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E.S.E. LA DORADA - CALDAS
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : GERENCIA

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO

N

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE
DOCUMENTAL

Subserie

Documental Tipo documental AG

AC

P D

E|S|M/D|CT

PROCEDIMIENTO

GE-100

22

ACTAS

Citacion

Actas Comité de Gerencia |Acta 2

Anexos

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se conserva totalmente ya que adquieren
valores secundarios (histérico, testimonial), los cuales
dan a conocer las decisiones de impacto que se
toman al interior de la Institucion. Se digitalizara con
el fin de garantizar condiciones de autenticidad y
durabilidad.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de la elaboracion del acta.

GE-100

43

ACTAS

Correspondencia generadas en el
comité

Actas de Junta Directiva Citacion 2

Anexos

88

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se conserva totalmente ya que adquieren
valores secundarios (histérico, testimonial), los cuales
dan a conocer las decisiones de impacto que se
toman al interior de la Institucion. Se digitalizara con
el fin de garantizar condiciones de autenticidad y
durabilidad.

GE-100

48

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Acuerdos Junta Directiva |Acuerdo 4

20

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se conserva totalmente ya que adquieren
valores secundarios (histérico), los cuales evidencias
decisiones de gran impacto al interior de la Entidad.
El documento se digitalizara para garantizar su
autenticidad y durabilidad.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elabord el respectivo acto.

GE-100

245

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Resoluciones Resolucion 4

20

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se conserva totalmente ya que adquieren
valores secundarios (histérico), los cuales evidencias
decisiones de gran impacto al interior de la Entidad.
El documento se digitalizara para garantizar su
autenticidad y durabilidad.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elabord el respectivo acto.

GE-100

14

CIRCULARES

Circular 4

20

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se conserva totalmente ya que adquieren
valores secundarios (histérico), los cuales evidencias
decisiones de gran impacto al interior de la Entidad.
El documento se digitalizara para garantizar su
autenticidad y durabilidad.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elabord la respectiva circular.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : GERENCIA

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

N

RETENCIO

SOPORTE

DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

Dependencia | Serie

SERIE
DOCUMENTAL

Subserie

Subserie
Documental

Tipo documental AG

AC

P D

M/D| CT

GE-100 15

COMUNICACIONES
OFICIALES

Comunicaciones Oficiales

68 Enviadas

Comunicaciones 4

20

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se conserva totalmente ya que adquieren
valores secundarios (histérico), los cuales evidencias
decisiones de gran impacto al interior de la Entidad.
El documento se digitalizara para garantizar su
autenticidad y durabilidad.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de suscripcién o recepcion de las
comunicaciones.

GE-100 15

COMUNICACIONES
OFICIALES

Comunicaciones Oficiales

69 Recibidas

Comunicaciones 4

20

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se conserva totalmente ya que adquieren
valores secundarios (histérico), los cuales evidencias
decisiones de gran impacto al interior de la Entidad.
El documento se digitalizara para garantizar su
autenticidad y durabilidad.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de suscripcién o recepcion de las
comunicaciones.

GE-100 35

134 INFORMES Informes Junta Directiva

Informe 4

20

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se conserva totalmente ya que adquieren
valores secundarios (histérico), los cuales evidencias
decisiones de gran impacto al interior de la Entidad.
El documento se digitalizara para garantizar su
autenticidad y durabilidad.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcién del informe.

GE-100 35

Informes a Entes de

149 Control

INFORMES

Informe 4

20

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se conserva totalmente ya que adquieren
valores secundarios (histérico), los cuales evidencias
decisiones de gran impacto al interior de la Entidad.
El documento se digitalizara para garantizar su
autenticidad y durabilidad.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a

partir de la fecha de suscripcion del informe.

CONVENCIONES:

AG

ARCHIVO DE GESTION

AC

ARCHIVO CENTRAL

PAPEL

DIGITAL

ELIMINACION

P
D
E
S

SELECCIONAR, DEPURAR

M/D

MICROFILMACION/DIGITALIZACION

CT

CONSERVACION TOTAL

o

Firma :

