documentss, para la consulia y conservacin del
documanto fisico, al cusl as conservard en au soparis
original Los documenios digializados se slmacenaran
en el servidor de la empresa aplicands la politice de
seguridad de la informacian,
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL ROSARKD
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATINVG
RETENCHYH DHEPOSICION FINAL
COMGD SERIES, SUBSERIES ¥ TIFOS DDCUMENTALES ARCHIVO = PROGEDIMIENTC
cenrrar. | T | £ | D | 8
110.01,07 | Actas De Invenlarics 10 x £ Oe conesnvacdn tolal, son documenios que tienen

walores secundarios para la entidad, en la medids en
que conbienen informacion  sobre el crecimienio
inmoblliario. Se podran  hacer  esiudios  sobre la
raclonallzeclon que ha hecho la entidad de sus recursos
fisicos, sobra @l gasho de recursos eOORGMICoS &n |8
compra y reemplazo de nuevos slementes. Por bener un
volumen de producclén muy bajo, y ademés ser 2 unica
agrupacidn documental que liene este bpo  de
informacién,

Una ez finallzads al flemgo de retencidn en & archivo
central, @l Adrea sdminisirativa ¥ el responsable del grea
dal amchivo cenbsd, con Ta aprobacidn ol Comile
Inefitucional de Gestion y Desampaeno, reakzaran la
transferencia  al archivo historice de |3 empresa,
aphcando el procedimienta de archivo heabbnico GCO-
FD-09 adopiado por In empresa ¥ b describa en el
anticulo 2.8.2.%96 del Decraio 1080 de 2015 Finalmands,
reglizaran el procedimiznto de digitalizacion GCO-FO-10
de los documentos, para la consulta y congervacidn del
documents fisics, gl cual se consenar an su soparte
original. Los documentos digializados e almacenaran
en & senddor de la empresa aplicando la politica de
segurided de la informacion,
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RETENCICOH DISEOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVG f
centRAL | ST | B D) 8
110.01.08 | Actas De Reunidn | 10 X i

De conservacion lotal, son documentes polenciaiments
fuenie primaria de defos para ovidenciar of impacio de
los objativos astratégicos & msfitucionales an un pericdo
determinado. Por otz parts, el valor histénco de ests
Bgrupacidn pusde ferse en gue la misma obra como
testemanio de |28 decisiones ¥ accionas {omadss en la
ESE ya sea an mobivo de reuniones de concariacion,
gjecusciGn de programas, Erovecios, saguimeento de
condrates, etc., ¥ qua por lo tanto regestran Informacion
que permite reconatrulr el devenir instiucional de |a
entidad en materia de geslion del conacimisents, gestion
administrativa, gestidin organizacional.

ina vez finalizado el flempn de refencién en & archivo
cenlral, &l drea administraliva ¥ el responsalde del area
dal archive central, con la sprobacion de! Comid
Institucional de Geslidn y Dessmpefio, resizaran |a
tranglerencia &l archive histbrice de la  empresa,
aplicando el procedirmenlo de archive hiskidco GLO-
PO-00 adopdadn por la empresa v b descrits &n al
arficulo 2.8 2.9.6 del Decreio 1080 de 2015. Finalmanie,
realizaran &l procedimbanio de digitalzacién SC0-FD-10
de log docurnentos, pars by consulla y consansacian dal
docurmnens fisicd, &l cual s& conservand en su soporls
ariginal. Les documentss digitalizadoes se almacenaran
an & servidor de la empresa aplicando B pofitice de
seqgundad de ks infermacitn.
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RETEHCION IJISPGB:EI&I-_I FIMAL

CODGD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMEMTALES ARCHIND FROCEMMIENTD
cenear | T | B | D | 8 o )
110,02 | APORTES PATRONALES 100 x Son documentos qua confiens los reqesiros da los pagos

realizados @l sistema de seguridad socsl vy algunas
entidades como ¢ SENA v & ICBF de cada uno de los
trabajadones de | ESE, siendo soporle de parte de los
darachos v abligaciones laborales da los mismos. dados
sy polenciales valores pnimaros, como fuente de
consulia por usuancs, No poses valorss secundans,

Una wez finakzado 2 tempo de retencion en al archivo
canbral, o dress adminisirativa v e responsable del area
del archivo ceniral, con la aprobacion del Comilé
Inztituclonal de Gestidn vy Desempefio, realizaran 3
eliminackon de los documentos porgue pierden los
valores administratives, aplicando el procedimbenlo de
eliminacion establecids en &l adicule 22 del Asuerdo D4
de 2018, realrandc el lavantamients de mveniaos
documentsles y acla de efminacin aprcbada por el
Comité Insbiucional de Gestion Desempedc v el
procedimienio de aliminacion de documenios fisioog
GLO-PO-11 adoptado por |la empresa, finalmente,
smpleando &l mélado de peado para los expedisntes en
fisice ¥y para ks documentos en formato digital v
elactrinico a fravas del médodo do borsdo permanents
¥ BEUnG.
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B RETEMCION DIZPOSICION FINAL
CODIGD SERIES, SUBSERIES ¥ TIPDS DOCUMENTALES ARCHIND PROCEDIMIENTO
CENTRAL cT B o 2
110,03 AUDITORIAS EXTERNAS 10 ; | = De  conservacion  tofal, porque  ewvidenclan el |

cumglimients & las fenclones adminksrativas y de
proceses inslibecionales para @ majoramisnto continuo
frenke a los procesos de presiackn del sernvicio; |3
imformacién consignada incide en la tome de declsiones
woean faenis primarla para [a investigacion v la histona
dzla ESE,

Una vez finalizado & bempo de ratencin en el anchivo
canfral, & area admiméstraliva v =l responsable del arsa
del archivo cendral, con la aprobecion del Comitd
Instiucional de Gestidn y Desempeno, realizardn
transferencia al archive  histdrico de la  sampresa,
gplicande el procedimients de archivo historice GOO-
PO-0% edoptads por la empress v lo descrilo en el
articuio 2 B 2 0.6 del Decredo 1080 de 2015 Finalmenla,
realizaran el procedimients de digilalizacion GCO-PR-10
da ko docsmentos, para la consulta y consenvacin del
documanto fisico, el cusl g8 conservard en su Boports
original. Los documening digializados se almacenaran
en el servidor de la empresa aplicends la politica de
seguridad de la informacion,
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| RETEMCIAN OISEOSICION EIMAL
COmGOo SERIES. SUBSERIES ¥ TIFOS DOCUMENTALES ARCHIVG FROCEDIMEENTD
) CENTRAL | OV E | D | & o
190,04 BALAMNCE DE COMPROBACION O PRUEBA 20 % Son documemios en los que aperecan lodas las cuentas

gue han lenido movimientos & lo largo del ejercicio ¥
hasta &l momenbs en que se Imgeime con sus
Wﬁ#pul‘ldhﬂlﬂ saldos al Haber @ al Debe.

Una wez finallzado el tiermnpo de retencién en & archivo
cenlral, el drea administrativa y el responsable del drea
dal archive central, oon la aprobacidn ded Comitd
Institucional de Gesfion y Desempano, reafzaran la
eliminacién de 108 documentos porque plerden los
valomes administradives, aplicindo e procedimignio de
shminackin establecido an al articulo 22 del Acwerds 04
de 2019, realizando el levaniamisnio de inwessarios
documenlales y acta de eliminacion aprobada por &
Comité Insfitucional de Gestidn Desempefio y el
procedimients de eiminacion de docwmentss fisicos
GOO-PO-11 adoptada por la empresa, finalmente,
empleands &l método de pleads para los expedienias en
fisico v para los documendos en farmate digital y
alactndnico & fraves  del méteds de borrado permesnene
¥ SEQUM.
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CODIGD SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES T AREHVD PROCEDIMIEMTO
CENTRAL T E D -]
110,05 BALANCE GENERAL 20 X X S8 conservan  tolElments  porgue  evidenclan &l

cempliméento de las funciones adminssirativas v de

| procesos instiuconales referente & & informacion

conlable y inanciera pomgue posas valores de origen, de
cardcher funcional, sumaral, de informacibn exclusha,
de Imporanca eolecliva v ooyunluial. La infarmacion
cangignada indide en la boma de decisiones v son fuenia
primana para ia investigacian y la hisloria de la ESE.

Uing wez finalizado al fiemps de relencdéa en & archive
central, el #rea adminisirativa ¥ el responsable del drea
del archive central, oonm la aprobacion del Comdld
Institucional da Gestion y Desempefio, realzarén la
transferencis &l archive histérico de la  empresa,
apkcando el procedimiento de archive histdico GOO-
PO-08 adoplada por la empresa y ko descrite en al
ariculo 2.8 .2 86 del Decreto 1080 da 2015, Finalmants,
reafizaran ol procedimiento de digitalizacion GC0-PO-10
de loe docurnenios, para la consulla y congereacidn del
documents fisies, &l cual s& conservard en su sopore
ariginal, Les docemnentes digitaizados s¢ almacenaan
en ¢ servidor de la empresa aplicando la politica de
eagundad da ka informacin.
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RETEMCION DISPOSICION FIMAL

COMGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVE PROCEDIMEENTO
) centra, | T | E | D | 8
110.06 | CAJA MENOR 20 X Los documenios de soporte de los mowmientos de e

Caja Manor da Iz ESE, se seliminan los doturnentos
porgque plerden los valores adminstratives, juridicos-
legales, contsbées y fizcalas; pero no tienan valores
secindarios, dagoe que  esta  Informacksn  queda
registrada an nformes de geslidn ded drea de lesorerta,
log mowvirmientos deo la ocmja menor también  son
ragiirados de modo genersl en los Libros Mayores y da
Halance,

Una vez finsfizado «f tempo de retencidn an al srchive
central, & &res adminkstrativa v = responsable del &res
del archivo cendral, con la aprobacion del Comibé
institucional de Gestdn y Desempedio, realizaran la
ellminacitn de log documentos porque pierden los
vabores aiminisiratives, aplicands el pracedimients de
eliminacian eslableckdo en elaricula 22 del Acuerdo D4
de 2019, reslFando &l leventamients de inventanios
documeniales y acla de slminackn sprobade por el
Comile Insiucional de Gestitn  Desempeno v el
procedimiendn de aliminacion de documentos fleicos
GCO-PO-11 adoptado por I3 ampresa,  finalmends,
empleando el método de pécado para los expedientss en
Tisien v paa ks documnentee en formeto digital g
elacirinico @ lraves del médodo de borrado permanents
¥ BEgQuIrG.
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110.07 CERTIFICADDS
110.07.01 | Certificados De Bono Pensional B 0 X Decretn 12049 de 1004, son documentas que oerdibean y

constifuven apodes destinydos realizados en iempo
dinero los agories efectuados ante un instituio de segunc
sacial pars el reconocimisndo de la pensidn. Son de
eliminacion, porgue dicho ceriicads se expade bajo
sficibed gl intevesado, para efeclos de senvirke como
refarancia, al cual ka entidad expide haclemds conatar
que, & una persona delesminada, se e reakzo los
aportes anle asioim nsliido de sequro social.

Una vez finalizado el fismpa de rstencidn en el archivo
cenral, 8l area administrativa ¥ &l responsable ¢l area
del archive cenlral, con b aprobacion del Comié
Instilucional de GGesfion v Desampedo, realizaran la
eliminacion de los documenios porges pessden bos
valores administrativos, aplicande al procedimients de
gliminscidn establecido en el ariculo 22 dal Acuerdo 04
de 2019, realizands o levantamients de imentanes
documentales v acla ¢ eliminacidn aprobada por el |
Comile Instiucional de Gesiion  Desempefio y al
procedimiznio de eliminecién de decumendos fisioos
GCO-PO-11 adoptado por |3 empresa, finalments,
empleando &l mélodo de picado para los sxpedientes en
fisico y para bos docurmnentos en formato digital v
electronico a través  del mélodo de bosrads pamansnle
W HEQUC.
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RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTD

CODIGD SERIES, SUBSERIES ¥ TIFOS DOCUMENTALES  “ARCHVD | o | £ | o | s
o GENTRAL
110.07.02 | Certificades De Disponibilidad Presupuestal 10 K

Documenios que gerantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible v libre de afectacktsn para la
asuncidn de comgpromisos, con cango &l presupuesio de
la respechiva vigenos fscal,

Una vaz finaizado o tempo de ratencion en el aschive
central, & Ares adménkstrativa y &l responseble def dres
gel archiva cenlral, con la aprobacion del Comité
Insttucional da Geshdn v Desempeio, realizéatan la
eliminacion de los documentos porque pierdan los
valores gdminisirativos, aplicands el procedimients de
eliminacion eslablecido en el anicule 22 dad Acuerdo 04
de 215 realizando al levanlamisnts 98 Ewenkanos
documentsles y aclg de efiminackin aprobada por el
Comité  Instifuckenal de Gestibn Desampefo vy &l
procedimienia de eliminacidn de documentoe falcos
GLO-PD-11, sdoptado por la emprasa, finalmeanis,
empleando el mélade de picado para los expedientss en
figieo v para bos docurmentes en forrato  dightal g
alectrdnics a iraves del méodo de bamado permananibe

¥ EEqunD.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES RCRS PROCEDIMIENTD
cENTRAL | T i e
110.07.03 | Certificados De Retenclones en la Fuente 19 x ' Documento  presemiado por ef contribuyente & la

adminisiraciin de bnpuesios para dar cuenta de las
dechraciones de Relencibn en la Fuents.

Lina vez finslzado & tempo de retencion en el amchive
cantrel, el &rea admnésradlva v & respansable del drea
del archivo cenlral, con la aprobacion del Comibe
Instfudonal de Geslion ¥ Desampefic. malizaran B
eliminacion de los documentos porgue  pierden los
valorgs administratvos, apbcando &l procedimiento de
aliminacion establecido en el atlculo 22 del Acuerds 04
de 2018, reaizando el levanlamienio de Inventarios
documentales vy aca de elimmacion aprobada por el
Comibé Inglibucional de Gestion  Dessmpefio v el
procedmiente de eliminacion de documentos flsicos
GCO-PFD-11 edoptado por 18 empresa,  finalments,
effpleands & médodo de picads para los expadiantes en
fisicr v para los documentos en foemals digital ¥
elacironico @ frawds  ded mélodo de borrado permananta
¥ Sequro.
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GCEMTRAL o E 9 ? Ty
110,07.04 | Certificados Laborales 1% u De efminecon, porque dicha conslancia laboral se

expide bapo soliciud del interesedo. para efesctos de
servite como referencia, lanto en ko gue respecla a sus
habilidades laborales, el cual la endidad expide haciends
constar que una persona determinada, so desampefd
oo Iratajador de k2 respeciiva entidad; por o tanto,
pierde vigencis administrativa, debide @ que cada
constancia sa expida bajo vigenca actual,

U wer finalizedo el lempo de relenckon en el archiva
cenlral, el fres sdministraliva y el responssble del drea
dal archive ceolral, eopn la aprob@cion del Comibé
Institecional de Gestion ¥y Desempeio, realizaran ka
eliminackin de los documentos porque pierden los
valores adminletralvos, aplicando el procedimisnto de
eliminacion eslablecds en & aniculy 22 del Acuerdo D4
de 2M8, reslzando el levamamients de neenlacos
documentales ¢ acta de eliminacidn sprobeds por el
Comité Inslifucisnal de Gestion  Desempefio vy el
procedimiento de sliminacion de dotumenios RESicos
GC0-PD-11 adopiade por a8 omprosa, finalmenie,
empleands ¢ método de pieado pare los expedisntas an
fisico vy para ks documentos en formato digital v
electrinico a ravés del méiodo de borrado permanants
¥ SSgUNE.
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RETENCHN DEEPOEICION FIMAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES  ARCHIVD

PFROCEDINMIENTO
CENTRAL | T | E | D | 8
110.08 | COBRO JURIDICO 10 % K Son documentos que evidenclan la forma en que un

acreedor puede hacer efectiva que s le pague por fodo I
b debido par parte dal deudar por @l incemplimisnto de
una chligacka para con &l acresdor.

Una ver Baaizads & bempo de retancion an gl anchiva
caniral, o dres admnistrativa v & responsable del area
del archivo cendral, con la aprobackn del Comite
Institucicnal da Geslidn y Desempedia, realizardn B
transferencia al archive  histdries de B empiesa,
aplicando el procedimiente de archiva histonco GGO-
FO-05 adoplado por la gmpresa v o dascrite en el
arficulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de 2015 Finalmenta,
realizaran el procedimisno de digializacion GOO-PO-10
e les docurnenios, pars ly consulta y consendacion del
docwnants fisice, ol sl S8 consenvard en su soporte
original. Los documenios digifalizados e slmacensrén
en el sernvidor de & empresa eplicando la politica de
segundsd de la Infermackin,
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RETENCIGN MSPOSICION FINAL

chDIGD SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOGUMENTALES ARCHIVD PROGEDMIENTD
CENTRAL cT E 1] 5
110.09 COBRO PREJURIDICO 10 ® Son documentos en los cusles 58 evidencian todes las

Acciorets de Cobeo e inicia el acreedor perscnalments
o por ndermedio de ofra persones come una oficing d=
cobro o un abopsdo, para recupenar 5u cartera anes de
presentar ung demanda judicial ante el respectvo jusz
de la Repuldica, coand @l deqsdon g2 ancissnlra &0 mons
o con los plazos de pago vencidos.