Cargo: Gerent?(’r

Firma: ’/%

Cargo: Contratista G.D.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

E.S.E. LA DORADA - CALDAS Fecha: mayo 2023
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™
Unidad administrativa: GERENCIA
Oficina productora : GERENCIA
CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Versioén: 1
A _/{/o:if)[fa.f _Sim jéﬁ}r TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
5.5 LA GORARE - LHLDAD Fecha: mayo 2023
“ATENCION CGON SENTIDO HUMANO'
Unidad Administrativa: GERENCIA
Oficina productora : GESTION DE CALIDAD
RETENCIO
CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL N SOPORTE | DISPOSICION
(afios) PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie DO C?JIIEVIRI;EIT AL Di::zrsne;etal Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Una vez agotados los valores primarios afloran
Acta valores secundarios, se deben reproducir por un
medio técnico valido, con el fin de proteger el original
GE-GC-100 2 40 ACTAS Actas Comité de Calidad |Anexos 2 10 X X | X [de la manipulacién. Se conservaran
permanentemente.
Aviso( correo electrénico) El tiempo de retencién se empieza a contar al término
de la vigencia anual de la elaboracion del acta.
Acta Una vez agotados los valores primarios afloran
Anexos valores secundarios, se deben reproducir por un
Actas Comité de Evento medio técnico valido, con el fin de proteger el original
GE-GC-100 2 20 ACTAS 2 10 X X | X [de la manipulacién. Se conservaran
Adverso . -
Aviso (correo electronico) permanentemente.
El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de la elaboracién del acta.
Acta Una vez agotados los valores primarios afloran
Anexos valores secundarios, se deben reproducir por un
GE-GC-100 2 29 ACTAS Actas Cpmité de Seguridad 2 10 % X | x medio técpico V:é'|id0, con el fin de'proteger el original
del Paciente . - de la manipulacién. Se conservaran
Aviso (correo electrénico)
permanentemente.
El tiempo de retencion se empieza a contar al término
Cronograma de trabajo aprobado
por gerencia Subserie documental con valores primarios
Listado de asistencia de la (administrativo-técnico). Una vez cumple su tiempo
socializacion del cronograma de retencion, se conserva totalmente ya que adquiere
GE-GC-100 8 53 AUTOEVALUACION Autt?evaluacién de o Formato de Au_toeva!uacic’m y 9 8 X X | x valores_ secundarios (histérico) y gdemés, evidencia el
Estandares de Acreditacion |Registro de asistencia. crecimiento y desarrollo de la Entidad.
Planes de mejoramiento. Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
Seguimiento a planes de partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
mejoramiento se elabord la respectiva autoevaluacion
Informe de resultados
Cronograma de autoevaluacion Se seleccionan por no poseer valores secundarios los
para la habilitacion documentos mas representativas para el Hospital se
Lista de chequeo autoevaluacion debe utilizar un método de muestreo que permita
Informe de verificacion de conservar algunas unidades documentales que no
requisitos de habilitacion excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a
p Autoevaluacion en Actualizacién de la autoevaluacion destruirse. Se debe digitalizar el segmento
GE-GC-100 8 54 AUTOEVALUACION Habilitacion Anual al REPS |en el REPS 2 3 X x| X seleccionado y el resto seran eliminados por rasgado
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“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™ "

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : GERENCIA

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO

SERIE Subserie

Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental

Tipo documental AG | AC P D |[E|[S|MD|CT

o picado, previo levantamiento de acta de descarte
documental aprobado por el Comité Interno de
Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del Ultimo dia habil de la vigencia para la cual

Solicitud de constancia de
habilitacion en el registro especial
de prestadores de servicios de
salud (correo electronico)

Matriz de autodiagnosticos
Politicas, planes, programas,
manuales, documentacion de
procesos.

Informes de dependencias
Implementacion del Modelo [Documentos soportes de analisis
GE-GC-100 35 102 INFORMES Integrado Planeacion y de informacion 2 8 X X
Gestion- MIPG Soportes de rendicién de informes
Planes de mejora con las acciones
pertinentes para fortalecer MIPG en
la entidad.

Informe de resultado, Acta de
reunion

Se elimina por picado o rasgado una vez transcurrido
el periodo asignado, se debe levantar acta de
descarte que debe ser aprobada por el Comité de
Archivo de la Entidad.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, en estas actas se consolidan
actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
MANUALES E deben reproducir por un medio técnico valido, con el
GE-GC-100 41 178 Manual de Calidad Manual 2 8 X X | X |[fin de proteger el original de la manipulacion. Se

INSTRUCTIVOS .

conservaran permanentemente.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del dltimo dia habil de la vigencia dentro de la
cual se aprobd el manual.

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, en estas actas se consolidan
actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
MANUALES E deben reproducir por un medio técnico valido, con el
GE-GC-100 41 179 Manual de Evento Adverso |Manual 2 8 X X | X |[fin de proteger el original de la manipulacion. Se

INSTRUCTIVOS .

conservaran permanentemente.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del dltimo dia habil de la vigencia dentro de la
cual se aprobd el manual.

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, en estas actas se consolidan
actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
deben reproducir por un medio técnico valido, con el
GE-GC-100 | 41 184 m@#gﬁtﬁfvgs g":gl‘;'j‘é:g ﬁ“;’:csié’nie Manual 2 | 3 X X | X [fin de proteger el original de la manipulacion. Se
conservaran permanentemente.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del dltimo dia habil de la vigencia dentro de la
cual se aprobd el manual.
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E.S.E. LA DORADA - CALDAS
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : GERENCIA

CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, en estas actas se consolidan
actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
MANUALES E deben reproducir por un medio técnico valido, con el
GE-GC-100 41 186 Manual PAMEC Manual 2 3 X X | X [fin de proteger el original de la manipulacion. Se
INSTRUCTIVOS .
conservaran permanentemente.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del dltimo dia habil de la vigencia dentro de la
cual se aprobd el manual.
Identificacion de mejoras en los Se elimina por picado o rasgado una vez transcurrido
Zrc;ce;os T bacion d el periodo asignado, se debe levantar acta de
Acciones de Meiora en los Cla de comite aprobacion de descarte que debe ser aprobada por el Comité de
GE-GC-100 | 46 2 |PLANES Broooson ) g”e‘m";‘s PP P————— 2 | 3| X X Archivo de la Entidad.
oportes de implementacion de fas Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
mejoras . o RN ; .
— partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
Presentacion de resultados de la . .
. . ) se elabord el respectivo plan.
implementacién de las mejoras
Identificacion del indicador en los Subserie documental con valor primario
groceso? Jo ndicad (administrativo). Una vez cumple su tiempo de
Inrtjoiggzzracoi Ir?\(&ﬁie::igr: andlisis y retencion, se conserva totalmente ya que adquiere
. SN valores secundarios (histérico) y ademas, evidencia
GE-GC-100 56 103 PROYECTOS Indicadores de Procesos |soportes de r_r}edlmon 2 8 X X | X en crecimiento y desarrollo de la Entidad.
Acta de reunion, reporte de . ., .
- Los tiempos de retencion se empiezan a contar a
indicadores. . e R ; .
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
Acciones correctivas o de mejora se elaboré el respectivo proyecto.
Solicitud de la necesidad de
estandarizar, crear, modificar o Se elimina por picado o rasgado una vez transcurrido
eliminar documentos ya existentes el periodo asignado, se debe levantar acta de
REGISTROS DE (aplicativo SGC) descarte que debe ser aprobada por el Comité de
GE-GC-100 57 86 Control de Documentos Revisién y aprobacién de 2 3 X [ X Archivo de la Entidad.
CONTROL ” - . )
documentos (acta de aprobacion Los tiempos de retencion se empiezan a contar a
del comité) partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
Documento controlado en el se diligencio el registro.
software
~ ] . Se seleccionan por N0 poseer valores secunaarios 10s |
Acta de reunion con identificacion documentos mas representativas para el Hospital se
de novedades a reportar debe utilizar un método de muestreo que permita
Reporte de Novedades y/o [Aytoevaluacién de apertura de conservar algunas unidades documentales que no
GE-GC-100 58 241 REPORTES Inscripcion de Servicios de [servicio o justificacion de cierre 2 8 X X| X excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a
Salud Formulario REPS diligenciado destruir.
. Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
Formulario de reporte de novedad . e P ; .
. partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
radicado X
se elaborg el reporte
Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, se deben reproducir por un
SISTEMAS DE Resoluciones Evaluativas medio técnico valido, con el fin de proteger el original
GE-GC-100 59 246 INFORMACION del Sistema de Informacion |Resoluciones 2 3 X X X de la manipulacion.
0256, 1552, Circular 012 Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se proyectd el documento soporte
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cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie DO chEMRlélliT AL Diz:::;netal Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
CONVENCIONES:
AG ARCHIVO DE GESTION
AC ARCHIVO CENTRAL
P PAPEL
D DIGITAL :
E ELIMINACION ;/ f\
S SELECCIONAR, DEPURAR Firma : a - Firma:
M/D MICROFILMACION/DIGITALIZACION Cargo: ente Cargo: Contratista G.D.
CcT CONSERVACION TOTAL
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Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : GERENCIA

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO

N

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE
DOCUMENTAL

Subserie
Documental

Tipo documental

AG

AC

D

E|S|M/D|CT

PROCEDIMIENTO

L

_/Uodpffaf __g;ah: jéﬁ'x

E. 5. E. LA DORADA -

CALDAS
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Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : PLANEACION

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE
DOCUMENTAL

Subserie
Documental

Tipo documental

AG

AC

P

D

E|S|M/D|CT

PROCEDIMIENTO

GE-PL-100

10

ACTAS

Actas Comité Coordinacién
de Plan de Desarrollo
institucional

Citacion

Acta

Anexos

UTTa vEZ agulauus TUS varorTs primiarios anorart
valores secundarios, se deben reproducir por un
medio técnico valido, con el fin de proteger el original
de la manipulacion.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término

da la vinanecia annal da la alaharacidn dal acta

GE-PL-100

36

ACTAS

Actas Comité Institucional
de Gestion y Desempefio

Citacion

Acta

Anexos

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, se deben reproducir por un
medio técnico valido, con el fin de proteger el original
de la manipulacion.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término

GE-PL-100

4

ACTAS

Actas de Comité MIPG

Acta

Anexos

Citacion

Una vez agotados [0S valores primarios afloran
valores secundarios, se deben reproducir por un
medio técnico valido, con el fin de proteger el original
de la manipulacién.El tiempo de retencién se empieza
a contar al térmi i i

GE-PL-100

14

CIRCULARES

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se conserva totalmente ya que adquieren
valores secundarios (histérico), los cuales evidencias
decisiones de gran impacto al interior de la Entidad.
El documento se digitalizara para garantizar su
autenticidad y durabilidad.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elabord la respectiva circular.