Lina vex finalizade el lempo de retencdn en el archivo
central, 8l area adminisirativa y ol responsable del area
dal archive central, con la aprobecion del Comia
Instfucionsl de Gestion y Dessmpefo, reafizaran la
transfzrencia &l archivo histbrico de la  empress,
aplicando el procedimienio de archive hisldmon GGO-
P08 adoptedo por la ermpresa y ko descritz en al
artleuln 2.8.2.95 det Decrato 1080 de 2014 Finalmenie,
reakzaran € procedimienio de dighalizacien QCO-FO-10
da los documenios, para la consulla y conservacon del
docurments flsico, € cual se consenvara an su soporte
ofigngl, Los documentos digiellzados & almacensran
en & senidor de b empresa apllicands la poilica de
sagundad da la informacion
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SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCAVG PROCEDIMIENTO
CT E [a} =
CENTRAL
110.10 | COMPROBANTES CONTABLES
110.10.0 | Comprobantes Contables De Egreso 30 ¥ Ley 962 de 2005 ant. 28, son documantos de carscter

confable, comstluye uwn soporte para el pago de
cbligecionas adquiridaa por la entidad; el coal es s
documants sncargado da mantenar sl ragisiro de todos
los gastos ouwe s8 realizan en 13 insfitucidn, la
informacion registrada madiante fimma del ordensdor del
gEeln reposs e&n los  estados  financieros, Lioa
comprobantes  comtables no  ofecen  posibilidades
inveshgativas debido a que & informackin que contienen
las operagiones conlables s registran an los fibros
conlables da diario mayor y balance.

e wez finalizado el tiemps de relencian en el archivo
cenlral, ol draa sdministrativa ¥ el responsable del drea
del archivo cental, com la sprobacion d=d Comils
Inetilucional de Gestldn y Desempeio, reslzaran la |
eiminacedn de los documentos porgue pierden bog
valores: admimisliafives, aplicando ef proced@mients dae
afiminacidn establecido en el articulo 22 del Acuardo 04
de 2048, realizendo &l levantamiento de inventarioe
documentales y acta de eliminacion aprobada por el
Cormilé  Instilucional de Geslion Desempefo v oof
procedimiente do efminacén de documentos fisicos
GLO-PD-11 adoptado por B3 empress,  finalments,
empleands &l metods de pieado para los expedientes en
figico ¥y para los documentos en formalo  digilal oy
elecironice a Faves del mélodo de borrado permananta
¥ SECRERG
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RETENCHIN DESPOSISION FINAL

CODIGD SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOGUMENTALES AREAVG | =~ | £ 1o s
e CENTRAL
110.10.02 | Comprobantes Contables De Ingreso 10 X

FROCEDIMIENTD

Loy 62 de 2005 ar, 28, son documenins de caractar

conieble, constituye un sopore de contabilidad an el
que =g reflejan los ingresos an efeciivo, chegue U obras
formas de recasds; ez decr, son las evidencias de los
ingresos obtenidos por los diferentes servicios que
afrece |la entided, ya guee la informacion registrada
mediante firma del ordenador del gasto reposa en los
estados nancierss, Los comprobantes contables no
ofrecen posibilidades inveshgativas debido a gque Ia
informecidn que contienen las operaciones contables =2
regisira «n loa Ewoes conlables de diado mayar y
balance.

Una vez finalizado al fiempo de retencdn en & archivo
cenifral, el drea sdministrativa y &l responsabls del 8rea
del archive centra, con la eprobackén del Comia
Institucional de Gestion y Desempefio, repizaran la
gbminacidn de los documentos porgue  pierden  los
valores administratives, aplicando & procedimienio da
elminaciin establecido en el artlculo 22 dal Acuerdo 04
de 2019, realizands el levantambento de Invenlaros
documantales v acta de eliminacion agnobads por &
Comité  Instibucional  de Gesticn  Desempefio y &l
procedimiente de eliminacién de documentos flsicos
GCO-PD-i11 sdoplade por la empresa, finalmenis,
empleando el metodo de plcedo pam los expadientas an
fisico v para los decumanios en formate digitel vy
elacirdnico 3 fravés  del méteds de bofrade parmanenls
¥ SEQUIT,
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CENTRAL | ©T E | B| 8
110.11 | COMPROBANTES DE ALMACEN
110.11.01 | Comprobantes De Entrada De Almacén 0 X Son documentos que conslituye un soporie  de

contabbded en ol que se refigjan los ingresoes. € cual
hiscen parle de los achvos, es decir, son b evidencia doe
bz hienes adquiridos; por lo tanto, a2 reflejan bos bienes
devclutvos y de consumo; el cual, medianie los
comprobantes del &ea de Almacén ¥ suEministros de &
enfidad, s& pspeta fener imantariados ¥ conbrolados, no
posasn vakores sacundanos de fipo histbnco, cientifico o
cultural, porgue no aporan detos o Rformacion gue
permia condribulr a B reconsiruceion de la heslosia
inglibucional de la ESE, #n ralacidn a sus funcionss,
aclividades adminizirativas y misionales

Una ver finallzads &l Hemgs de relenchdn en el archiva
caniral, el drea adminisiraliva ¥ el responsable ded Srea
del archive central, con la aprobacion del Comita
Ingtiluciconsl de Gestibn y Desempefio, realzeran la
gliminacién de los documenios porges perden oS
walores admdnstrativos, aplicamdo el procedimients de
eliminacdn establecido en el articudo 22 del Acuerdo 04
chy 2019, realizands & levantamients de iwentanos
documendales y scta de efiminacién aprobada por al |
Comdté  Instilucional de Gestion Desempeio vy el
procedimients de elminadsn de documenios fisicos
GLO-PO-11 adoptado por la empresa, finglmente,
empleando el melodo de plcado para loe expediantas en
figico y para boa docurnentos en formato dighal v
electronios a tkavés del mélndo de berrade permanenles

¥ SEULED.
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cewraL | %T | B |0 | 8
110.11.02 | Cemprobantss De Salida De Almacén 10 i Sen documentos de cardcter contable, garantizen ls

administracsdn de los heenes gue salen; pemitendo
conbrel eficienie v eficar con respecto a la enlrada y
salida de slementos do almaceén; &l cual & aspera besr
bienes devolufvos ¥y de consumo, invenlarados
condrolados  oporunamente de forma  eficente; no
poseen valones secundarios de lipo histhricon, cenlifico o
cultural, porgue na sportsn datos o infmeckdn que
permita confribulr a la reconstruccin de 1a historla
inslitecional de la ESE, en relacion a sus funciones,
actividades administrativas y misionales,

Ung vezr inglizedo o tempo de relencion en el archiva
conlral, &l aen adminklrativa v el responsable del drea
del archive oentral, con la aprobacion del Cosmilé
Institucional de Gestion y Cesempefic, malizaran la
eliminacin de los documentos porque plarden los
valores administralives, aplicando el pracedimisnio de
gliminacion esiableckdo en ¢ ariculo 22 del Acuerdo 04
da 2019, reslzando ol lowantemiento de meentadios
documentales y acta de eliminackin aprobsds por al
Comité Inslifucional de Gestibn  Desempeno vy el
procedimiento de slimingcion de documenios fSicos
GCO-PD-11 edopiado por la empeesa, fnalmants,
empleando & mélodo de pleado para los expedientas en
fisico ¥ para los dotumenlos en formako digital ¥
electrdnico 6 fravée del método de borado permanents
3 BEgUra.




ESE HOSPITAL DEL ROSARIO

“Recuperar tu salud &s nuastra prioridad”

VIGENCIA 1997-2021

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

=

VIGENCIA: 21-08-2021 | CODIGO: GCO-FO-20 |

VERSION: 1 | Paginald de 77

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL ROSARIO
OFICINA PRODUCTORA; DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

RETEMCION DI?FﬂEIC‘If:IH FINAL

CODIGD SERIES, SUBSERIES Y TIP0OS DOCUMENTALES ARCHIVD FPROCEDIMIENTO
CENTRAL T E o §
11042 | CONCILIACIONES BANCARIAS 30 ] Ley 532 de 2005 articulo 28, de eliminacidn, porges son

documantes que raflesan ks comparselon entre los datos
informados por wne Insfitecidn financiera, sobre los
movimienios de una cuenta conmiente o de ahormos, con
lag libros de contabilidad de la onfidad confable publica,
con eeplicacitn de sus diferencias &i [ss hubbere.

Una vez finalizado el liempo de relenciin en of archivo
canlral, el srea sdministratva y el responsable del araa

dal archivd central, con la aprobacén del Comilg |
Insfitucional de Gestldn v Dessmpeno, reslzam@n la |

eliminacidn de los docurnenlos porgue  pierden log
wvalores admimstrsiives, aplicandn & procedminnts da
efiminacidn establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04
de 2014, realizando el levantamiento de Inventaros
documentales v acta de eliminacibn aprobada por el
Comilg Insbilucional de Gesfion  Desempefio v ol
procedimieno de elminacdn de documentos fiskoos
GCO-PC-11 adoptedo por da empresa, finelmenis,
empleando el métods de picado para los expedientes an
fisico y pare ks documentss en formato  digilal oy
eleciranios a taves del mélodo de borrado permanente
Y SECRED,
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11013 | CONTRATOS .
110,13.01 | Contratos De Arrendamiento 30 i X Ley B0 de 1993 Son documentos quo refejan fas

obligaciones  con  reguiacion  de  inlereses,  que
demuesiran gl tramite contrachual realizado y debide a
U poce volumen docurental 2 conservaran como
parie de la memonia de la enbdad,

Una vez &nalzado e tempo de rebendion en el archive
central, & drea adranistrstiva v el responsable del &res
del mrchivo cendral, con la apeabacidn del Comits
Instifucional de Gesbén y Desampeho, realizaran la
transferencla &l archivo histénco de la empress,
aplicendo &l procedimiento de archive histdrico GCO-
PO-02 adoptado por ks empeesa v lo descrils en el
articulo 2.8.2.9.8 del Decrato 1080 de 2015, Finalmene,
realizaran & pracedimianto de digitsizacibn GCO0-PD-10
de los documenios, para |2 congulla y conservacidn del
daocumento fisico, & cual e conservard an s soports
arsginal. Los documentos digitalizados se afmacenaran
en el senvidor de la empeese aphicando |a potiice de
seguridad de & Infermackin
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110.13.02 | Contratos De Compraventa a0 Y Y Arliculs 1648, Caefige  Giwil  Colombans, de

conservacion todal, son documentos gue 58 CONEANVEN
de manara croncdogica los documenios generados &n 2l
proceso de conlratecidn celebrado por la ESE con una
persona natural o Juridica en ef que una de las pares so
obliga a dar una cosa v |3 obva a pagaria en dinaro. Son
fuenie primaria para reslizar investigackonss sobre las
relaciones comerciales gue establece wna enfidad con
empresas prvadas, en cumgmiente de sues fumciones.
Sdamas, parmite evidenciar el impacto que ejsrce como
comprador dentro de un ssctor econdmicoe.

Una vez finalizedo el fiempo de relencian en & archivo
cenlral, gl arga administraliva ¥ &l responzable del area
ded aschive central, con s apmbecdn ded Comdia
Insfitucional de Gesfidn ¥ Desempefio, realzar@n la |
fransferencis &l archive hietirce de la  empresa,
aplicanda el procedimienty dé anchive histdeaeo GCO-
FL-08 adoplado por @ empresa y ko desarile en el
arficulo 2.8.2.9.0 del Decredo 1080 de 2015. Finalmania,
realizaran el procediméento de digitalizacion GCO0-PO-10
de los docurnentos, para bs consulia y coneandacidn dal
docurmnentd fisko, el cual g8 Congeniang en s soporke
ariginal, Los docementos digitalizados se abnacenaran
en & servidor de la empresa aplicando la politca de
seglidad de ks Infermacdn
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110.13.03 | Contratos De Consulteria 0 | = * Articulo 32 de 13 Ley 80 de 1993, De conservacion total,

£0n  documenios Que SB  conssnven de  mansara
cronaldgica los decumentos generados en el proceso de
contratacin calebrade par la ESE referides 3 los
egtudios necesaras para la eEcucibn de provecios de
imversion, estudion de dagndstico, perfactbdidad o
factidad para programas o proyeclos especificos, asl
como a las ssasorias becnicas de coordinacda, eantral i
gupenisitn.

Uria vez finalizado &l lempo de retencitn en el anchiva
central, el drea adminisirativa v el responsable del area
del archivo cantral, con la aprobacion del Gomilé
Inglitecional de Geslidn ¥ Desempafio, reslizaran k8
fransferencia al archiva historics de la  empresa,
aplicando &l procadimiente da archive historics GGO-
FR-02 adoplade por la ewmpresa v lo descoio an el
ariculs 2. E,2.9.8 del Decrele 1080 de 2015, Finalments,
raglizaran el procadimients de digitalizacdn GCO-PFD-10
da los documantos, para la consulta ¥ consernvacion del
dacumanto fisico, al cual se consarvatd en su soporia
original, Los documentos digitalizados se almecanaran
en Bl servidor de la empresa aplicando e poliica de
saguridad de la informaecidn.
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GEMTRAL | =7 | B |'D] &
110.13.04 | Contratos De Empréstito a0 S X De conservacidn, son documentss que consbiuyen

operacionss de erédilo publiss, ¥ son celebrados para
dotar a entldades de recursos econdmicos para el
degarrells v ejecucion de aclividades a su cargo. con
plazas delerminsdos para su pago

Una ver finalizads el liamgs de seencda an el archivo
canlral. el drea administratva ¥ el responsable del aren
dal archive central, con la aprobecion del Comagé
Ingtilucional de Gestibn y Dessmpeio, realzaidn la
transizrencia &l archivo hisbkdrico de la  empress,
aplicando & procedimisnio de archivoe hisldrico GCO-
PO-08 adoptado por la empeesa y lo descrilo en el
arficulo 2.8.2.9.6 del Decrato 1080 de 2015, Finskmeants,
realizaran & procedimlento de digtaizacks GOO0-FO-10
de los decumnentos, para la congsulla ¥ consenvacion del
chncumendo fisico, &l cual 8a conBanvara en BU Soporis
crignal. Los documentos digitazados se almecenaran
en el servidor de la empress aplicando & polllica de
saguidad de la infarmasion.
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cenmear | M1 | B [P @
110.13.05 | Contratos De Obra a0 x x Articulo 32 de 1a Ley 80 de 1003, e conservacan intal,

porgue $on documentass que e conservan e manera
cronologica los documentos generados en el process de
contraiacktn calebrado por s ESE para la construccion,
mantemmignta, instalacibn v otros trabegos matariales
sobra el bien inmusebls

Una vez finallzado &l tempo de retencidn en al archivo
candral, &l drea adminisirativa v &l responsable del &rea
dal amhivo conral, con ba aprobacion del Comds
Imstducional de Gestion y Desampaho, mealizaran la
transferencla 8 archivo historico de |38 empresa,
aplicandn & procedimienio de archive hisbénco GGO-
PD-08 adoplado por la empresa y be déscrite en el
antlculo 2.8.2.9 5 def Decrato 1080 da 2015 Finalmenie,
realzaran &l procedimb=2nto de dightalizacion GCO-PO-10
de los documentas, para ks consulla y consersacion del
documento fisico, & cual se consevara én Su foparte
orginel. Los documentos digializados =& almacenaian
en & senidor de la empresa aplicando la polifica de
sogunikdad de la infarmacion,
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110.13,08 | Contratos De Duitsourcing a0 = X De congesdacidn tola, son documentos medianle el cual

4 rogula la subcontratacion. o exdernalizacidn  de
sarvicios. Por tanto, es un confrelo de eubcontraiacktn
de daterminados sendcios u obeas también denominedo
“contrato de exiemallzacidn®. El oulsourcing, consishe
en mowlEar recursos hacia una empresa extema a
tavés de un contrato. Oe esla forma, ke compania
subcontratada desarrollard actividades en nombre de la
prirmers.

Una ver finalizado sl tiempo de retencdn en &l archivo
central, al area administrativa y 8l responesble del drea
dal archivo central, com 18 sprobacién det Comié
insfiiucional de Gesiidn v Desempeno, realzaran la
fransdefencie @l archive historico de la  empresa,
aplicando &l procedimésndo de srchiva histérico GCO-
PL-09 adoplado por | empresa y o descrite &n el
arllculo 2.82.9.6 del Decratn 1080 de 2016, Finalmeanis,
realzaran ¢ procedimienio de digitalizacion GCO-PD-10
o los decumenios, para B consulla ¥ consansacion dal
domumento fisico, & cual s consarvara en s sopore
ariginal. Loa docwmentzs digitalizados ss almacenarin
&n & servidor de la empresa aplicando la poliica de
Sequiidad de kainfermacdn
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cehrralL, | T | E | D | 8

110.13.07 | Contratos De Prestacion De Servicios 30 " Ariiculo 32 de 18 Lay B0 08 1663500 documentas qua 5@

conservan de manera cronclgice les documentos penerados
en @l pioemas de confrafacion cakbrado por la ESE con
persanas naturales o juridicas con e objefc de  realizas
poividades  relacionadat con la  adfminsbEcidn @
funcionamignie de una entidad

Una war finakzado al Gempo ga mtenciin en al archive cenlral,
el drea sdivinisliativa v of esponssbls del dres del archive
central, con la apiobacdn del Comilg Irstiiudenal de Gealidn ¥
Decempafio, realizaran ona seeccin del 3075 e |a
produccicn  anual,  splicande el meodo RisleTAlico,
ianificando aspechas cualitabivos referantes a la prastacicn deal
sANVICO, Enlendo coma crierk sy aporbe para el desarmalio de
las Rfwdades misknakls v admnisirativas de la empresa
[aciuslzacion de sofwars, ecuaizackin oo proyecios), ias qus
s refang al mejoramiento de la infragstniching da s anbidad o
hayan inwolucrBcy un presupuesto hisioricemente sto para la
entidad; poshadomnents, aplicende el procedimiente  da
dagitalizacdn GCO-PO-10 de los documeantos, para |a conaulka
y conservacon del documenio fi=sco, el cual s congesvarnd an
su sooore  original. Los  documentos  diptalizados . se
almacanaran an of senddor de la empresa aplicande la palibca
de seguridad de la infarmackin En caso de que la muesin no
cumpla con loe crierios Bmieriores, la selecclin = debe
mEalizar de makers deatars, con & 6 oge beindar b3 miEma
probabilidad de consarvacidn & Iodos of docurmenios de B
agmapasiin

Los sxpadisntes na selecrionadas se eiminardn sepin el
procass de simnackn confenido en & Adiculo 22 de Acuerda
i e 3010, pplicande &l méfode da picado para los
expedigntes. tenendo &N cuents &l procedimignio. da
effinasiaon de documantas GOOPD-11  adoplads por la
affpreasa.