GE-PL-100

35

131

INFORMES

Informe Formularios Unicos
Reporte de Avances de la
Gestion - FURAG

Informe

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se conserva totalmente ya que adquieren
valores secundarios (histérico), los cuales evidencias
decisiones de gran impacto al interior de la Entidad.
El documento se digitalizara para garantizar su
autenticidad y durabilidad.

GE-PL-100

35

133

INFORMES

Informe ITA

Informe

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se conserva totalmente ya que adquieren
valores secundarios (histérico), los cuales evidencias
decisiones de gran impacto al interior de la Entidad.
El documento se digitalizara para garantizar su
autenticidad y durabilidad.
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Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : GERENCIA

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO

N

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE
DOCUMENTAL

Subserie
Documental

Tipo documental

AG

AC

P D

M/D

CT

PROCEDIMIENTO

GE-PL-100

35

146

INFORMES

Informe SiaObserva

Informe

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se conserva totalmente ya que adquieren
valores secundarios (histérico), los cuales evidencias
decisiones de gran impacto al interior de la Entidad.
El documento se digitalizara para garantizar su
autenticidad y durabilidad.

GE-PL-100

35

148

INFORMES

Informe SUIT

Informe

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se conserva totalmente ya que adquieren
valores secundarios (histérico), los cuales evidencias
decisiones de gran impacto al interior de la Entidad.
El documento se digitalizara para garantizar su
autenticidad y durabilidad.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.

GE-PL-100

41

182

MANUALES E
INSTRUCTIVOS

Manual de Procesos y
Procedimientos

Manual

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, se deben reproducir por un
medio técnico valido, con el fin de proteger el original
de la manipulacién. Se conservaran
permanentemente.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del dltimo dia habil de la vigencia dentro de la
cual se aprobd el manual.

GE-PL-100

46

191

PLANES

Plan Anticorrupcién y
Atencién al Ciudadano

Plan

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, se deben reproducir por un
medio técnico valido, con el fin de proteger el original
de la manipulacién. Se conservaran
permanentemente.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elaboro el respectivo plan.

GE-PL-100

46

192

PLANES

Plan de Accion

Informe anual

Evaluacion

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, se deben reproducir por un

GE-PL-100

46

193

PLANES

Plan de Capacitaciones
Codigo de Integridad

Informe anual

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, se deben reproducir por un
medio técnico valido, con el fin de proteger el original
de la manipulacién. Se conservaran
permanentemente.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elaboro el respectivo plan.

GE-PL-100

46

194

PLANES

Plan de Capacitaciones
MIPG

Informe anual

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, se deben reproducir por un
medio técnico valido, con el fin de proteger el original
de la manipulacién. Se conservaran
permanentemente.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elaboro el respectivo plan.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

E.S.E. LA DORADA - CALDAS Fecha: mayo 2023
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™
Unidad administrativa: GERENCIA
Oficina productora : GERENCIA
cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, se deben reproducir por un
medio técnico valido, con el fin de proteger el original
GE-PL-100 | 46 195  [PLANES Plan de Desarrollo Plan de seguimiento anual 2 | 4| X x | x |delamanipulacion. Se conservaran
permanentemente.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elaboro el respectivo plan.
Plan de mejoramiento Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, se deben reproducir por un
GE-PL-100 | 46 199 [PLANES Plan de Mejoramiento - 2 | 4| X X | x |medio tecnico valido, con el fin de proteger el original
Seguimiento al plan de la manipulacién. Se conservaran
permanentemente.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
Se elimina por picado o rasgado una vez transcurrido
el periodo asignado, se debe levantar acta de
Solicitud Interna Para descarte que debe ser aprobada por el Comité de
GE-PL-100 60 248 SOLICITUDES . 0 Oficio de solicitud 2 4 X | X Archivo de la Entidad.
Diferentes Areas . . .
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual se
presento la respectiva solicitud
CONVENCIONES:
AG ARCHIVO DE GESTION
AC ARCHIVO CENTRAL
P PAPEL
D DIGITAL :
E ELIMINACION %L—\
S SELECCIONAR, DEPURAR Firma : i Firma:
M/D MICROFILMACION/DIGITALIZACION Cargo: nte Cargo: Contratista G.D.
CcT CONSERVACION TOTAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