Fimalmente, jas expedienies selecconades e transferidn al
archive histdrco da la empresa, apficands lo dessits en sl
anicuk 2.8.2.9.5 ded Decnato 1080 de 2015
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! _ CENTRAL
110,43.08 | Contratos De Suministro M0 %

Loy 80 ce 1893, de consenacian fotal, son documentcs que &8
cansanan de manars cronaloges ios Gocumenios penaratos
an ol proceso de contratackin calabrado por las ESE con
persenas nataraies o jurklicas e el cusl una perte 52 obfigs, a
cambic d& una conbrapreslacitn, 8 cumplir en fawor de olra, &n
ferma ndependients, preslacinas pedddicag o sanrfinuadas de
COSES & BANIGIDE:

Uria vez fnalzada =l Bsmpo d= rslencian en =l arshive central,
&| &msa adminisirabva y el responsable del @rea ded archive
central, can la aprobacn del Comie Insliucionad de Gaslidn ¥
Dasempafia, raalizerd una seleodon dal 30% & consarvar par
cada afo de producckin documenial, apicando el medodo
setamatcn, dantificarde sepectos cuslitatvas referentes 5 1
prestacion dal sericin. tenlendo como criterie su Bpone para el
desprmali de ia= aclividades migionakes y adminiatrativas de |a
eMpESE; en especil os g2 camgra de medicamenios,
digposilives mdohoos a los que sa refiere al majoramianto de la
infrismsiructura de la entidad, spibcando el procedimiento de
digfalizacicn GCO-POE de los documentos, pana la consulia
y comervacitn el decumenio fisice. el cual 38 consarvard &n
su soporn ongingd  Los  documanies dighslizedes  sa
Aimecanaran gn 8l servidor Se b3 amprasa apicando I politica
de sequridad die la mformacion, En cass de gue e muesita na
cumgpla con Mos criledos anbanores, i3 selectdn e Gaba
realizar de manera aleslodn, con el Min da brindar la misma
probabided de conservecion 8 fodos o8 documsantos de a8
agrupacion

Les expedentes no selecconzdos =e elminardn segin ef |
pracesa di eliminacidn contenida an e Arbiculo 22 de Aczuemdo
g4 de 201% aplicando el mélcdo de picado para los
eipadianies; lenwnde en cusita &l procedimienio de
eliminacicn de documentos GCO-PD-11 adoptads por la
AMEprEsa

Fingimerie. los expadienies selessonsdes o& ransbanrin &
arehivio hisldrico de la empress, apicando lo descrito en el
ariicule 2 8296 del Deserale 1080 da 3015
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e | 2 [ & 18 |9
110.12.08 | Contratos Interadministrative 0 x E Y Ley 80 de 1993 aricule 55 O conservacidn tolal,

debido a gque evdencia ks acuerdos ocon alras
ingfituciones con &l fin de cocperar an el cumplimiendo
de funclones adminiztrativas ¥ misionales o de prestar
canjurlarnmeanie sendcios,

Una vez finalizado el liermpo da retencién an el anchivo
cenlrl, & dres administraliva y el responsabée del drea
del archive central, con la aprobaciin del Comild
Ingtilecional da Gestion y Desempefio, realizardn la
transferencia  al archivo  higtorice de 3 empress,
aplicando el procedimients de archivo histérico GCO-
PO-02 adopladoe por la empresa v lo descrito en &
grficulo 2 8.2 9.8 dal Dacreto 1080 de 2015, Finalmente,
reallzaran el procadimiznla de dgilalizssion GCO-PO-10
de oz documentos, pata [h consulla vy consenvaciin del
documeanto fisico, ol ceal se consorvard on 5U S0poD
ofginal. Los documentos digitalizedos ee almscanaran
en &l sensdor de |a empresa aplicands |3 politica de
seguridad de la infarmacian,
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Ley 80 de 1993 arbiculo 55. De conservaciin total,
dabida & qua evidences los scuerdos con  olias
instifucionss con el fin de cooperar en &l cumplimisnto
da funciones adminisiratives y misonales o de presiar
conjunlameants servicas,

Una vez fingfizado al fiempo de relencidn en el anchivo
cantral, el fres adminigiraliva ¥ &l responzable del drea
adel archive ceniral, con la aprobacin del Comilé
Institlucional de Geslion y Desempofo. realiza@n @
transfarancia al archive histdrico de la empraszs,
aphicando el procedimienta de archivo histbeeo GOO-
FD-08 adoptado gor la empresa y W descrilo en el
aroulo 2,82 2.6 del Decreto 1080 de 2015, Finalmanin,
realizaran el procadimiento de digdalizacion GCO-PD-10
de las documentos, para e consulta v consendaciin del
documents fisice, el cual se consenard en su soporbs
ariginal. Las documentos digifalizades se almacenardn
en & seridor de la empresa aplicando la polibica de
segundad de la informacian,
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CcT E 1] 3
CENTRAL
110149 CONVENIDS
110,14.01 | Convenlos Interinstitucionales ’ at X = Ley BO de 1993 arficuloc 5% De conservacion tofal,

debide & que ewvidencle los sceerdos con ofres
instuciones con el fin de copperar en & cumplimiento
de funciones administralivas ¥y misionales o de prestas
canjuntemente servicios.

Una vaz Gnalizade & Bempo de retencion en el archivo
central, &l drea administrativa v &1 responsable ded érea
del archiva central, con la aprobscidn del Comis
Instucional de Geshom v Desempeno, realizaran la
transferencia al archivo histivico de la empress,
gplicando & procedimienio de archivo histdrico GLO-
PO-08 adoptedo por k& emgresa y lo descrita en el
articulo 2.6.2.9.5 del Decreto 1080 de 2015, Finalmente,
realizaran ¢l procedimienio de digitaizacidin GCO-PD-10
da loa documenios, para 3 consula y consarvecion dal
documents fiskco, & cual 88 CONESTVENE BN BU SOporte
cigingl, Los documentos digitalizados se slmacensrin
en ol servidar de ka empresa aphcanda la poliica de
saguridad de la informaciin
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110.14.02 | Convenios Interadministratives 30 x x Ley 80 de 1993 arficuld 55 D¢ conservacon tolal,

debido a que ewvidencia lof acuerdos con  olras
instibeciones con &l fin de cocparar en el cumplimienio
de fenciones adminisiratvas ¥ mislonales o de prester
conjunlaments sendelos,

Una vez finalizado el tiampo de retencidn en &l archiva
ceniral, el drea administrativa y el reaponsable gl Area
dal archive central, con la aprobacidn del Conlé
Insfilucional de Gesfion y Desampeno, realza@n |a
transferencia al archivo histdrico de la empresa,
aplicando &l procediméanio de archive histéhco GCO-
PL-08 adoplado por la emgeesa v lo deserilo en el
aniculo 2.8 2.8.6 del Decroto 1080 de 2015, Finglmente, |
reafzaran ¢ procedimionio de digitalzacien GCO-PD-10
e los docurmentos, para la consoila ¥ conaanacion dal
cocuments fleico, & cual 82 congendars en 8U Sopore
ariginal. Los docwnentos digitaizados se almacenardn
en ol sasvidar de la empresa aplicande & politica de
seguridad da la informacion
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Gk, | 2L | R | B )@
11015 | CORRESPONDENCIA ENVIADA 10 x % De consenacion folal, debido a que constituyen pare

de la memara histhrica porges leslinonian & desarolla
de las eclividades reslizadas en cumplimienio de las
funchones mizionales ¥ administrativas de ks ESE: pero
dabado & la inexistencla de criteros archivisticos en 13
epoca no 50 levaron a las sehes oxmespandienies
razdn porla cual se conservan permanantemanis,

Una vez finalizade & lempo de etenddn en 2l archivo
caniral, el drea administrativa y el responsable del area
del archive cemtral, con ia aprobacion del Comis
Insblucionsl de Gestion y Desempeno, reaizaran |a
transferencia  al archive hstbeeo de la empress,
aplizcando &l procadiméento de archive histdico GLO-
PD-0Y adoplado por le empresa y ko descrito en el
ariculo 2.8.2,9.68 del Decrein 1080 de 2015, Finalmenie,
reaiizaran &l procedimisnto de digitalizacion GCO-PO-10
de log docurnantos, para le cansulla y consenacion del
domrnents fisico, & cual 8 consenard en sU soporie
ariginal. Los documentos diglalizados se almacenaran
an &l seridor de la empresa aplicands la politica de
segundad de ia informacion,
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RETEMCIGON DISPOSICION FIMAL

Lz conservacidn tofal, debido a que evidencia ol cruce
da informacion con destinatarios extermos, y debido & la
inexistencia de criterios archivisticos en & época no sa
llzvaron a las seres corespondenies, razdn por b cual
SE CONSEMEN permansnlemenbs

Una vez finalizedo el tempo de retenciin en e archiva
central, el &rea administrativa ¥ el responsable del drea |
ded archive cenbral, con la aprobacidn del Comild |
Inslitvcional de Gestion y Desempefio, reslzaran 8 |
tranzferencia &l archive histbrice de ja empresa,
aplicando &l procedirdents de archive dstdeen GCO.
PD-08 adoplado por 1 empresa v b descrilo en el
arficulo 2.8.2.9.6 del Decreio 1080 da 2015, Finalmanie,
raalizaran el procadimésnio de digitalizaciGn GCO-FO-10
da los documentos, para e consulla y consensscitn del
documents fisico, el cual =& conserard en U sopore
original. Led documenios digitalizados $e almacenaran
en o servidor de la emprese aplicando ls palitices de
saguenidad da B infermacidn.
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11047 | CUENTAS DE COBRO 20 " Son documantos que representan sumas que adeudan

lzg entidades a ka ESE por fa venta de productos y
SRS,

Una wez finalizado al fiempo de refencdn en & archivo
cenlral, el drea adminisirativa y el responsable del area
del archivo cenlral, con la aprobacidn del Comile
mefitucionzl de Gestion y Dessmpoefio, reaBzaran la
gliminecidn de los documentos porgue pierden ks
valares admanistrativos, aplicando el procedimianto da
afiminackhn establacido an el antlculo 22 del Acuerdo 04
de I019, realizando & levantamienio de inventarios
documenales v acta de slimmacion aprobada por el
Cormité  Inatibicional de Gestidn Desampefio y =
procadimienle @& siminacibn de documentes fiskeos
GCO-PE-11 - adoplado por la empresa, finalrmenle,
empizands al método de picado para kos expadianies en
figden y para |os decumentos en formate  digital y
slécimnico a rids el mélodo de bomada permansnis
¥ SEQUID,
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1i0.18 | DERECHOS DE PETICION 20 % | x | Ariculo 23 Canstiucion Palilica de Colombia, Lay 1785 de 30

| e jumia de 2015 Son documantos por bos cuakas un cludadano
| presantn soliciiudes verbales o escritas, anie las autonidades
| Pablices o anta los particularss que presten senicios publices o
siercen funciones pibicas para oblamar respueslas pronles y
coortungs en stencitn. Su velor jurdice s indudsbie parg B
gnbidad ¥ ke cibdadaros,

Una waz finaizade e liempa de retencdn en &l achive ceniral,
&l gred adminstraihva el resparsabls dsl drea del aschres
cenbral, con k2 aprobacién del Comité Instbucional de Gestian y
Desammefio. mealizaran una seleccidn dal 5% & conservar por
cada afic de produccién decumental, aplicande @ métoda |
slmmidlice. teniendo &0 cuenta los aspachas cualitetivas de los
documentas, en especial algunas pelicones que por |3
impafanca da su conanido pusdan sandr coma tasbimonio ded
Eraameby & volyren conceghios aodne 108 IROCES0s mMisknalkes,
aptrabégicne y de epova, Gue  pusdan  contrieir B A
agminisracion o !]E'En['lflﬂ de la amprass, E:[.'l'l.'l:iﬂl'llﬂ'l:l &l
procedimesnta  de  digitafizacdn GCO-PO-10  de  los
desurremlos, paa la consulla ¥ comsarcacion  del documenlo
fisice, &l cual %& conservard en su soporbe griginal Les
documenics digiizados ¢ almacsnaran en of seridor da 18
ampresa aplicando fa palilica de sagundad de [ efomacicn,

Lok expediantss no selecchnados se sliminardn segun al
procasn e sliminacion consanids en &l Anicisa 22 de Acuardo
Cd de 2015, spkcsnds o métods de pleade para fos
gxpedianies; beniendo en  coenda el procedimiento e
eliminacidn de docwnentos GCOO-PO-11 adeoplada por la

BrTpIESA.

FinaFianta, |of éxpadanbes sslEcconados =& ransfedran al
archivo histérico de la emprese, eplicando lo descrito =n =l
aticulo 2.8 2 9.6 dal Decreta 1080 da 2015

——
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19019 | DESCUENTOS DE NOMINA 100 " Son  documentos que  evidencian @ canbdad  de

funclonarios con sus respectvos pagos y descuantos
realizados en un periodo determinedo.

Una vez finaizado & iempo de retencion en al anchive
cenbial, el &rea adminklralive v e responsable del drea
del achive cenfral, con la aprobacion del Comite
Institucional de Gestidn y Desampadc, realizasan la
eliminacton de los documentos porgue plardan los
valores adminiztrativos, aplicando el procadirmdents de
elimizacion astablecds «n el aficula 22 del Acuerdo 04
de 2019, realizando el levantamienlo de venlaonos
documentstes y acta de eliminacidn aprobada por al
Camité  Inslituchonal de Gestibn Desempefic vy el
procedimienta de eliminscion de documenios Rsicos
GDC-PD-11 adoptado por la empresa, finalmanks,
ampleando e mélodo de picado pars los expedientas an
flsies v pawa los documentos en formato digtal v
glectrérico a Iravés del metodo de Dorado permanentbs
¥ SagUNT.
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e T T s centRat | <7 | £ (O] 8
110.20 | GLOSAS Y DEVOLUCIONES 20 | x Son documenios que evidencian una no conformidad

que afects an forma parcial o fokal & valor dis 1a factura
por prestaciin de servicios de salud, enconirada por 3
crfidad responsable del pago durante |8 revision
intagral. gue requisre ser resuelts por parte del
prestedor de seniclos de saled; ee edminan los
doumentos porgres pisrden los valores administirativos
¥ legales

Una vez finalizado &l tempo de retencidn en el achive
caniral, & drea administrativa y & responsable del drea
del archivo cenlral. con |z aprobacion  del - Comibs
Instiucionad de Geshidn vy Desempefo, malizaan &
gliminzcion de los documenios porgue plerden |os
walores adminierativos, aplicands al grocedimisna de
elimiration establecido an el aricule 22 dal Acuerdo 04
de 2018, malizando ol levantamisnio de wentaros
documantales y acta de eliminacidn aprobeds por &l
Comilg Instiusonsl de Geshon Desempedio v el
procedimiznio de eliminssion de documentas TSicos
GCO-PO-11 adoplado pa la empresa, fmalments,
empleandn & método de picado para log axpedienias an
ftsico y pefa s documsenios en formabo degital v
elecirbnico a travds del método de borrado permansnie
¥ s@gura
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cENTRAL | ST E o -]
110.21 | HISTORIALES :
110.21.01 | Historiales De Equipos Biomadicos i x ¥ | Hon documenios de  disposilivo médico operacional

fupcicnal gue redna sistamas y achesiemes aléchicos,
elecirbnicos o hadrdulicos,  incluidos  los  programas
informatices que Nlenengan en su buen funcionamiends,
destinado por 2l fabricande & ser usada an seres humanos
pan fnes de prevencion, disgnostico, treiemienta o
reabiliecion

Una ver cumplida € Uemgo g relenckin en el schivo
central, 8l &rea sdministrativa v el rasponsakla def Arsa da!
archivo cenfral, con la aprobacion dal Comilg Institycana
de Geslian y Desempedia, realizaran una selaccidn dal 10%
de la prodieccién  documensal aphcando ef métado
sistamatico, dentiicands aspecios de la maquinaria o los
equipes aapecistrados pars la prestacitn de los servicics
i condriuyan en e innovackin y el desamollo scondmecn,
ciantlfico y tecnolégice para fa calidad de la prestacion del
safvicia  an saled, |, aplicando el procadimients  da
digisizaciin GUO-PO-10 de los documenios, pama la
consulia y conservackin  del documendo fisics, &l cual pa
consarvar en sy sopoacis ariginal. Los  docwmentos
digitelizedos & aimaceneran an el senvidor da la smpresa
aplicando la politice de seguridad da la informacian, En
gxsn e gue & muesta no cumpla ocon ke crilerios
anberiones, |a seleccion e debe realizar de manera
abeatona, con el fin de brindar s misma probabilidad de
CONGEnAcn a tedos os docurmantas de ka agrupacion

Les expadentas no saleccionados se aliminaman sagon al
pocese de efiminacion confenido en el -Ardicula 22 de
Acvesdo 04 de 2018, aplcando al métedo de plcado pasa
o expedientes. eniendo en cuenia & procadimients da
aliminagdn de documenios GCO-PO-11 adopiado por la
Ampresa
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A caRAL | E |po| s
110.21.02 | Historiales De E-q_u]p-ul De Computo 10 ® Thenen velores adminisiralivos, pues permilen conbrolar

la wvida O de los squipos ¥ son la avidencis del
cumplimiesyio de fundones de apoyo de funcionarios de
la entidad. Sn embargo, no tiensn valores secundarios,
puas mo revieten un valer nformative gue poeeda ser
fuenie polencial en wvestigacones hiskinoms o en algan
campe disciplinar

Una vez finalizedo al tiempo de retencibn en < archivo
cenlral, el drea adminisiraliva ¥ el responsabe del area
del archive <entral, con la aprobocion del Comild
Ingfilucional de Gegtion vy Desampefio, realzaran la |
agiminaciin de los documentos porgue pierden bos
valores adrministrativos, aplicando el procedimiento de
eliminacikin establecida en el aticuls 22 del Acuerdo 04
iy F0TE, realizando &l levantamiento de invenfarios
documentales y acta de eliminacion aprobada por el
Comite Inslilucional de Geslidn  Desemnpefo y ol
procedirmients de afiminacidn de docurmanios fiskeos
GCO.PO-11 adoptado por & empresa;  finalmende,
empleand ¢l método de picado para los expadientes en
figico y para los docementes en formeto  digital
glectrinico & trevés  del mé&todo de borrado permanents
W e,
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ARCHIVO T E o 5
s CENTRAL
110.21.01 | Historiales de Vehlsulos 1n ¥ x

PROCEDIMEENTD

De coneervacion tofal, debido @ que son documentos
qus evidencian la gestidn del parque @wlomolor que
posas la enlidad, por lo cual su contenide mlonmstive
penmite al estudio de la histora institlucional,

Una vez finalzado &l tiempoe de retendicn en al archivo
condral, @ drea ademintatrativa v el responsable del Sres
dal archivo central, con ko aprobacidn del Come
Instifuctensl de Gestion v Desampefio, realzarmn |a
branaberencla 8l archvo histbrico de la emprosa,
aplicands & procedimiento de archivo histdrico GCO-
P00 adoplado por 1z amgeesa y ko descrits en el
articulo 2.8.2 9.6 det Decreto 1080 de 201 5. Finalmends,
repkxaran & procedimbento de digitalezacion GCO-PO-10
da los documentos, para la consulla y comsenacion ol
dgocumeno fisico, &l cual s8 consarnvard en su Soporke
arlginal, Los documentos digitalizados se almacenaran
en &l servldar de la ermpresa aplicando la politica de
sacparidad de k infomacian,
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11022 HISTORIAS LABORALES an * b |

FROGERIMIENTO

Sa consarvan {otalmente por ser una fuente pamara
para el estudio de =8 profesiones, ya que a fravés de
los documentos sobve k formsecion acacémics v la
experencea laboral de los anliguos funconarios se
puade svidenciar o sjercicio confinuo de una profesian, |
por medio de la especializacin ¥ la acumulacidn de |
expanancss. De igual ferma, La Hislorla Laboral sirve
para la hisloria instibecional, pues por un lado parrmibe
moastrar las necesidades de falente humans gue requinic
iz enifidad a traves de su historda; y por el ofro,
demuastra el recorddo laboral de las personas que
dieron vida a8 una argarezacin & paric del sstudio de las
dalos  sobre  formacion  profesional,  competencias
adquiridas, sxperencias y evaluaconss realzadas
durants su periodo de trabajo.

Una ver finalizado ) bempo de miencidn en el archivo
caniral, al area admiristrative ¥ el responsabla del &res
dal archivo central. con k3 aprobecidn del Comibé
Imstituckonal de Gestion y Desempeno, realizarén e
trenaferencia al - archiwo  hstdnico de la empresa,
aplicandn & procedimiento ¢ archive higlories GGO-
PEOD adoplasdo por B amprasa ¥ lo descilo en el
articulo 2.8.2.9.5 dal Decreto 1080 de 2015, Fmalmants,
realizaran &l procedimiants de digitalizacidén GCO-20-10
de los documentos, para la consulla ¥ conservacian del
documenio fisico, el cual 58 consendara &n 5U S0porie
ongnal. Los documentos digitalizedos se almacanaran
an el samvidor de la empress aplicands B politics de |
geguridad de la informsacion
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cartraL | BT E o 5
110.23 INFORMES | I
110.23.01 | Informes a Ctros Entidades 1 b 4 5 Son de consenvacian iodal, porges son documeniog que

tienan wvalores secunderios puss describen procesos
missonales de la ESE, centribuyendo & sscnibar |8 héstona
insitucional de esia entidsd, liensn valoses allurales a
reflejar la cultura del comtrol fiscal y administratvn. La
inferrnacdn conelgnada incide en la toma de decisionas
y son fuenle primana para la invesligacidn y la historia
da ia Emprasa.

g wez finalizedo &l liermpo de retenctn an e archivo
ceriral, el drea adminlelratva v el responsable del area
del amhive centad, con la aprobacén del Comilé
Ingfitucional de Gestibn y Desempefo, reslzaran la
fransferencks  al archivo  histbrico de B empress,
aplicando el procedimiento de archive histbico GGO-
PD-09 adepiado por la empresa y bo descrito en el
antbculo 2,82 96 del Decrato 1080 de 2045, Finalments,
reglizaran el procedimiznto de digitalizacion GCO-PL-10
de los documentos, para la consulle v congservackn ded
docamants fisics, el cual e Cconservard én suU sopors
original. Los documenios digializados 58 almacenaran
en € senidor de la empresa eplicands la pollilcs de
seguridad de ia Informagion,
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cenTRAL | 9T e R |

110.23.02 | Informes De Actives Fijos 10 ® = | Son de conservackn total, son documentos en los

cuales 52 plasman los resultados sdministratvos, por
tanta, formsen pare del palimoeno hisideico de s ESE.
La infermacidn consignada indde en la foma de
dacisiones v son fuanbe primana para la investigacion y
Ia historia d= la Empresa.

Una vez inaizado el liempo de relencion an & archivo
central, el 3r6a administrativa ¥ al responsable del area
del ‘archivo cenfral, con la aprobacka del Comilg
Ingtibecional de Gestidn y Desempefio, reslizardn la
franslerensia al achive historics de @ empress,
gpizando el procedirmienty de archivo histbecn GLO-
FO-08 adoplado por la empresa y ko descrite en al
arficulo 2.8.2. 96 del Decreto 1080 de 20145, Finalmenis,
reelzaran el procedimisnto de digitalizacion GCO-PO-10
de los docurnenlas, para la consulla ¥ consendacian del
documento fisic, ol cual se conservara on su soporta
griginal. Los documentos digitalzados == slmacenardn
en el senidor de la empresa aplicando |e poditca de
pagurdsd da ba informacin,
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110.23.0% | Informes De Carters 10 ¥ X De conssrvacdn tolal, son documentos que evidencian

la informecidn en donde 58 pone en conocimignte las
aclvidades de control y repories de carara, sjecadas
durante un periodo de llempo, ademas de ks logros ¥
dificultades que se presentaron  durante  lales
sctividades. La imformacion consignada ingide en la
tona de decisionzs ¢ son fuente primana para s
investigacion ¥ & histora de la Emprase.

Uina wez finalizedo el iermpo de retancion en el archiva
cenlral, el dsea administrativa v &l responaable del area
dal archive central, con la aprobacion del Comite
Inafitecional de Geslidn y Desempsfo, realizardn la
fransferencia  al archiva  histdrico de iz empress,
aplicando sl procedimients de archivo historics GCO-
PO-0% sdoptade por |8 empresa y lo descilo en &
aricubs 2 8.2 896 del Decreto 1080 de 2035, Finalmenta,
realizaran el procedmients de digislizecidn GCO-PD-10
de los documentos, para la consulfa y conservacion del
documents fisico, el cual se conRservand &n SU sopaie
arginal. Log documentos digitalizados 58 almasanasin
en el serdidor de la empresa aplicando la politica da
seguridad de la inforrnscidn,
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110.23.04 | Infermes De Coalos 10 ® K D& Consenacian total, son decumentos an ks cuales sa

evidencia wn andlisis  isformistve de las
aciividades del deparamentio de  cosios, digase
produccibn, procesos, manejos, me|aras, o, En of gue
ge muesira de lorma entendibla las actividades del
mEsme, de un periodo de tiempo especifico. La
informacidn consignads incide en la loma de declsiones
y eon fuente primaria para la investigacién v la historia
i la Emipresa

Una vezr finalizeds &l Hempgs de relencda en el archiva
cenfral, el drea administratva ¥ el responsable del drea
dei archive cenFal, con la aprobacon del Coméd
Instilucional de Gestidn y Desempefio, realzaran la
trensferencia el archiva hiebbrico de la  empress,
aplicando & procedimesnio de archive histéaco GOO-
PD-08 adoglado por la empresa y b0 descrite en el |
articulo 2,82 9.6 ded Decrain 1080 dae 2015, Finalmanie,
realizaran &l procadimisnto de digitalzacion GCO0-PO-10
da los documentos, para k2 consulla ¥ corsendacitn del
documenta fleico, & cual s consesvard an su sopore
ariginal. Los docwmentss digitalizados sa almacenarin
en & servidor de |3 empresa aplicando la politica de
sagundad de la informacidn.
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110.23.05 | Informes De Ejecucion Presupusstal 10 X X

s e

reportes de epecuciin del presupussto v goza de valores
secundaros foda vez que evidencia fa gestidn de
presupuisio de las enlidades v 1a ajecuelon @2l gasto,

Une vez finalizado el tempo de relencion en al archiva
central, & &res administrativa v el responseble del drea
ded amrchive cenfral, con la aprobacion del Comild
Institucional de Geslion ¥ Desempedo, realizacin @
transferencia al anchivo histdrico de la empresa,
aplicando el procedimients de erchiva histdrice GO0
PO-0% adoplads por la empress y lo desceito en el
arficuls 2.6.2.9.6 dal Decrelo 1080 de 2015, Finalmente,
realizaran el procadimients de digializacion GLO-PR-10
de los documentos, pare la consulte y conservacion dal
documento fisloo, el cugl e consendars en sSU Eopona
ariginal. Los documenios digilalizados se almacenaran
en el sarvidor da la empresa aplicando la politica de
saguridad de la nfarmecian.
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110.23.08 | Informes Financiercs i0 X X De conservacian fotal, son documentes que refisia

infermacidn relacionada con la eduacktn financiara de
una smpress. La infermackdn consignada incide en la
tema de decisiones vy son fuente primsde para 18
irvesbaacian v la hislona e la Empress,

Una vez finalizeds &l tarmpo de relenckén en el archivo
ceniral, el area sdminisiralva ¥ el responsatie del drea
del archive cenbrsl, con la aprobacion dsl Comia
Insfilucional de Gestion y Desampefio, reafzaran la
transferenciz &l archive histérico de la  empresa,
aplicando &l procadiméenio de archivo histddco GCO-
PD-08 adopiado por la empresa y b descrite en el
arficuln 2.8.2.9 6 del Decrato 1080 de 2015, Finalmente, |
reafizaran e procedimienio de digitafzaciin GCO-FD-10
da los documentios, para fa consulla ¥ consansacion dal
documenta fleeo, &l cual g conssrdard an su Soporis
crigingl, Los docwnentos digitaizados sa almacanaran
en ol sarvidor de |a empresa aplicando i politica de
saguridad de la infermacidn.




niman ESE HOSFITAL DEL ROSARIO |
¥ “Recuparar tu salud es nuestra priardad" ¥y
Hmﬂ TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL o
= UIGEI&_E_E__‘BT-E«UH :
VIGENCIA: 21-08-2021 | GODIGO: GCO-FO-20 | VERSION: 1 | Pagina 53 de 77

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL ROSARID
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVD

DISPOSICION FINAL

RETENCION
chDIGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIP0S DOGUMEMNTALES ARCHIVD
- CENTRAL

11024 LIBRO AUXILIAR DE CUENTAS 20 |

cT E o

L T —

PROCEDIMIENTO

 ;

Ley 852 d= 2005 arl. 28. Son documentas que cantienen
log registios conlables indispensables para & conbrol
detaflade de las imnzacciones ¥ operaciones de la
entided contable pdblica, con basa en bee comprobantes
de contabilidad y l0s documanios. Sopone,

Ung vez finalizedo al iempo de retencién en el archivo
cenlral, gl ares administrativa y el responsabée del drea
del anchive ¢enlral, con la aprobacisn del Comile
Institicional de Gestion y Desempefo, realizaran la
eliminacidn de bos docwmentos porgue pierden los
valores administratvos, apiicando &l procedimisnio de
eliminaciin establecddo en ef ariculo 22 del Acuerdo 04
da 2018, realizando al levantamierio de invendarios
documentales ¥y acta de eliminacion ageobads por al
Comité Instibeclonal de Gestdn  Desempefio y &l
procedamients de  eliminaclin de documentos fisicos
GCO-PD-11 adoptade por la empresa, fnalmente,
empleando el método de picado para los sxpadienties en
flsico y para los documenio: en formate digital v
alectdnien 8 fravds  del método de borrado permansnts
¥ ERpUIM.
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110.25 LICUIDACION DE AUXILIO DE CESANTIAS 100 X Son documenios de una presiackdn socal que Ee

encuantra 4 cargs dal empleador, que congiste en el
papo al frabajador, de un mes de salado por cada afo
de senvicies presiados y proporcionatmente por freccen
de ana, Mo poses valores secundarios.

Una vez finalizads &l tiempoe de refencidn en el archivo
caniral, €l drea administraliva ¥ el responsable del Area
del archvo ceniral, con la aprobacion del Comité
Instifucionz! de Gestidn vy Desampento, realizaran &
gliminscion de los documenios porgue perden los
valares adminlalralivos, aplicands el procedirmienta de
gliminacion establacdn en &l ariiculs 22 del Aeuerdo 04
det 2019, mealizande o kvantamiento de mvenbancs
documentales y ecta de eliminackn aprobeda por el
Comité Insblucsonal de Cestibn  Desempefio y &l
procedimientn de eliminacion de documenios fisicos
GCO-PD-11  adoptado por la empresa, finalmente,
empleando el métede de picado para los expedientes an
fiaslco y para fos documentos en formato digital v
eleciitinice a traves  del méodn de bonrado permanente
¥ segung,
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110.28 MOVIMIENTO COMTABLE 20 ] %

Codigo de comercio art, 60 Son documsndos qua
soporan s movimientos  finencleros. Teniendo an
cuenta que su velwnen documental g ey peguens, se
proceds B conservar como evidencia (estimonda) ced
framile contable realizedo por la entidad.

Una yaz Enafizado # fiempo da relencion en el arehive
ceniral, &l area administratiea v &l responsable dal Sres
del archivo cenlral, con la apeobecldn del Comité
Instfucional de Gestién v Cesampefo, realizerén e
tansferencia Al archiva histénco de la empresa,
aplicands el procedimienio de archive hislorice GGO-
PO-08 adopteds por la emgress y lo describe en al
artleuls 2.8.2 0.6 dal Decreto 1080 de 2015. Finsimants,
realizaran ¢f procedimiento de digitaizacion GCO-PD-10
da los documenios, para la consulia y conseracion del
documano flslen, & cual g2 congsrvard an U soports
orgingl. Los documentos digliaizados 82 almacensarsn
en el servidor de la empresa apiicando la politica de
saguridad de la informagdn
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11027 HNOMINA B0 x % Céadigo Sustantvoe dal Trebaje, Ley 100 de 1983, o

consenacian tolal, teniendo gue contiene la relacida os
loe papos en la gue e replstran bos salarios, las
bonificackones v las deducciones de un  penodo
determinadao, gue realizo el hospltal a sus funclonaros
an cumplimiento de fas obligaciones, Se pusden realizar
esfudios esladisticos sobre ef nivel de ingreso de los
funclonaroe pdibleos, o cbsarvar e orecimlenlo o
decrecimiente de |la adminlstracidn, estudios @2 lipa
econfmico sobre niveles de ingresos  saladales y
benaficios abtenidos por [0S Trabajadares.,

iUna vez finalizedo &l tiempo de retenciéan en & archivo
cenlral, el drea adminisirativa y & responsatls del drea
dad drchive contral, con la aprobacidn del Comilg
Institucionsl de Geslidn y Desempefio, reslzaran la
fransferencia al archivo historlco de la  empresa,
aplicando el procedimiento de archivo histancn GOO-
PD-09 adoplado por la empresa y ko descrite en el
articulg 2.8 2,96 del Decreto 1080 de 201 5. Finalmenis,
realizaran al procedimbento de digitalizacion GCO-PO-10
de loe documentos, para le consulla y conesnacidn del
docwmnents fisico, el cual s conservard en su soporbe
ariginal. Los documentos digifalizados se almacenaran
en &l senidor de la empresa splicando e polibca de
segundsd de e Infarmaciin,
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11028 ORDENES
110.28.01 | Ordenes De Compra an » ® Son decumankos gue soocansardan de manera croncldgica les

documanias ganarados on @l proceso  de  conlratackin
calabrado por f&s ESE con perecnas natursies o juridicas an al
cugl ung pamne 58 obligs. & camble da una confrapressacion, e
cumplit &n favar de olra, en ferma indapandianis. prestecones
pevitdicas o conlinuadas de cosas o Sa0diEns.