E.S.E. LA DORADA - CALDAS Fecha: mayo 2023
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™
Unidad administrativa: GERENCIA
Oficina productora : GERENCIA
cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Version: 1
C
4 _}\‘/odpifaf ..S;un. jéﬁ',r TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
E.S.E. LA DORADA - CALDAS Fecha: mayo 2023
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™
Unidad administrativa: GERENCIA
Oficina productora : JURIDICA
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL . | SOPORTE | DISPOSICION
RETENCIO
SERIE Subserie PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |[E|[S|MD|CT
Acto notificatorio
Demanda de tutela
NOtIfIIC:.:"i,CIOH a! afectado Se selecciona la serie por no poseer valores
'I';’emlbsmn al nivel central secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
Cruet ats 3 de I3 tutel que permita conservar algunas unidades
Sggtzzc?acg: pﬁrr?erl; ienZtancia documentales que no excedan en su volumen el 5%,
ACCIONES — de la poblacion total a destruirse eligiendo procesos
GE-Ju-100 1 255 CONSTITUCIONALES Tutelas Impugnacién — 2 20 X XX significativos y representativos. Se debe reproducir
Recursos de apelacion T .
- - por un medio técnico el segmento seleccionado.
Sentencia en segunda Instancia ] e .
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
Formulacion incidente de desacato partir del dltimo dia habil de la vigencia dentro de la
—— cual se present6 la accion
Contestacién incidente
Decision del incidente
Archivo
s Citacion Una vez agotados los valores primarios afloran
GE-JU-100 2 16 ACTAS Actag .Co.n'mte de Acta 2 10 X X | X [valores secundarios, en estas actas se consolidan
Conciliacion . . . .
Anexos actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
Se elimina por picado o rasgado una vez transcurrido
el periodo asignado, se debe levantar acta de
GE-JU-100 16 70|CONCEPTOS Conceptos Juridicos Concepto 2 | o X | x descarte que debe ser aprobada por el Comité de
Archivo de la Entidad.
El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de la elaboracion del acta.
Comunicaciones Oficiales Se selecciona la serie por no poseer valores
Denuncias secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
Felicitaciones que permita conservar algunas unidades
DERECHOS DE Peticiones documentales que no excedan en su volumen el 5%,
GE-Ju-100 24 PETICION Quejas 1 10 X XX de la poblacion total a destruirse eligiendo procesos
Reclamos significativos y representativos. Se debe reproducir
Respuesta a derecho de peticion por un medio técnico el segmento seleccionado.
Sugerencia Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
Se elimina por picado o rasgado una vez transcurrido
el periodo asignado, se debe levantar acta de
Embaraos a Bancos por descarte que debe ser aprobada por el Comité de
GE-JU-100 25 95|EMBARGOS 9 . P 2 8 X X Archivo de la Entidad.
Cobros Coactivos ) . .
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del dltimo dia habil de la vigencia dentro de la
cual se levanta el respectivo embargo
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E.S.E. LA DORADA - CALDAS
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : GERENCIA

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Solicitud Se selecciona la serie por No poseer valores
secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
que permita conservar algunas unidades
GE-JU-100 35 159 INFORMES Inforr_r?es Indicadores de N 1 10 % x| x documentalg§ que no exceda?n en su volumen el 5%
Gestion Informe de Gestion de la poblacion total a destruirse. Se debe reproducir
por un medio técnico el segmento seleccionado.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.
Subserie documental con valores primarios
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se elimina por perder valores primarios y
no adquirir valores secundarios. Se elimina por picado
. - o rasgado una vez transcurrido el periodo asignado,
GE-JU-100 47 212 PLIEGOS P||egq de Condiciones de Pliego de condiciones 2 3 X X se degbe levantar acta de descarte que debe sger
Estudio L . .
aprobada por el Comité de Archivo de la Entidad.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del dltimo dia habil de la vigencia dentro de la
cual se presento el pliego
Demanda Se selecciona la serie por no poseer valores
Notificaciones secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
Contestacién que permita conservar algunas unidades
PROCESOS ) L Practica de pruebas documentales que no excedan en su volumen el 4%,
GE-Ju-100 54 1 JURIDICOS Aciones de Cumplimiento Alegatos 2 20 X X1 X de la poblacion total a destruirse eligiendo procesos
Fallo significativos y representativos. Se debe reproducir
Escrito de impugnacién por un medio técnico el segmento seleccionado.
Fallo Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
Der_n_andz_a' Se selecciona la serie por no poseer valores
Notlflcamon y traslado secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
Contesta_qon de dema_nda Y que permita conservar algunas unidades
?22:222'32 i()a(cix:ceigﬁs:es documentales que no excedan en su volumen el 4%,
PROCESOS . . de la poblacién total a destruirse eligiendo procesos
GE-Ju-100 54 3 JURIDICOS Acciones de Nulidad ﬁluto decrgto de plrugpas 2 20 X X1 x significativos y representativos. Se debe reproducir
Fat?lg(;)atos € conclusion por un medio técnico el segmento seleccionado.
— Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
Recurso de apelacion - . e R ; .
. partir del ultimo dia habil de la vigencia dentro de la
sustentacion . .
Constancia de ejecutoria del fallo cual se cierra el respectivo proceso
Acto notificatorio Se selecciona la serie por no poseer valores
Demanda secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
Contestacion llamamiento en que permita conservar algunas unidades
) . garantias documentales que no excedan en su volumen el 4%,
GE-JU-100 54 4 PRO,CESOS Acciones d_e I\_luhdad Pruebas 2 20 X X X de la poblacion total a destruirse eligiendo procesos
JURIDICOS Reestablecimiento - — S ) .
Escrito alegato de conclusién significativos y representativos. Se debe reproducir
Fallo por un medio técnico el segmento seleccionado.
Recursos Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
Decision de recursos partir del Ultimo dia habil de la vigencia dentro de la
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E.S.E. LA DORADA - CALDAS
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : GERENCIA

CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Acto notificatorio Se selecciona la serie por no poseer valores
Demanda secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
Poderes que permita conservar algunas unidades
Contestacién llamamiento en documentales que no excedan en su volumen el 4%,
PROCESOS Acciones de Reparacion garantias de la poblacion total a destruirse eligiendo procesos
GE-JU-100 54 5 JURIDICOS Directa Pruebas 1 20 X XX significativos y representativos. Se debe reproducir
Escrito alegato de conclusién por un medio técnico el segmento seleccionado.
Fallo Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
Recursos partir del dltimo dia habil de la vigencia dentro de la
Decision de recursos cual se cierra el respectivo proceso
Solicitud
Asignacion de abogado
Acto administrativo determinando Se selecciona la serie por no poseer valores
culpa grave o dolo secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
Solicitud de proceso judicial de que permita conservar algunas unidades
comité judicial y conciliaciones documentales que no excedan en su volumen el 4%,
PROCESOS . - Sentencia de la poblacion total a destruirse eligiendo procesos
GE-JU-100 54 6 JURIDICOS Acciones de Repeticion Certificacion de pago 2 20 X x| X significativos y representativos. Se debe reproducir
indemnizatorio por un medio técnico el segmento seleccionado.
Ficha técnica de culpa grave o dolo Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del dltimo dia habil de la vigencia dentro de la
Sentencia en primera instancia cual se cierra el respectivo proceso
Impugnacién
Fallo en segunda instancia
Der.n.andgl Se selecciona la serie por no poseer valores
Not|f|caC|olr] y traslado secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
Contesta.t,jlon de demapda y que permita conservar algunas unidades
formulacion de excepcpnes documentales que no excedan en su volumen el 4%,
GE-JU-100 54 7 PROICESOS Acciones Judiciales Kﬁilz:odiec::tsoedxeczpr)sle%;is 2 20 X x| x de la poblacion total a destruirse eligiendo procesos
JURIDICOS Contractuales — significativos y representativos. Se debe reproducir
Alegatos de conclusiéon T .
Fallo por un medio técnico e.zll segmentq seleccionado.
— Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
Recurso de apelacion - . e L ; .
sustentacion partir dellultlmo dia hab|.| de la vigencia dentro de la
— - cual se cierra el respectivo proceso
Constancia ejecutoria del fallo
Poder Se selecciona la serie por no poseer valores
Acta de conciliacion secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
que permita conservar algunas unidades
PROCESOS Conciliaciones documentales que no excedan en su volumen el 4%,
GE-Ju-100 54 n JURIDICOS Prejudiciales Auto de aprobacion de la 2 s X x| X de la poblacion total a destruirse eligiendo procesos
conciliacion significativos y representativos. Se debe reproducir
por un medio técnico el segmento seleccionado.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
Solicitud - . .
Se elimina por picado o rasgado una vez transcurrido
el periodo asignado, se debe levantar acta de
descarte que debe ser aprobada por el Comité de
GE-JU-100 60 249 SOLICITUDES Solicitudes de Informacién 1 10 X X Archivo de la Entidad.
Respuesta X . . .
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del dltimo dia habil de la vigencia dentro de la
cual se cierra el respectivo proceso
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E.S.E. LA DORADA - CALDAS
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : GERENCIA

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie DO chEMRlélliT AL Diz:::;netal Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
CONVENCIONES:
AG ARCHIVO DE GESTION
AC ARCHIVO CENTRAL
P PAPEL
D DIGITAL :
E ELIMINACION ;ﬂc\
S SELECCIONAR, DEPURAR Firma : : Firma:
M/D MICROFILMACION/DIGITALIZACION Cargy” Gerente Cargo: Contratista G.D.
CcT CONSERVACION TOTAL
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E.S.E. LA DORADA -
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™

CALDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : GERENCIA

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG ’ AC P ‘ D |E ‘ S ‘ M/D|CT
Version: 1
C
4 _A'/odpﬂfaf .S).-m ?éﬂ'x TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
E.5.E. LA DORADA - CALDAS Fecha: mayo 2023
“ATENCION CON SENTIRO HUMANO™
Unidad administrativa: GERENCIA
Oficina productora : CONTRATACION
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL . | SOPORTE | DISPOSICION
RETENCIO
SERIE Subserie itn L LU
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Citacion Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, en estas actas se consolidan
actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
GE-CO-100 2 15 ACTAS Actas Comité de Compras |Acta 2 8 X X | X |deben reproducir por un medio técnico valido, con el
fin de proteger el original de la manipulacion.
El tiempo de retencion se empieza a contar al término
Anexos de la vigencia anual de la elaboracion del acta.