Lina vz Smalizado el tiempo de ralencitn &n el achivag cantral,
el droa adminstraitea y el respansable del drea d=l anchio
central, con & aprobacion del Comitd Insbtucianal de Gestidn y
Desempate, realzars wia selecckin del 10% a conserdar por
cada aho de produccien documnental,. aplicandn el mésodo
sislerdlice, identficande sspactos cualllatvos referantes 8 18
prestasan del servicio, lenRnde coms crtanis su aporte pars ef
desanciio de las adividades mesionales ¥ adminislrativas de &
amprasa; an especial los de compra de medicamenios.
dispesfias midlicos @ los gue se refiere al mejommiena de la
infraestruchira da la entidad.  aplicenda o pracedimiento de
digitalgackin GCO-P0-10 de ks dosumenics, para la consulla
¥ consaracion ol docwementa fisioo, of cual sa corsarvard en
B0 Sopong  ongingl. Los documeniss  dighelizades  se
almacenaran en gl sarvider de ka emgrasa aplicando ba pofitica
g saguridad de s informacion. En caso da gue 1a muesira no
cirmipla con W% orilesios anlencies, W ealecchin pe dabs
realizar de manera alesioria, con el fin da bindar 16 misma
probatibdad de comservacién a todos o documeanbas de la
agrupacien,

Los axpeckantes ne selccionados se oelimiradEn segin of
procesa de aliminacidn contanids an sl Articulo 22 da Acuarde
04 de 208 apicando 8 metodo de plcede pare los
eupedienias; isniende en  cuenta &l procsdimienta de
slimnacion de documentos GCO-PD-11 adogiado par |2
ampresa,

Finglmenle, los axpedentes selecchrados se ransierirdn al
archwsn hisbdnico de 13 empresa, aplcando o dascrko an al
aelfgulo 2.8.2 9.9 &l Dacraba 1080 & 2095
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110.28.02 | Ordenes De Despacho 10 X Son documanio generados cuando exdsten pedidos de

MmErEncia y seran ransportados v enfregados a bos
funcionanios, &f objelivo principal es informar de manera
defallada la mercancia que ha sido despachads, asi
coma tembian & ordenar les enfragas de marcancia,

Lna vez nalzado = Gempo de relension en el achive
cantral, &l Area administraliva v &l responsable dal drea
del archivo cenfral, con la aprobacion del Comits
Inslifucional de Gestidn y Desempefio, realizasan &
climinaziin de los documentos porgue pierden |os
valoras adminisirativos, aplicando el procedimisntn de
glimmmacion establecido en &l ariiculo 22 del Acuerdo 04
de 2018, resizands el levanlamienlo de Inventaros
documentales y acla de eliminacidn aprobada por &l
Comité Institucional de Gestidn  Desempedo v al
procedimianto de eliminacion de documenios fisicos
GCO-FD-11 adoptasdo por |8 empress, finslmeante,
empleando & m&todo de pleadns para los expedentas en
fsicon v pada los documenios en formato digital v
elechénico a fravés del métods de borrade perrnanenis

¥ SEgUrD
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110.28.03 | Ordenes De Prestacion Da Barvicias 0 " 2O doCUmEnins qUE S& CONSEvEn 08 MENSTa cronolbgice los

documenics generzdos en el procesa  de  confratacidn
calehrado por ka ESE con perscnas naturakes o juridicas con el
obfgic  de reafzar  actividedes  relacionadas  con la
admiristrackin ¢ funcaonsmisnta de una antded.

Lina wazx Gnalizads & lismpa de relancién an ol aching caniral,
el drea adminstraliva ¥ el respansable del dres del aschia
ceniral, con ks sgrobacion dal Comibd instlucioral de Gestian y
Desempefic, realizaran unz selecodn d=l 0% de |
producckin arual,  apicands Bl méiode  skfemabcn,
Identdicands aspecios cuaktativos referenles a la presizcdn del
sendcio, jenknde coma critana su aparde para el dasarcllc de
lg= aclividades misicnales ¥ atminisbistivas da la smpresa; an
egpasial, & contralacihin de tecnicos aEstancalkae pEe e
camgliniento  ¢e  aclividades  adminislretva fundsonal o
risional les gue s mefiers al mapramenis de la
wiffaestiruciura  de la enlidad o hayan  ivolusado . un
presupuasta  histdricamende  allo para k& enlidad
posiesicrments, apicenda & procedimiento de diggalizacicn
GCO-POD de los documentas, para la conssla oy
CONBENVEZON el documento fisco, @l cual 58 coNsBVeEra on
gu  sopore  orgingl  Les  documanios  digielizedos s
gimacanaran en el servidor ga la empresa apicancd la poltica
e seguridad de by informacidn, En caso de que la muesira ng
cumpla con ot orilencd anbtemones, 8 selessidn e dabe
realzar de manera al=aloria, con &l fin de birdar la mismia
probabilidad de conservacidn a todas as documentas de la
agrupacien

Los sxpedientes no saletoionados S0 aliminaran segin el
procese de alimiracidn contanids en el Aficudo 27 & Acusardo
04 de 2018 aplicando el mélodo de picade para o8
axpadenbes; lEniendc an coenta el precadimants  de
eliminacitn de documenios GCOO-PO-11 adoplado par

RApresa,

Fingfrnante, los aipadantes setecclionpdas se transferindn al
archivg histifico de la empresa, aplicando B0 descrie an 6l
anticulo 2.8.2 B8 dal Decreta 1080 de 2015,
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"110.28.04 | Ordenes de Sarvicios g x | San dotumenlos qua S consesvan de mMAanera cronokgica les

| documenios  generados en & proceso  de  contratacion

cefebrado por la ESE con persanas naturales o juridices con al

cojeba  de  realizar  achvidades melacionadas  con &
edministracién o funcionamienta da una endidad

Lina vag finalzado & liempo de mtancdn an al archivo candral,
el arga edminiElraliva ¥ el responsables dal dres del archivg
canbral, con la aprobacidn del Comis Inalbucional de Gestidn y
Cesampefic, reslizerd una ssieccitn e 209 & consamNar pof
chda afic de produccdn decumsntal, aplicando &l métoda
saamalics, idesntificands lEFﬂElﬁt cialilabyas referaples a la
prastasian del sesvicio, leniende como critenia su aporta para el
desannio de |22 sctividades msionales ¥ administralivas de |a
amgresa; an especial los de cormpra  de medicamentos,
disposiEnras medicos o los que se refens al mejorameenta de @
infraestructura de la entidad; apficendo el procedmienic de
digitalzackin GLO-PR10 de fas documandos. pasa ka cansulia
y cansarsackin dal doecumanta Tisics, & cual 3o congemiard an
U sapoma  orgingl. Los  docimsantoas Mﬂlﬂﬂﬂﬂ :1: ]
gimacanaran an al sarvider d la ETprags aplicards e palitcs
de sapurkdad de ba inlormacitn. En casn da i |8 rueeing no
curnpla con les crilevios  anleriores, & oseleccitn =e debe
realizar de manera aleatoria, con & fin e Brindar la miema
robebiidad de condervaciin & lodes o documenlos de la
SrUpALicn

Las axpadientat no sekaccipnedos =a glminarn sagdn al
precaso de eimnasin conlenide an el Articul 27 de Acuerdo
04 da 3049, splicands &l meédcdn de pado pars los
expedientes, tenmnds en cuenla e procedmienic o8
aliminaciin @ doecumenlos SOOPD-11 adoplads poF 8
BiNoiaas.

Finalmeme, os expedieries saleccicnados =2 wanslenrdn sl
archive hisldrico da la empresa, aplicando la descrie en &
arficula 2.8.2.8.6 del Decreds 1080 de 2015

|
|
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RETENCHIN DISPOSICION FINAL

CODIGD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVD o o PROCEDIMIENTO
cevrmar | T | B | B )@
“{10.28.06 | Ordones De Suministro 20 " ¥ | Gon oocumenics que Se conservan de manera cronolbgica s

documenics generades en el procesa de  conbratacién
catehrads por 1a ESE con personas naturales o uridicas con al
objele  de  realizar  aclvidedes relacionadas con
sdmmEiracitn o lunconameenta & une enlidad.

Una war finasfizado = liempa de rebansadn &n al archivo cenral,
gi drea admimsiraliva y el responzable del &nea del anchivo
central, con ka aprobacidn del Camié InstEucional de Gaelion y
Desempefo, realizard una seleccitn ded 20 a conservar poar
cafda afin da producodn dooumental, aplicando e méiodo
sisbamalico, ivenificando aspectos cualitetivas refeveniss a la
prastackin dal pendcls, teniendn comao critaric su aparie para of
desarmobo de les acividades misonakas v adminisiretivas de la
smpreas) 8n especksl los e compra de  medicamaenios
dispasilivas médicos o los que sa refiane Bl majoramisno o ka
infraastruchura da la enbidad; apEcando &l procedimisnby de
diggalzacion GCEOLPDA0 de los documentos, para o consulla
y oorearvaciin el documento fisico, el cual sa corservard on
Bl =SOpOrie originsd  Los  documanics  digitaizados  se
almacanaran en al servidor de la ampresa apicanda la paltica
82 sequridad 08 la mformecan. En ¢aso d& que la musasirs na
curpla cen bos eriberics anberiorss, |8 selecckin se deba
fealizar de manera alesicdlEl con &l in de brindar B misma
probabilidad de censervacidn a tedos oe decumendos de e
AgrugEcion,

Los papedientes no ssiscconados s& eliminardn seqgon &
process ta aliminacién contenido en el Articulo 22 de Acuerdo
{4 de 201% apicando el meétodo de picado para los
gxpodientes; teniendo en oupenta el  proocsdimisnto de
slimingetdn de documentos GCO-FO-11  sdoptado por e
BN prERa,

Finalments, los eapadienbes sakeccionados 82 fransfedicdn al
mrchivg histtrico do la ampresa, aplicande la descrile 2n el
articuio 2.8.2. %6 dal Decredo 1080 de 2015
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RETEMCION DISPOSKCION FINAL

coDIao SERIES, SUBSERIES ¥ TIPO3 DOCUMENTALES ARCHIVD PROCEDIMIENTO
. cesaaL | T | E | D | 3
| 110.28.08 | Ordenes De Trabajo 20 ® Zan decumentas gue se cansendan de manera cronaldgiza los

documentas penarados en el procesd  de  condratacion
calabrado por le ESE con persanas naturales o juridcas con el
ojety o= reedzEr  ediwidades mlacionedas com 18
adminislracdn o funcigramanbo de una eqlidad

Urna vez finalzado el bempo de redencdn en el anchive central,
&l drmn adminisiratva y el responsable del &rea ded archivg
central, can | aprobacidn ded Comite Instucional de Geslién y
Umsempefio, reslizera una seleccion del 20% & corsarvar por
cata afo de produscdn decumaental, aplicando & metodo
simmabcn, danificandne sspactas cuslitstvas refarentes & 18
prastacidn dal gerdcio, tenigndo como criten U apons para el
desarralo de ke aclividedes misonaies v aaminislraieas de s
ampess; 80 espetal Ios e comgra de madicamanics
digpngineos madcos O hos qQue 2e reliare al mekoramignts da 13
infrasalructura o8 la enlidad;, apicands & procedimienlo de
digtalicacidn GOO-PD-10 da los documenlss, pars la cormulla
¥ corservaciin del decumenta fisico, &l cual ae conservard en
1 sopare  anginal Los documenios  digilalizados e
almacenaran en e servidor de la empresa aplicando fa politca
da seguridad da la mformacién. En case de gue la mussira na
cumpla con fas oritencs anbenores, @ selecclon sa daba
realzar de maners alestora. can el fin da beindar la misma
progatilidad de corsanveclin a todas o documentas de i3
SJrUpACicn

Los e:padenias ng teleccionados =8 alminain !lEQI]I'I &l
procesa de eliminacion conlenido en & Articule 22 de Acuenda
04 de 2018, aplicando & mélode de picada para los
sppadientas; lenende en cuenta &l procedicniemio  de
aliminacitn de documertos GOO-PD-11 adopiado por la
Erpresa

Friaimenie, los axpedienies seiecoonados 5@ iransferran &l
archivo histdrico de la empresa, apicendo o desernto en al
srifcule 2 B.2.9.6 del Dacrato 1080 da 2015,

[ |
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RETEMCION DISPOSICION FIMAL

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTO
cT E o 2
I CENTRAL -
190,28 PLANES
110.29.01 | Planes Antlcorrupcidn y De Atencidn Al 10 ¥ ¥ De conserveckdn fotal, porgue son documenios gue
Cludadano

euideneian la estrategla de lucha contra [ corupeiin
alencion # cludadans an cumpliEmienta a las funciones
Admimisirativas y misionalis, a infesmacan consignada
incide &n la toma de decisiones v son fuenle gdmaria
para ia investigacion y 1a historia de la Emprasa.

Lina vez finalizado el fiemps de redencidn en e archivo
central, el draa administrativa y el responzatle del area
del archive centrs, con la aprobackdn del Comité
Institucional de Gestign y Desempenfo, realzaran la
fransferenc - al archive  historics de la empresa,
aplicando el procedimiento de archivo histénco GCO-
FD-09 adoplado pos |le empresa y lo descrito en &l
articulo 2.8.2.9.8 del Decréin 1080 de 2015, Finalmenle,
realizaran gl precodimiento de digidalizacion GCO-PD-10
de los documeantos, pars la consults v conssmvaciin del
documento fislco, 8l cual 8 conservars en sU sopdrte
original, Los documentos digializados se almacenardn
an el senidor da la empresa aplicando la polifica de
segunided de la Informacian.
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110.29.02

“Planes D Capacitacion

RETEMCIGN DISPOSICION FIKAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVG FROGEDIMIENTQ
ceNtraL | T E || & |
10 X ® Ca Conservaciin fotsl, son documanios an los gue se

plan=an ies eocones de capacitacion y formackin que
Eecilitan el desarrallo de compelencias. el mejoramisnio
de los progesos institucionales v el forfalecimignio de la
capacidad laboral da los emplaados a nival individual y
de eguipo pars conseguir los resultados v metss
Instiucionabes establecidos &n una entidad poblica. Son
documanlos  decisarios y  congullivos que  feflejan
cacisionss fomadas por los drgancs Direciives qua
knciden an & desarmollo histénco de B Empresa possen
walores histdricos, centifices y culturales.

Una vez finalizado & fiempo de retencian en el anchivo
central, ¢ drea administrativa v ol responsable del anea
del archivo cendral, con la aprobaciin dal Comité
Instucional de Gestidn y Desempshc, realizardn s
lransherencia  al archivo hisidrice  de la empresa,
aplicando al procedmiants de archivo histonce GCO-
PO-(% adoptads por k3 emprese y lo desceto en el
articuts 2 5296 del Decreta 1030 de 2015, Finalmente,
realizaran & procsdemients de digilalizacion GCO-PD-10
de ks documentos, para la consulia y conservacion del
documanto fisico, el cual 58 CORSEMVATA &N U S0p0IiE
orgnal. Los docurnentos digitalizedos se almacenardn

en el servidor de |a empress aplicands 13 polilica de |

seguridad de la informacion
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110.29.03 | Planes Do Compras 10 ¥ ¥ De conservacion lofal, porque son documentos. que

cfiecan poshiSdzdes para |la invesigacdn, porque
estebleca informacidn pera esiudios econtmicos de las
adguisiciones que reallzb |3 ESE. pare su normal
funcignamianto an cada vigancia fiscal,

Una vaz finalizads & Hempo de retenchdn en el archivo
cantral, & area admirmstialiva y &l responsable ded drea
del archivo central, con B aprobacion del Gomdé
Imstduckonal de Cestibn v Oeesampefio, realizarén la
traiferencia & archwvo hesténeo de |la empresa,
aplicando & procédimienio de archivo hisldiico GCO-
PO-0f adoptado por b emgresa y lo descdle en ol
arfleulo 2.8.2 9.6 dal Decrato 1080 da 2015 Finalmants,
reaizaran & procadimiento de digtalizacian GCO-PO-10
de los documenios, pam i consulla y consenssson del
documando fisico, € cual s& conservara an su soporks
orgginal. Los docwmentos digitsfizados ss slmacenaran
en el servidor de la empresa aplicando |s poditica de
seguridad de ka infermacdn
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cODIGD SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHING PROCEDIMIENTO
cenTRAL | T E Ll
110.29.04 | Planss D Gestidn Integral De Realduos 20 ] * D conzarnacihn lolal, son dossmenkos que constibuyen

Hospitalarios ¥ Residuales

parte ded patrmonio docurnental de la administracidn, se
conservan fotafmente debido & guws evidencian la
planeacién gue hizo la entidad para realizar sy gestidn
adminisfrativa, relaciongda con aspecios del medio
ambients.