Cotizaciones escritas

Estudios previos

Certificado de Disponibilidad
presupuestal

Copia cédula de ciudadania/cédula
de extranjeria (en caso de
extranjeros presentar visa
detrabajo). En casos de personas
juridicas presentar cedula de
ciudadania del representante legal

Copia del RUT para persona s
naturales vy juridicas

Certificacion de existencia y
representacion legal, no superior a
30 de dias de expedido

Copia del ultimo pago de aportes al
sistema de seguridad social, si es
pesona natural/o certificacion del
representante legalo su debido
revisor fiscal, donde se acredite el
cumplimiento de los pagos de
seguridad social integral o
manifiesten no tener esta
obligacion

Una vez agotados los valores primarios no se
evidencian valores secundarios, se seleccionan
eligiendo muestras estratificadas del 5% por tipo de
contrato. Se recomienda la digitalizacion o
microfilmacion de la serie. La poblacién restante se

eliminara mediante levantamiento de acta de descarte
nina daha car anrnhada nar al Camitd Intarnn da
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E.S.E. LA DORADA - CALDAS
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : GERENCIA

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Consulta, certificado de
antecedentes disciplinarios
GE-CO-100 | 19 76 |CONTRATOS Contrato de Arrendamiento [(Rrocuraduria) 2 | 18 | x x| x

Consulta, certificado de
antecedentes de responsabilidad
fiscal (contraloria)

Consulta certificado de
antecedentes judiciales / en caso
de personas juridicas el certificado
del Representante Legal

Copia certiicacion Bancaria para
personas naturales y Juridicas
Hoja de vida actualizada en el
formato de la Funcién Publica
SIGEP vy verificada por la entidad
(si aplica)

Formato de Declaracion de Bienes
y Rentas de la Funcién Publica (si
aplica)

Formulario Sarlaft

Minuta de Contrato

Registro presupuestal

Garantia

Acta de Aprobacion de la Garantia
(si aplica)

Acta de Inicio (si aplica)
Documentos de ejecucion y
modificacion

Acta de terminacion (si aplica)
Acta de liquidacién (si aplica)

PROCEDIMIENTO

MUY MUML DU UM VUG PV U DTN i Y e
Archivo de la entidad o quien haga sus veces. Ley 80
de 1993 art 55 "De la Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual La accion civil derivada
de las acciones y omisiones a que se refieren los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el
término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria
prescribira en diez (10) afios. La accion penal
prescribira en veinte (20) afios".

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la suscripcion del acta de liquidacion o
fenecimiento de las polizas

Cotizaciones escritas
Estudios previos

Certificado de Disponibilidad
presupuestal

Copia cédula de ciudadania/cédula
de extranjeria (en caso de
extranjeros presentar visa
detrabajo). En casos de personas
juridicas presentar cedula de
ciudadania del representante legal

Copia del RUT para persona s
naturales vy juridicas

Certificacion de existencia y
representacion legal, no superior a
30 de dias de expedido
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

E.-S..E."L..t-\‘D(;J‘R.ADA - CALDAS Fecha: mayo 2023
“ATENCION CON SENTIDO HUMANG'
Unidad administrativa: GERENCIA
Oficina productora : GERENCIA
cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Copia del ultimo pago de aportes al
sistema de seguridad social, si es
pesona natural/o certificacion del
representante legalo su debido Una vez agotados los valores primarios no se
revisor fiscal, donde se acredite el evidencian valores secundarios, se seleccionan
cumplimiento de los pagos de eligiendo muestras estratificadas del 5% por tipo de
seguridad social integral o contrato. Se recomienda la digitalizacion o
manifiesten no tener esta microfilmacion de la serie. La poblacién restante se
obligacién eliminara mediante levantamiento de acta de descarte
c n Hificado d que debe ser aprobada por el Comité Interno de
otnsuda, ie |d|.cal OI' e Archivo de la entidad o quien haga sus veces. Ley 80

antece ‘Zn es disciplinarios de 1993 art 55 "De la Prescripcion de las Acciones de

19 77 CONTRATOS Contrato de Compraventa (procuraduria) 2 18 X X X Responsabilidad Contractual La accion civil derivada

Consulta, certificado de
antecedentes de responsabilidad
fiscal (contraloria)

Consulta certiicado de
antecedentes judiciales / en caso
de personas juridicas el certificado
del Representante Legal

Copia certiicacion Bancaria para
personas naturales y Juridicas
Hoja de vida actualizada en el
formato de la Funcién Publica
SIGEP vy verificada por la entidad
(si aplica)

Formato de Declaracion de Bienes
y rentas de la funcién publica (si
aplica)

Formulario Sarlaft

Minuta de Contrato

Registro presupuestal

Garantia

Acta de Aprobacion de la Garantia
(si aplica)

Acta de Inicio (si aplica)
Documentos de ejecucion y
modificacion

Acta de terminacion (si aplica)
Acta de liquidacién (si aplica)

de las acciones y omisiones a que se refieren los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el
término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria
prescribira en diez (10) afios. La accién penal
prescribira en veinte (20) afios".

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la suscripcion del acta de liquidacion o
fenecimiento de las polizas

Justificacion.