LUna waz finzlizado al iempo de refencitn en &l archivo
cantrad, el drea administrativa y el responsable del area
del archivo central, con la aprobacke del Comild
Institucional de Gestidn y Desempefio, realizardn k2
transferencia  al aschive  histdrice da la  empgesa,
aplicando el procedimients de archivo histbroo GOO-
FO-0% sdoplado por la empresa v o deserte en sl
articulo 2.8.2.9.6 del Decrefo 1080 ge 2015, Finalmente,
realizasan el procedimssnio de digializacion GCO-PO-10
dae log docurmentos, para la consulta y consareachin ded
documents fisice, el cual se conservard en su soports
original. Los documentos digializades se slmacenaran
en &l servidor de la empresa aplicande |a politica de
segundad de la informacian,
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cOHMEA SERIEE, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARGHIVD PROCEMMIEENTD
CENTRAL cT E ) -]
110.28,05 | Planes De Mantenimlento Institucional L X X De conservacidn lolal, porgue Son JOCUMENIDS Que

evidancian la planeaciin qua desamclla la ompresa para
sgequrar & comecio funcionamésnio de la plants fisics
para Ia presfacin de |o: servicios en salud.  Le
informacisn consEgnasda mcide en la loma de decisionas
y gon fuente primaria para le investigacidn y |la historie
de ia Ernpresa.

Lira wex finalizado el fiempo de relenciin en e archivo
central, el arsa administrativa y el responsabis del area
del aschive centrsi, con la aprobackén del Comité
Instilucional de Geslian y Desempeno, reaizardn la
fransforencia  al archive historics de k& empresa,
aplscando el procedimiento de archivo hestonco GGO-
FD-08 adoplado pod 1& empresa y ko descrito en &l
arficula 2.8.2 9.8 dal Dacrein 1080 de 204 5. Finalmente,
realizaran ol procedirmients de digitalizacion GCO-PD-10
de los documentas, para la consulta ¥ conservacidn o&f
documente fislco, el cual se conservard en su Boporte
orfginal. Les decumentos digitalizadoes e almacenaran
en & sarvidor de la empresa aplicands |a politica de
seguridad de la informacion,
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110.29.06 | Planes De Presupuesto De Rentas Y Gastos 10 E 3 De conservacin tolal, Son doecumenos que olrecen

pasibilidades de mvestigacdn hestinca v ciendifica en
invesligaciones econdmicas y presupuesiales aobre &l
sactar de la admintstracidn al que pereneca a ks ESE,
ademds muesiran los camblos producidos en el pracesa
de consiriccion del plan de presupuésto y pemiben
congoer las mrzones, logicas y prioridades de invarsion
de la antidsd. Teniendo en cusntd que au wolumen
docismentsl es muy pequeno, se pocede 8 CONSSVE
como  evidencia  lestmonial  del  fdmite  contable
redlizado por la entidad,

Iina vez finalizado el tiampo da retanckén en el archivo
central, el drea administrativa y el responsable del area
del archivg cenbral, con b aprobacdn o8 Comis
Insfilucional de Gesion y Desempefo, realzaEn @
franeferencia el archivo histbrico de la empreea,
aplicando el procedimisnio de archivo hskéaco GOO-
PD-08 adoplado por la empresa y ko descrilo en &l
arficulo 2,8 2.5.6 del Decreio 1080 de 2015, Finalmenie,
relizaran &l procedimianto de digitelzacian GCO-FO-10
de los decumentos, para la consulla y consendacion del
documento flsico, &l cual se conservard an sy sopors
arigingl. Les docwumentss digitalizados se abnacenarin
en & sarvidor de Boeampresa aplicando la politica de
sagamidad da la infomacidn
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110.29.07 | Planes De Respuesta A Emergencia 10 ¥ 3 Do consarvacion folal, son documenlos en los gue ae

eatsihbecan boa objetivos, las sociones ¥ |8 organizacidn
gl hospilal v osus sendcios.  Asl como las
responsabilidades ded personal frenle a situaciones de
emergencia o desasire, A fin de confrolar sus efeclos
atverzoe yweo atender log dafios & la sslud que ss
pusdan presenta

Una vez finalizads al lismps da sedencidn en o archiva
cenfral, el area administrativa y el responsabie del area
dal archive cential, con la aprobacién ded Comité
Institucional de Gestion y Desempeno, reakzaran la
tranzferenciza  al asrchivo  historico da la emprasa,
apicando @l procadimiento de archivo histrico GCO-
FD-09 adoplado por la empresa v lo descrilo en o
arifcula 2.8.2.9.6 del Dacredo 1080 de 201 5. Finalments,
realizaran el procedimisnto de digitalizacion GCO-PO-10
de 105 documentos, para 1a consulla ¥y conservackn del
docinento fisico, ol ol se consenand en U soporie
original. Los documenios dighalizados se almacenardn
en &l senmdar da la empresa aplicando 3 politica de
segunidad de la informacian.
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11030 | POLIZA DE SEGLIROS 20 ¥ Estos documentos, no fienen walores secundanios, pues

no constduyen  una  fesnde  fundamental en la
reconsiiucsion de la historia de ka enlidad, tampoco
parmiten reconstruir procesos higtdrices  significetvos,
coma la familia, la infancia, la educacidn. la economia,
la pofitica, etc. Tampooo Henen vabores cientificos, pess
ningdn campo del saber cenlifico podria usas estos
expedientes an posibles investipacionss, Las unicss
imvesligaciones posibles  estardan  relacionadas con
eatadielicas sobre sinfestros, pers eslas estadisticas
son objeto de las mEmas aseguradanas a quisnes les
mleress  tener  conocimienio  sobre este  campo,
Tampooo  fienen wvalor culbwral, pues no contianen
infarmecidn sobre estrechuras culberzbes de ningdn tpo,
ni sobre simbolos o signos de pueblos o comunidades

Una vez finalizado & Gempo da ratencion en el sschivo
candral, € area adrministralive v &l reeponaable del &rea
del archivo cenlral, con la aprobacion del Comits
Instiucional de Geshidn y Desermpedo, realizamsn i
elimenacion de Ing dacumentos pormue pierden los
valores administrativos, aplicando el procedimisnio de
aliminacion esiablecido en o ariculo 22 del Acuerdo 04
da 2M%. reslizandce el levantarnienlos de Inventardas
documentales y acta de eliminacdn aprobada por &l
Comité Institucional de Geslen  Dasempafic y al
procedimianio de eliminacidn da documenios flsicoa
GCO-PD-11  adoptsda por la empresa, finalments,
empleando & mélodo de picado para 105 expedienies en
fisico y para |os dogumenios en formato digital y
slgctrdnico 8 fravés del métoda de bormade parmanands
W S2gund.
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMEMNTALES ARCHIVO
cewtraL | T | B |0
110.31 | PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS 10 " x

B RS

FROGERIMIENTD

De consarvacion iotal, Son documentcs que ofrecen
posibilidades de investigacion historica v clentifica en
invesligationes econbimicas y presupuestales sobwe el
secior de la adminisiacian al que periensce a la ESE,
ademae muestran los cambics producidos en &l proceso
del presupuesio @2 ingresos v gastos ¥ permilen
conocer las razones, Maicas y pionidades de inversion
de la enfidad Teniends en cuenta gque su volumen
documendal 85 muy pequeio, 56 Pocsds a consanas
como  evidencia  testimonial  del tramile  contable
reslizado por fa entidad

Una wez finglizads el fiempo de retencion en el archive
central, &l drea administrative v el responzable def sres
del archive cenfral, con B apeobascidn del Comibé
Instuckonal e Geshiin y Desempeho, realizacin la
transferencia al archivo histihico de la ompresa
aplicando & procedimiento de srchiva histdrico GCO-
PO-08 adoptedo por & emgeesa y lo descrito en el
articulo 2,0.2.9.6 del Decreto 1080 de 2015, Finalments,
raalizaran &l procedimianto da digitalzackn GCO-PD-10
de los documsntos, para |a consulta ¥ consenvacitn del
decumenio fisico, & cual 8& consarvara en su soporte
ofigingd, Los documentos digilefizados se almacenaran
en el ganvidor de la empress apbcando la politice de
seguridad de I3 informacion
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110,32 PROGRAMAS i
11032049 | Programas Anuales Mensualizados de Caja PAC s[4} iy Bomimentss por &l cual se programa,  adrvinisina,

werifica ¥ aprueba el monks madmao mensual da fondos
disponibles para &l gasto, representan los movimientes |
mes & mes de los gastos de la endidad, en mlacsn con |
les pagos proyectados mensualmente. La informacicn |
do esla subsere gueda consolidada en los estedos
financisrns.

Una vaz finalzado & tempo da retencion an el srchivo
caniral, &l ares administraliva v & responsable del arsa
del archivo cendral, con la aprobackin del Comilé
Instfucional da Geslidn y Desampeds, realizasan
eliminacibn de los documantos porgue  pierden s
valoras administratvos, aplicando & procedimienio de
climinacion esiablecido en ef articulo 22 del Acwerdo 04
de 2018, realzando el levaslaméenio de Invenaros
documentales ¥ acta de eliminacion aprobads por el
Comité  Institucional de Gestidin  Desempefic y el
procedimiants de eliminacion de documentos fisicos
GLO-PO-11 adoptade por la empresa; fnalments,
empleando et m&iodo de picado para o5 expedisries en
figice y pasa los dogumenios en formalo digifal
electrdnico & frawés del métoda da borrada parmsansnts
¥ BEgUID.
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PROCEDIMIENTC

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOGUMENTALES ARCHIVD =T
P cewmar | T | F
110.32.02 | Programas De Bisnestar Soclal 10 i x

O conservackn tofsl, purqu;_snn documenlbos que
evidencian la planificacion y ejecucion de las acciones
para motivar el desampefo sficaz v el compromiso dal
falenio  humano de k2 empresa; la  informacian
consignads incide en |8 loma de dedsiones ¥ son fuente
prmania para la rwesligacdn y la hsloria de e
Emprasza.

Una vez finglizado &1 bempo de retencidn en el archivo
cantral, &l aroa adminictrativa v &l responeable del drea
del archwn cerdral, con b aprobacidn del Comés
Instiucicnal de Gestion y Desampeho, reaizaran la
tramsferencia al archivo hstdrico de @ enpres,
aplicando & piocedimiento de archive hisbisco GGO-
PD-08 adoptedo por B empeesa ¥ ko descrite en al
articulo 2.8.2.9.8 del Decrato 1380 da 2015, Finalmenie,
realzaran « proecedimbanio de digitalzacitn GCO-PO-10
de los dosumentog, para kB consulta ¥ consenvecion det
docurments fisico, & cual 8 conssnvara an su soporte
ofiginal. Les documentos digitelizados ee almacenaran
en & senvidor de la empresa aplicanda la politica de
segunded de la informacion,




ESE HOSFITAL DEL ROSARIO

"Recuperar tu salud s nuestra prionidad”

VIGENCIA 1997-2021

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

1

VIGENCIA: 21-09-2021 | CODIG0: GCOFO-20 |

VERSION: 1 | Pagina74de 77

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL NUESTRA SERORA DEL ROSARID
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVG
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RETENCHIN DISPOSICION FIMAL

SERIES, SUBSERIES ¥ TIFOS DDCUMENTALES ARCHWD FROCEHMIENTD
l CENTRAL er £ o 5
110.33 REGISTROS |
110.33.01 _i!:.ﬂﬂlﬂll'ﬂﬂ De PAC ¥ Control De Cuantas 10 X X Da comnsenvacion total, Son documenios en kos que se
ramitadas

registran los diferentes gastas & mgresos de la entidad.
Tenignda en cuenla que su valumen documeantal es muy
pequefo, se procede a conservar coma evidencia
testimonial del tramite contable realizedo por la entidad,

Una vez finalzada < bempo de relenscion en 8l achive
cendral, & area admimistraliva v el responsable del area
del archivo cendral, con la aprobacidn dal Comitd
Instifucional da Gestidn y Desemgedo, realizasin ia
ransferencia &l archivo hisldrico de la  empesa,
aplicarsie & procs@mients de archive histarice GOO-
P02 adoplade por la empresas ¥ o descrito en o
articuio 2.6.2 9.8 del Decreto 1080 de 2015, Finalmenta,
realizaran gl procedimisnta de digializacién GOO-P0-10
de ks documnentes, para la consulta y conssrvaciin del
documents fEieo, &l cusl S8 conservard en su soporio
ariginal. Los doecumsaios digializados se almacenaran
an al sendder de la empresa aplicands la politica de
sepundad de la informacion,
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PROCEDIMIENTO

RETERCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVD
e e R L cmm
110.33.02 | Reglstros De Presupuesto De Ingreses 10

L X

De conservacion tolal, Son documenios en 105 que se
reqistran los difsrentes ingresos de la entidad. Tenkendo
e cuenta que su volumen documental es muy pagueno,
s procede a conservar coms evidencia testimonial del
tramite contable realizado por la entidad.

Una ver Gnalizado & Bempo de rétendion en el anchivo
cantral, & area administrativa v el responsable dal Sres
del archivo cenlral. con 3 aprobacidon del Comité
Instifuckenal de Gesbbn y Desempeio, reallzackn s
ransfersncla & archive hibbdco de la ernpresa
aplicands & procedimients de archive hislarice GCO-
PO-C& adoptado por la empresa y lo descilo en &l
articuls 2 8.2 8.8 del Decrato 1080 da 3015, Finakmente,
reallzaran & procedenlents de digitalizacdn GOOLPD-10
de bos documentos, para 18 consita ¥ consernvacion del
documento fisico, ol cual 58 consardara en sU soporta
adiginal. Log decurnentos digitalizados se almecsnaran
en el serddor g la empresa aplicando B polilica de
seguridad de la informacion,
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110.23.03 | Registros Presupuastales 10 Y Son documenios que afectan  provisionsdmenls  la

apropiacian exislents, la afects en forma definitiva. Esfo
implica gue los recursos financisdos meadiants este
reglstro no podran ser destinados & ningdn alrg in, En al
regiztne se deberd mndicar daraments el valer y &l plazn
de las prestacionss a las que hava lugar, Esfa operasion
consfiluye un requisitc de perfeccionamienio de los
actos sdminietrativos

Una vez Mnaizado e liempo de relenciion en el archivo
central, el drea administrafiva y o responsable del area
del archive canfral, con la aprobacién del Comité
Institucional de Gestidn ¥y Desempefio, reslizaran 13
gliminactn de oy documentes porgue  plerden los
valores adminiatralivos, aphcando &l procedimiento de
eliminacion eslablecide env el articulo 22 del Acuerds 04
da 2018, realizando el levantamésnio de Inventaros
documentales y acla de eliminacian aprobada por el
Comibé Inslibusional de Gestidn  Dessmpefio v el
procedimiente de eliminacion de docwmentes fiskcos
GCO-PD-11 sdoptade por Ja empresa, finalrments,
ernpleands al método de pleado para log expedientes en
flsico v para log documenios en lommato digitgd
elecirdnico & lravds del mélodo de borrado permaneanis
¥ sagurn
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centraL | ©T € | D

PROCEDIMIENTGO

110,34 REGLAMENTO INTERND DE TRABAMD i) x |

Ley 50 de 1980 Adico 85, Anlcubs 105 del Decrabs
2663 de 1850 Codige Sustantive del Trabajo De
congenvaclin  fola,  $8  considers gue su uso
investigative, ya que & fAduro es impordante, ya que
permite establecer cémo se desamolld B cullura
organizacional de la enbded mediante las pautss,
digposicionss v ragulacionas normedas en el reglamearnto
para la sana comvivencia y el adecuado comportamiento

y dasempaiio de los rabefsdones,

Lina wer finalizado el liempo de retancién en el archivo
cenlral, vl area administratva y el responsable dat area
dal archive ecentral, con la aprobacidn del Comigé
Inabilucional de Gestidn vy Desempefio, realizaran 1a
transferencia &l archivo hiskirico de la empresa,
aplicando & procedimiento de aschive histdrce GC0-
PD-08 adoptado por ta emgress ¢ o désedlo en el
antculo 2.6.2.8.6 del Decreto 1080 de 2015, Foaimants,
reafizaran &l procedimienio de digikizaddn GCO-PD-10
de los decumenios, para la consulia v conservacion dal
dacumento fisico, &l cual 52 conservard an suU sopore
onginal. Los documentos digitaizados se almacenardn
en el sepvidor de la empresa aplicando k& polifice de
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RETENCION | [DESPOSICION FINAL
COmMGD SERIES, SUB3ERIES ¥ TIFO3 COCUMENT ALES T ARCHIVD | FROCEDQIMIEMTO
cT E n] 5
CENTRAL
120,01 ACTAS I
120.01.01 | Actas De Comité Asistenciales 10 x L De conservacidn lotal, porque son documentos kea cusles

musstran las aclividades desamolladas por los comibés en
funcitn del cumplimiento de las politicas estatéecidas por la
ESE ios cusles son decisorios v consultivos gue reflajan
decisiones tomadas por los drganos Direcilves que inciden
an &l dasarrollo histdrcn de la ESE

Una vezr fnafirada el tiempo de retenckdn an el archive
canbral, &l drea sdminisiratva v el responsable del drea ol
archivo central, con la aprobacn del Comild Enstilucional
de Gestidn v Oesempefic, reafizaran la transfercncia al
archive histhrics de la emprass, spcando el procedimisnto
de archive hishisicn GCO-P OG0 sdoplade par la empresa v
lo descrito en el aniculo 2282 9.6 del Decrete 1080 de
2015. Finalmente, realizaran el procedimients  de
digitafizacisn SCO-PD-10 de los documentos, para la
comsulla ¥ conservacidn del documento fisico, el cual se
consardard en  su soporbe  original, Los  documenios
digitalizados sa simacenarsn an el sarvidor de la ampresa
aplicandn ka politica de seguridad de |a informecion.
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CODNED

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOE DOCUMENTALES

120.04.02

Actas De Reunicn

RETEMCIGON

ARCHIND

CENTRAL

10

FROCEDIMIENTO

| Da conservagion fotal, son documanios  potancialments

fusnie premaria de datos para avidencas el mpacls de los
ohjelivos  estralégicos e inshilucionales en un periodo
detesminada, Por olra pare, o valor histdrico de esia
agrupaciin puede fijarse en gua la misms obra como
testtmonio de las decisicnes vy acciones tomadas en la ESE
¥a sea en malive de reuniones de concertacion, ejecusion
de programas, proveclos, seguirmients de contratos, abs., v
gque pof o fants  megisian mformscion gee parmia
reconstruir el devenlr insfitucional d= la entidad en matera
da geslidn ded conocmients, geslidn admirdstrallva, gestidn
afganizacional

Una vez finafizado el Gempa de retencidn en el archivo
cantral, al drea administratva v e responsable del drea dal
archivg ceniral, con 8 aprohacion del Comié Insiucions
de Gestion v Desempefio, mafizaran la ansferencia al
archivo histbrico de la empresa, aplicando el procedemlants
die archivae histdrco GOO-PO-04 adoplado por ka empresa y
o descilto en el adiculn 282968 del Decielo 1080 da
2015, Fmalmenbte, replzamn el procediméenio de
digitabizacidn GCO-PO10 de o documentos, pers &
consulta y conssmscion del documento fisico, &l cual s8
conGenard en su  soporie ongnal. Los  documentos
digitalzados s almacanardn en & senddar de b ampress
aplicamnds la polibca o8 seguinidad de la informacian,

_—
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DFICING PRODUCTORA: DEFARTAMENTO SERVICID DE SALUD
RETENCION | DISPOSIGION FINAL -
cOmGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVD PROCETHMIENTC
- cEnvRAL | O |E| D | ® e =
12002 | AUDITORIAS EXTERNAS 10 i i De consarvacidn todal, porguee evidencian &l cumpEmianto &

las funclones adminlsirativas § de procesos nstibeclonales
pava el meporamienls conkines frenle a los procesas de
prestacion del senicio; la Bdormacion consignada incide en
Il foma de declsiones y som fuente primarma para la
imestigacian y la historia de la Emprasa;

Una wez finalizado & tiempo de retencion en el archivo
caniral, &l drea admintstrativa v el reaponeabds ded Area dal
archive central, con la aprabacitn del Comitd Institeclonal
de Gestidn ¥ Dessmpelo, realizaedn la ransferencia al
archivo histdrico de la empresa, aplicando o procadimiento
dee archivo hiztbrice GO0-PD-05 sdoptads por |3 emperesa y
o degeio en & aricio 282896 del Decreio 1080 de
2013, Finalmenls, realizaran & procedimienio  de
digitalizacion GOOPD-10 de los documantes, para a
congdla ¥y conservacion del documento fisico, el cesl se
congervara en su soporte  onginal, Los o documenios
digilalizados 52 almecanardn en o servidor de la emprasa
aplicando |a politice da sagundad de la informaciin
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120.03 | BITACORAS DE REMISIONES 2 =1 |

Esfoz  Hegisiros  fienen  valores  primarios  de  fipo
adminstrativo pues permiten mantener & contid ¥ orden de
lag remisiones de los patienies. ademas se producen en el
desariplio de funciones misionales. Sin ombarga, no sa
avidencia gue  fenpen  waloree  secundarioe de |
coralderacion, na constiuyen materlal que puede contribulr |
en la produccion de conocimiente sobre fa entidad o en
algdn campo dal saber

Una wez finalizado el bempo de retencidn en el archivo
cantral, el drea adminietrativa y e responzable del Area dal
archhry central, con k3 aprobacion del Comilé Inslifuconal
de Gestidn y Desempeio, realizaran |a eliminacion de los
documenios porgque pierden los valoras  admingstratives,
aplicanda el procedimianto de sliminaciin establedds en el
aficule 22 ded Acuerdo D4 de 2013, realizande o
vantamiento de invenlaros documentskes ¥ acla de
aliminacitn aprobeda por & Comita Instiucional de Gestidn
Desempefo y = pocediméento de  eliminacion  de
docurmentos fisicoa GCO-PE-11 adoplado por @ empresa,
finabments, empleands = mélads de picado para los
pupedienins an fisico y para los documentos en formato
digital y electrimico a trawés del método de bomedo
permanenis ¥ Segqurd.
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CT E o 5
| CENTRAL
420,04 | CERTIFICADOS
120.04.02 | Certificados De Defuncian a0 ¥ 'y Decreto 1171 da 18987, son documentos glse acreddan al

hecho del nacido vivo o nacide muern, segin 8l casa,

Una vez finalizado el bempo de refencidn en el archivo
cantral, &l area adminisiratva y ol responsable dol drea del
archivo central, con la aprobecién dsl Comitd Instiucional
de Gestion y Desempefo, reglizardn ks transferencla al
anchivo historico de la emprasa, epficando el procedimianto
d= archive histdrico GLO-PO-09 adoptado por ls empress y
lo descrito en el aniculo 25.29.6 del Decrelo 1080 de
2015, Fmabments, realizaran el procedimients  de
digitafizaciin GCO-PD-10 ds los documanios, para la
consulta v conserecicn del documento fisico, el cual se
corserdasd  en su soporie onginel. Los documenios
digitalizados se almacenardn en &l servidor de la empresa
aplicando |3 politica de seguridad & 13 Rlormscion
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- : . : cewtraL | ST [E] D |8
120.04.01 | Cortificados Do Macidas Vivos o N Decrato 1171 de 1957, son dooumentos que acraditan el

hecho del nacimiente de un individuo nacidos weo.

Una wer finalizado el tiempo de mtencion en el anrchiva
central, al area administrativa v & responsable del draa dal
archive cemral, con ks aprobacidn del Comitg Institucional
de Gestlon y Desempefio, reallzarén la lranslerencia al
adchive histérico de la empresa, aplicando el procadimiento
de archiva histdrico GCO-PL-09 adoptado por la amgresa ¥
ko descrilte en el articule 282548 del Decrsto 1080 de
2018, Finalmente, realizaren & procedimlento.  de
digitalizacidn GCOFDA0 de los documentos, pass i3
onsulla v consenacion o docements fisics, el cual se
conservard en su soporte orginal Los  documentos
digitabizados ge almecanardn en &l sanddor de la empress
aplicande la polilica de seguridad de B infemaciin
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RETENCION | DISPOSIGION FINAL

CODGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIFOS DOCUMENTALES ﬁﬁ?ﬁ"'”— PROCECIMIENTO
cenmraL | ST | F| P | B
12006 | ESTRATEGIA INTEGRAL INSTITUCIONES DE 10 % X D& conservacion 1otal, &on docUMENtos QU mUBstan una
ANMIGH DE LA MUJER Y LA INFAMCLA LAMI inicativa propuesia al pais por Unioel para molivar a las

insfituziones de salod @ mejorar sus praclicas de atencidn
an salud y nudricidn matema e infandil, siguiendo los
principies de universalidad, iguaidad y no discriminacion,
parficipacion e inclusian,

Lina vez fmalizado el tiempo de retencidn en ef archivg
central, el drea administratva y el responsable del drea del
archive central, con la aprobacsdn del Comilé Instilucknsd
d= Gestion y Desempend, realzaran kB Wansferencia al
archivo historico de la empmsa, aplicando &l procedimiento
da archive histddceo GCO-PD-06 adoplado por la empraga y
o deserile en &l adiculn 282098 del Decreto 1080 de
2015, Fmalmante, realizaran el procedimiente  de
dightalizacibn GCO-PD-10 de les documaenios, para |8
eonsulla vy consenaddn dal decumenta fisico, el cual =&
Consarata en s sopofe . ongingl, Los  documentng
digitafizados sa almacenaran an el seridor dae la empresa
aplicando la politica de segurided de la nformecion.
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FROCEDIMIENTO

cHDIGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVG
cewtraL | 97 [E| D 5
12008 | FICHAS DE NOTIFICACION OBLIGATORIA - S X "
SIVIGILA

D conservackin fotal, debido a que son fuentes de
informacian en la cusl se reportan los eventos de interds en
geled plblica y sirve como fuenle de inform@cion para
investigaciones, e cual define la melodologiz para kos
proceses esiablecidos en cuanto & notficacion, recolaccidn
y Enalisis de los datos que orentaran las medidas de
prevencion y conbrod de los casos: sea @ nivel nacional,
dapartamonial y municpal, segin e requiarn

Una wer finadizado el tempo de refencidn en el archivo
central, el area adminigiralva v &l responsable del drea del
archive central, con la aprabseion del Comilé Instituconal
dig Gestion v Desempefio, realizaran la transferencia al
archivo histérico de ks empreza, aplicando el procedimianto
de archivo Ristdrco GCO-PO-08 adoptado por 3 amaresa y
fo descrita en el aficuls 28296 del Decreto 1080 de
2015, Fingbmente, repfzaran el pocedimiento de
digitalizacien GCL0O-PD-10 de los documentos, para la
consulta y comseanvacion del documento fisico, & cus! =8
conservard en BU sopore ongnal Los  docurnenlos
digitabizados e almacenardn en of senidor de la empress
aplicands |8 politica de seguindad de ba informacidn
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coprmaL | SF |B| B | %
42007 | HISTORIAS CLINICAS 20 r % | AEaciLGion 1985 g2 1999 y resnjucon 638 08 2017 capiiuk 1| AL 3 ol

Ministarnie de Salud y Protecciin Socdal. Las Historias Clinloas registran
dagos gue  permilen b imesstigsciin 8 onheed de disgndeticos,
fralamdardne.  nsweas  becnologlas, valoraciin de  resukados, o
idenificacion de txchoms de fesgo en salud; agrupan dodumenics que
erfdersian 18 foema &8 Iralar on casa incn o edanin de sahsd
caplicande lx: deceiones de esploraciones y alamisrios realesdos
pENTELEn @nconirar |06 Casis que pertenecen 3 Una msma palmingia
anire oiros aspedas que la hacen una fuenle documental primona de
ulmmﬂﬂmﬂd&wmmm la Cherein,

Ura ver fnslizade el fempo de retencdo en el ardhivg caniral, o A
adminieieiive ¥ &l msponsabin del area del aschiso ceniral, con la
aprabacian del Comit® irstilucianal de Geslitn y Desempedo, wakzanan
sakeoion, aplicandn una sefecciin cuallabiva innnseca, wentificando
aguelas historas clincas que regsiran inflormacian relscicndda con
gpidemiss o pnfamedades declanadas  pandemia; quie  regsiman
informacidin reladonsda con tratamienics o métodos de exploracion
pplicadus arne un eventd de el Gue parmilan denlilicar g
comgmandar aspacios sodpecondmicos, cukuraies y demografcos de
prupos socales; que sddencen ls implemneniaciin de Pregramae de
Salud Plblics; qua permilan evidendar al usn oo nuovas locnologias
e el desaniale de IFAlameesteE o, gl evddendien B oobadura
accosibiigad, y dsponibildad de recurses dispuesias por el ssiema de
agfad y lae de vidhings de woiaciones & derschoB PAFMANGS 4
infraccianas graves al derecho inlesnacional uemanitane a (s cuzbes s=
e duphcard el lempo de melencion ealabkscidn. Las hidlonas Giricas
qui &n & mamands desu cusiodia llegana a fonmar pare de un procaso
meacionado con dellos da lesa humanidad, @ congervaciin serd
perrnanenle, B0 cage deoqine la muasira no cumpda eon koS oriancs
anberiones, la selecciGn se dets realicar d= manera aleatona, con g1 fin
de hindsr B miEma probstlidal de corservacin B Wdos oS
decumantns da la agnpacién

& Ins axpedianiss no saleccionados sa les realze el procedimianio do
gliminacian esiablecido en = articulo § de B Resolocdn 835 de 2007
chal MEriglaiio @ Sehad v Proteccen Social - aphcardn &l metodo de
picado para ks expedianies fisioos.

Finalmends, los expadiantes seiecdonadas sa {ransferindn al archivo
fialdrioo 48 |la emeresa, aplcandd al procedimientd de arch v neloricg
GOO-PO-00 adeptado por ln ampeaaa v 1o descrte &n el artbodo
28294 del Do 1000 da 20105
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1z008 | INFORMES
120.08.01 | Informes A Otras Entidades De Control 7 % ! Son de conservacidn lolal, porque son documentos que

igren  walores secundarios pees  desoriben  procescs |
misionalas de la ESE, contibuyendo a escribar 1a histaria
institucicnal de esta entidad. llenen valores culburstes al
reflejar fa cultura ded conbrol fiscal v administrative, La
informacion consignada incide an la loma de decisionss y
son fuente primana para la westigaciin v la historia de la
Empresa

Una ver EaSiado el Bempo de relencdon en el archiva
sentral, el dmea administrativa v 8l responsable del area dal
archive cantrad, con la aprobacidon dal Comité Instducsonad
de Gestitn vy Dessmpefo, realizaridn o transferencla sl
archivo historicn de la empress, aplicando & procedmnienta
de aschivo histdrico GLO-FPO-0% adoptado por la empresa ¥
o descrite an el articulo 28296 dsl Decrsto 1080 4=
2016, Finslmente, reslzaran el  procedimbenio de
digitabzacetn FCO-FO-10 42 los documentos, para 1a
consulta ¥ conservacion del documento fisics, & cual se
conservand  an  su soporie original, Los  documentos
digitalizados =& almecenaran en & s=nidor da ks empresa
aplicando [a politica de segundad de la infaamacin,
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CODIGo SERIES, SWESERIES ¥ TIPOS DOCLMENTALES ARCHIVD PROCEDIMIENTS
B ceNvaaL | ST | B | B |
120.08.02 | Informes De Actividades Plan da Intervenciones 10 K 4 De coneervacion total, son documantos que evidencian la
Caolectivas - PIC gjecucion el plan de  bensficios  compueste  por

intervenciones de promocion de la salud ¥y ogestion de
rigsgo, kas cuales 58 anmarcan an las asirateging definidas
en el Plan Termoral de Salud (PTS), y buscan impaciar
posilivamente o deferminentes sockales da le salud y
alcanzar Wos resultados definidos en el PTS. Comprends un
conjunto de intersencionas, procedimienbes, actividades e
insurmos definidos en &l anexo Bonico de la Resolecidn 518
de 2016, loes  cuales s slecatardn  de  maners
romplemeniacia a obies planes de benebain

Una vez finalizede e fiampo de retencion en el archivg
cenlral, & drea admimstrativae ¥ of responseble del drea del
archivo central. con kB aprobacion del Comie Inglitucional
de Gestibn y Dessmpefio, realizeran la fransferancia al
archhvg histdico de la emprasa, aplicands el procadimients
de archiva hislarice GCO-PO-0S adoplads por la ampresa y
b descrte en el articulo 28296 del Decrefo 1080 de
2015, Finalmente, reabizeran & procedimésnio  de
digitalizacidn GCO-PD-10 de lee docwementos, para la
consulla vy congervacidn del documsnio fisics, & Cual e
consenvara en  su  sopate  ongnal, Los  documenbos
digitalizedos =& almacanaran en & eenvidor de la emprasa
aplicanda la peditica de segundad de ta informacion.
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120.08.03 | Informes De Enfermedados Do Interds En Salud 10 ] x Sa conservan totalments, porque evidencia las achvidades

Publica

reglizedas segun funcion establecida de los senicios
ambulatoriss  (Consulta Externa, Saied Oral, detencidn
femgrana y probecciin especifica (FYP) y vacunacian entre
olrogl. La informacion consignada incide en la toma da
decisionss v son fuente primarz para la investigacin y 3
hisboria de ta Empresa,

Una vez finglizade e fiempo de metencidn en &l archivo
cantral, ol Srea sdministrativa v el responsabla del drea del
archivo central, con la aprobacidn ded Cormité Ensbitucionel
de Geston v Desemgefo, reslzaran la fransferenclia &l
archwn histarico de ls empress, aplicando el procedimiento
de archiva histinco GCO-PR-08 adoplado por la empresa y
o dascritc an el adiculo 28206 del Decrato 1080 de
20145, Finalmente, rmalizaran el procedimiento de
digitalizacitn GCO-PO-10 da los decumenios, para la
consilta ¥ consendacidn del dacumento Rsico, &l coal sa

conservard en su  soporte  original, Los  documentos |

digitelizados so afmeacenaran en ¢ sevidor de la ampresa
apghcando B politica de segunidad de la informacién.
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120.08.04 | Inffoermes Do Unidad De Analizis 10 F 4 De consandacidn total, son documenios donde se aundencia

&l andlisis de la informacton sobre |8 sltuscidn de sshud de
1o poblacion, puss esle &5 un procesa melodologios de vital
imporiancs para |a dasifcacdn definiliva de los asos de
evenios de interés en salud piblica y B identificacion de
factonss asociados & su desenlace, con el fin de suministrar
8 los fomadores de decisionas del Sislema de Vigilancia an
Salud pitfca un insumo fundamendal pars gue wisibilicen
las verdaderas siuaciones & intervenlr gue son de su
compeienca ¥ ton qui recuendia & fepden,

Una wez finalzado el tiempo de relenckn e @l archive
cantral, &l drea administrativa y el responsable del area del
archive cenlial, con la aprobacdn del Comdtd Enstiuclensl
da Geslion v Desempeno, realizaran la iransierencia al
archivo hisiorice de la empresa, aplcando al procedimiento
di archive histdaico GOO-PD-00 adoplado por la emprasa y
Io describe en @ adiculo 28208 del Decrele 108D de

2015, Finalmente, realizaran el procedimients  de
digitalizacién GCO-PO-10 de los documanios, pare la

corsulta y consemnvacidn del docurmento figico, el cual ss
conserdars en su o sopore  orginal.  Los  documenios
digifalizados se almaceraran an &l sendidor de la empresa
aplizando ka politica de segundad da la mformecion.
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COMED ZERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVG PROCEMMIENTD
— ., centaar | ST | €| D |8
120.08.05 | Informaes Estadisticos BT x X | De consarvecion tofal, debido a qua son documenios que

sportan evidencia, puntualmenis; Informacitn de certificeds
nacido  vivo ¥ defuncidn, Informacidn de  Estadisticn
Hespitalans, iormacion  estadistics; diario de  paros
nacimigntos  y  aborfos.  informe de Enfermadades
epidemisiigicas. Los detsrminados reglsiras tlienen como
fimaddiad Evidenciar Ras respactivas atiividades
asistenciales.

Una vez finalizedo el tiempo des retencién en al archivo
cantral, &l érea sdministrativa v el responsable del drea del
archivo central, con |3 aprobacion del Cemité Institucional
de CGestion y Desempeno, realizaran la transferencia al
archiva histarico de la empresa, aplicandoe of procadimianio
de archvo higtorics GCO-PFD-08 adoptade por |3 empresa y
o descriin en &l arficuly 2.56.2.86 del Decreto 1060 de
2015, Tinalmente, realizamn « procedimiente de
digializacion GCO-PD-10 de los documentos, para la
consulta y conservacion del documents fisco, el cual s2
cohsevard en su soporte  original. Los  documenios
digilalizados se almacenardn en el sanddar de la empreasa
aplicando |a poliica de seguridad de la infarmacion

-
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120,06 MAMNUALES
H;l 20,08.01 | Manuales De Procedimientos Area Aslstencial 10 ¥ % De conservaclin botal, debldo &l valor de frescendencia &

irporancia que aparlan para la gestidm adminisiratva de ks
entidad, &5 decr, son aguellos documentos que sineen de
lestireomio Bnte & b=y vy gue  presentan directrices
migionales: por ello merscen ser presenvados para la
higkaria, al ciial 50 afuelias que
brindan testiimonio sobre el deveni culbwal, centifics,
artisties y beenoldgica. Bl cusl dicho documeanto contiens la
descripcidn de  activicades gque deben seguirse en 1
realizacion de ks funcones de una unidiad adminisisativa v
por ende define de manesa eficiente los procedimienios
exiatentas en la entided; purtuaimeants o relackonado con el
fAirea misional,

Una wvez finslrado el tiempo de refencidn &n el archive
central, el area adminisirativa y el responsable del srea del
anchivo canfral, con & aprobacis del Gormild Instibicional
de Gestidn vy Cesempefio, realizaran la ransferencia al
archivo histdrics de ls empreas, aplicando el procedimisnio

| dle archivo histdnco GCO-PD-080 sdoptado por la emprese ¥

lo descrifo en o arliculo 262896 del Decrelo 106D de
2M5.  Finglmente, realizaran @l procedmients  de
digigizacion GCO-PO-10 de los documenios, pama &
consulla y conservackn del documento flskco, el cual s2
consgrvard on su soporte  original. Los  decumendos
digitalizades sa slmacenaran an el sandidor da la emprasa
gplicando ia politica de seguridad de |a infarmacidn.
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cOMGD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVG
cava. | °T | B O (&
120.09.02 | Manuales Da Seguridad Del Paciente 10 x ¥

FROCEDIMIENTO

De conservacidn lofal, porgue 5on senes qua componen 5
clawe de la calidad asistencial medianie ka prevencion en los
fallos de la slenclin prestada & los packentes en los
servicios de salud, La informacidn consionada indde en la
loma de decisiones y Son fuenle prmaria para la
imrestigacion ¥ [a historia de la Empresa.

Una wer finalizads o lemps de relencibn en el archive
cendral, ol drea adminsiraliva y el responsabla dil drea dal
archiva cenlral, con la aprobacion del Comité Institecional
da Gestidn y Desampefho, realizaran |e franeferancs al
archivi histdAco de la empresa, aplcando el procedimsnio |
de archivo historco GCO-PD-09 adoplade por la empresa y
lo desoriio en of ariculy 2.8.2.98 dol Decrete 1080 da
2015 Finalmenis, realizaran el procedimients de
digfalzacion GCO-PD-10 de |los docureentos, para 13
consyila y consenvacion del documents fsica, el cual se
conservara en sU soporte original. Los  documanios
diplalizados sa almacenaran en el senvdor de la empresa
apbcando ia polflice de seguridad de la informecian.
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVD EROCEDIMIENTO
ceNtRaL | €T |E| P | B
120,10 MODELD DE ATENCION A LOS USUARIGS id ;!_ 4 De Consarvacion fokal, muesira i@ manara en que b anlidad

disgone sies canales de conacio para atender ks difarentes
requeriméentos y solicifudes que realiran los usmsarkos. Le
infermackn consigneda incide &n 1a loma de decisiones y
son fuenle pamarns para 1§ nvesfigackn v la hislora de la
ESE.

Una vez fnalicado e Gempo de refencdon en ef archive
central, Bl drea adminisirativa y &l responsable del area del
archive central con la aprobacidn del Comitd Inetituckonsd
de Gestidn y Desempeio, realizardn ta Fansferencla al
archivo histhico de la empresa, aplicando el procedimiento
de archivo histdico GLO-PD-02 adopiado por la emprosa y
o descrite en el amiculo 28296 del Decreto 1080 de
#16,  Finamente, rteslzaran el  procedimiznic  de
digitalizacion GLO-PO-10 de los documenios, para la
consulta y consarvacian del documento fision, & cual sa
CoNSErvara en su eoponie  ongingel. Los  documentos
digitstizados se almacenaran en & senddor de 8 empresa
aplicands la politica de segurided de la informacion,
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. 12042 FROGRAMAS
120.12.01 | Programa De Proteccldn Especifica ¥ Atencldn 10 | = ] De consenvacibn fotsd, son documenios que evidencian
Temprana procedimientos e Intervenciones lendentes a garantizas la

predecgion o los afiliados frenbe & un riesgo especificn, con
gl fin de svitar la pressncia de la enfermedad, tambisn
permiten wdentificar en forma oportuna v efectiva s
enfermedsd, faciilan su disgnbatice precoz, & lratamients
aporung, b educddn de su duracion v el dafo causade,
evitando secuslas, incapacidad y mueria

Una wez finalizado & flempoe de redancibn en el archivo
ceniral, & &rea adminisirathva y el responsable ded dres del
archiva cendral, con la aprobaciin del Comild Instilucional
de Gestidn y Cesampefdo, realizeran la transierencia al
archiva higtdrcs de la emgress, apbeando al pracedimi=nio
de archivo histdrico GCO-PD-08 adoplady por la empresa y
o descnfo en el articulo 2.6.2.0.0 del Decrele 1050 de
2014, Finalmenie, realizaran el procadimiente  do
digifalzacion GCO-PO-10 de los documentos, para |8
congulie y conservackin del documents fisico, el cual s
congervars en  su soporke orlginal. Los  dosumentos
diplalizados se almacenarn en el serador de (5 empresa
apbcando & politica de seguridad de la informadcian,
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12041z | REGISTROS |
120.12.01 | Registro Del Programa Ampliado De Inmunizacién b ! Son documenios guee al culminar su gestn ¥ trémite

pdmmistrative  no son fuenle de consudla pera |3
administracidn ni para la civdadania, ademas, o e
consideran plezas documentales que pudiersn ragquarir los
crganismes de confrol en caso de llegar a existr procesos
disciplinanios o judiciales.

Una wez finglizade ! flempo de retenciin en el archivo
ceniral, of dres administraiiva y el responsable del Grea del
archivo cendral, con la aprobacitn del Comitd Inetitucional
de Geetibn y Desampefio, realizaran la ekminacion de ko
docsnentss porque penden los valores  adminisirativos,
aplicands &l procedimients de edminackn establecido an el
articulc 22 del Acwerde 04 de 2048, resfizands el
levantamients de inwentaros documentales ¥ oacla de
elininacdn aprobeds por el Comié Instiucional de Gesltidn
Dezempefio v & procedimiento de  eliminacién  de
documenios fisices GOO-PD-11 adoplado por la empresa,
finalmente, empleando e métods de picado para oS
expadientes en figico v para ko docwmnentos en formato
digitad v eleckbnieo a través del método de borrado
parmanenls ¥ Segura
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cODIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T RRCHIVO
CENTRAL a E o s
120.12.02 | Reglstro de Cuadros de Turmnos | i

Estoz regisiros  lefen valones  pamarios  de  fipo
administradive puaes en caso de demanda son feente de
consulta pars |a defensa de la entdad, sin embargo, no 58 |
evidencia gue fenpan  vaelores  secundarios de |
conslderacdn, no constiluyen matenal que pusde sondribuir
en la producciin de conocimiento sobre la entdad o an
algun campo dal sabar.

Una veg finalizado el tiermpo de mebencion an el archivo
cantral, gl area administrativa v & responsable dal araa dal
archivo cantral. con la aprobacidn dal Comité Instiucional
de Gestbdn y Dessmpeno, reakzaran la elimnacion de los
documentos porgue pierden los valores  adminisirativos,
apbcandn a8l procedimiento de eliminacion establecido an
arficulo 22 del Acuerdo 04 de 2015 realizando =l
levantamlente de Invenlaros documentales y oaclta de
eliminacisn aprobads por & Comale Instiucansl de Gashbn
Desempefio ¥ & pocedimenio de sliminacion  de
documentas fisicos GOO-PD-11 adopladn por la empresa
fmalments, emplsando & método de picado para los
expedientes en fislco ¥ para ks documentos en formato
digital y slectrdmico a iravés  del mélode de borrado
pErmEneslE Y Segun,
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120.12.03 | Registro Verificacién Semanal De Ambulancias 10 X Son docurmentos fue &l culminar su gestidn y tramite

administrative ne  son fuente de consulla para la
administracibn ni pama la ciudadenia, ademés, no se
consideran péezas documenteles que pudisren reguent ks
arganismos de conlrgd en caso de llegar & exlalir procesas
disciplinarios o judiciales.

Uma vez finalizedo el tlempo de retencion en el archivao
pentral, & #rea adminiglrativa ¥ el responzable del drea dal
archivo cenfral, con kB aprobacian del Comibé Institudonal
de Gestidn y Desempalio, realizaran la slimnacion de los
documentos porgue pierden los walores administradivos,
aplicanda &l procedimiante de eliminacibn sstablacida en af
aficuln 22 dal Acuerdo 04 de 203 realizands &
levantamiente de Invertaros docementates ¥ acla de
sliminackin eprobeds por e Comité Instiucionsl de Geston
Desempafio ¢ & procedimeentn  de gliminacian  de
documentos fisicos GCO-PD-11 adoplade por . empresa,
finabmente, emplsando & matodo de picado para bos

g en fighta y para los docwmentos en formato
digita! v =lecktnico & traves del méteds de bommado
peErmanenls ¥ segura




s ESE HOSPITAL DEL ROSARIO -
H%_L i "Recuperar lu salud es puestm pricridad” = -
H TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL g
VIGENCIA 1987-2021
VIGENCIA; 21-09-2021 | CODIGO: GCO-FO-20 YERSION: 1 Fagina 22 de 25

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL ROSARIO
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO SERVICIO DE SALUD

RETEMCION | DISPOSICION FINAL
CODIGD SERIES, BUBSERIES Y TIPLDS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cenrmar | ST |E| D |3
120.13.04 | Registros De Capacitacién A Usuarios b : Son documenfos que &l culminar su gestidn vy trémite

admimistrative no  son  fuenie de consulla para la
adminigiracion ni pasa la ciudadania, adends, o se |
considaran piezas documentales qua pudiaran requarir bos
organismos da controd en caso de Begar 8 existir procesos
disciplinarios o judiciales.

Una wez finalizado el twmpo de retencion en el archivo
central, el area administratva v €l responsable del area del
archivoe central, con ks aprobacidn dal Comité Instiucional
da Gestion y Desempafio. reslzaran |8 eliménacion de los
documenios porgue plerden los valores  edminsirativos,
apicando el procedmisnts de eliminacion establecido en o
aiculo 22 del Acusrdo 04 de 20159, realizands
evantamiento de Invemlarcs documentsies y acla de
eliminacibn sprobade por & Comild nstiuconsl de Gesldn
Desempefio ¥ o procedimienio de aliminacion de
docurmentos fisices GLO-PD-11 adoplado por la amprasa,
finalmenta, empleands & méatodo de picado para los
aupedienies an figico y para los documentos en formato
digital y elsctidreen a lravés del meétode de barada
PETEEEnlE Y Segui.
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coDIGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIFOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cENTRAL | ST |E| P &
1201205 | Registros De Contrel De Carro De Paro T x Hon documenios que al cdminar su gestion ¥ ramile

adminigtrative mo son fuente de consulla para ls
adminietracidn nl para la ciudedania, adems#s, no s
conshderan plezas documentsies que podiensn requedr los
ongEnismis e conlrol en Caso de |legar & exdslie procesos
disciplnarnios o judiciales.

Una wez finalizade 2l tlempo de retencikn en &l archivo
conlial, & dres adminislrativa y el responzable ded dres dal
archivo cendral, con la aprobacion del Comild Instilucional
de Gestion y Desempefio, realizaran b slminacin 3 s
docwmentes porqua plerden bos walores administrativos,
aplicands &l procedimients de eliminacidn establacido an el
aricio 22 del Acperdo 04 de Z019, resizando el
levanlamiento d¢e inventarios documentales ¥ acla de
eliminacidn aprebada por el Comité Institucional de Gestion
Desampefio vy el procedimients de  eminacdn  de
documentos fisicos GCO-PD-11 adoptado por la emprasa,
finalmenta, empleando el métode de picado para los
expadientes an flalco v pars los documentos an formato
chgilal ¥ elecirdnico a Wraves ol méiodo de borrado
pPEmaneEnie ¥ Segun,
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CENTRAL CT E o a
120.12.06 | Registros De Resultados De Laboratoric il b Son documentos que al culminar su gestidn y trémite

sdminisiratvc no son fuente de consulta para &
#dminisiracion ni para B ciudadania, ademas, no e
consideran péezas documantales que pudieran reguanr los
organismos de contral &n caso de llegar & existir procesos
disciplinarios o judiciales

Una wez finalizads el fiempo de retencidn en el archivo
cendral, &l area adminksirativa y el responsable ded area del
archivo central, con la aprobaciin del Cemibd Inslibecional
de Geslion v Desampeno, realizaran la sliminacion de los
documentos porgue pierden los valores adminisirativos,
aplicando el procodimisnte de efiminecidn establecido on ol |
articulo 22 del Acwerds 04 de 2019, reslzando  al
levantamients de imventaros documentales y Bcla de
eliminacidn aprobada por el Comité Inslitucional de Gealldn
Dpsempaio v el procedimionts  de efminacion  do
documenfios fisicos GLO-PD-11 adoptado por la empresa,
finalmenta, empleando & método de picado para los
expedientes en flaice v para los decumenioe en formeats
digilal y eleclrdnico a frdves  del mélodo de borada
pErmananie ¥ seguro.
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RETENCHON | DISPOSICION FINAL
COOG0 SERIES, SLBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES T ARCHIVO | . PROCEDIMIENTO
cenraL | €T |E| D s
120.13 VALORACHONES DE MEDICO LEGAL i0 ¢ 4 D conservacian lole, son los decumentos gn los cuales se

evidendia |as soliciudes para realizer valoraciones medico
bepales por solicitud de entes de condrol (juzgados,
cormisara de familla).

Una wez finalizado o tiemps de retencidn en el archivo
cenirel, €l &res administrativa y el responzable del drea del
archivo cendral, con la aprobaciin del Comilg Instilucianal
da Gastdn ¥ Desempano, sealizaran la fransierencia al
archivo histarico de |la empress, aplicando el procedimisnto
de archivo histérico GCO-PD-08 asdoplado por la empresa y
lo descrto en o ardfcule 28206 del Decrete 1080 de
2058 Finalmeanie, realizaras el procsdimients de
digifalzacion GCO-PLR-10 de los dotumentos, para la
consulta y conservacidn dal documento fisico, el cual =8
congervard en su soporte  onginal. Los  documentos
digiializados e simacenarén en el servidor de |a empresa
aphcando 2 politica de seguridad de la informesion
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