Estudios y documentos previos
(conveniencia y oportunidad)
Aviso de convocatoria publica
Proyecto de pliego de condiciones
y oportunidades

Certificado de disponibilidad
presupuestal (CDP)
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E.S.E. LA DORADA - CALDAS
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : GERENCIA

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO

N

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia

GE-C0-200

Serie

19

Subserie

79

SERIE
DOCUMENTAL

CONTRATOS

Subserie

Documental Tipo documental AG

Especificaciones técnicas del
producto o servicio

Respuestas a las observaciones
presentadas por los posibles
oferentes

Resolucién lista corta (concursos
de precalificacion)

Resolucién de apertura licitacion o
concurso

Pliego de condiciones definitivo
Invitacién a presentar propuestas
(concursos de precalificacion)
Acta de audiencia de aclaracion de
pliegos

Acta audiencia de revision de la
asignacion de riesgos previsibles

Adendas a los términos de
referencia

Propuestas

Acta de cierre y apertura de
propuestas.

Pdliza de seriedad

Estudios juridico

Estudios de evaluacion de factores
de seleccion

Informe de evaluacién 9
Acta de adjudicacioén o resolucion
de adjudicacion

Acto administrativo donde se
notifica declaratoria de desierta
Hoja de vida acompafada de la
siguiente documentacién
Fotocopia de la cédula de
ciudadania

Fotocopia de la libreta militar
Fotocopia de certificados
académicos, laborales y/o
experiencia

Certificado de antecedentes
disciplinarios de la Personeria
Certificado de antecedentes
disciplinarios de la Procuraduria
Afiliacién a fondo de pensiones y
salud.

Registro Unico tributario

Contratos de Consultoria

Certificado de aportes parafiscales
para personas naturales y juridicas
(Caja de compensacion, SENA 'y
Bienestar Familiar)

AC

18

P D

E|S|M/D|CT

PROCEDIMIENTO

Una vez agotados los valores primarios no se
evidencian valores secundarios, se seleccionan
eligiendo muestras estratificadas del 5% por tipo de
contrato. Se recomienda la digitalizacién o
microfilmacion de la serie. La poblacion restante se
eliminara mediante levantamiento de acta de descarte
que debe ser aprobada por el Comité Interno de
Archivo de la entidad o quien haga sus veces. Ley 80
de 1993 art 55 "De la Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual La accién civil derivada
de las acciones y omisiones a que se refieren los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el
término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria
prescribira en diez (10) afios. La accién penal
prescribira en veinte (20) afios".

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la suscripcion del acta de liquidacion o
fenecimiento de las pdlizas
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E.S.E. LA DORADA - CALDAS
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : GERENCIA

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO
N

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE
DOCUMENTAL

Subserie

Documental Tipo documental AG | AC

Memorando donde se comunica la
novedad

Otrosi, adiciones, prérrogas

Acta de liquidacion de contratos,
anexos

Acto administrativo de liquidacion
unilateral

Hoja de estudio para verificacion y
seguimiento de garantias y contrato

Informe final de contratista

P D

E|S|M/D|CT

PROCEDIMIENTO

GE-C0-200

19

80

CONTRATOS

Cotizaciones escritas
Estudios previos

Certificado de Disponibilidad
presupuestal

Copia cédula de ciudadania/cédula
de extranjeria (en caso de
extranjeros presentar visa
detrabajo). En casos de personas
juridicas presentar cedula de
ciudadania del representante legal

Copia del RUT para persona s
naturales vy juridicas

Certificacion de existencia y
representacion legal, no superior a
30 de dias de expedido

Copia del ultimo pago de aportes al
sistema de seguridad social, si es
pesona natural/o certificacion del
representante legalo su debido
revisor fiscal, donde se acredite el
cumplimiento de los pagos de
seguridad social integral o
manifiesten no tener esta
obligacion

Consulta, certificado de
antecedentes disciplinarios

Contratos de Obra (procuraduria) 2 18

Consulta, certificado de
antecedentes de responsabilidad
fiscal (contraloria)

Consulta certiicado de
antecedentes judiciales / en caso
de personas juridicas el certificado
del Representante Legal

Copia certiicacion Bancaria para
personas naturales y Juridicas

Una vez agotados los valores primarios no se
evidencian valores secundarios, se seleccionan
eligiendo muestras estratificadas del 5% por tipo de
contrato. Se recomienda la digitalizaciéon o
microfilmacion de la serie. La poblacién restante se
eliminara mediante levantamiento de acta de descarte
que debe ser aprobada por el Comité Interno de
Archivo de la entidad o quien haga sus veces. Ley 80
de 1993 art 55 "De la Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual La accion civil derivada
de las acciones y omisiones a que se refieren los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el
término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria
prescribira en diez (10) afios. La accion penal
prescribira en veinte (20) afios".

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la suscripcion del acta de liquidacion o
fenecimiento de las polizas
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E.S.E. LA DORADA -

CALDAS

CATENCIHIN COON SENTIDG HUMANG™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : GERENCIA

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO

N

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE
DOCUMENTAL

Subserie

Documental Tipo documental AG

Hoja de vida actualizada en el
formato de la Funcion Publica
SIGEP vy verificada por la entidad
(si aplica)

Formato de Declaracion de Bienes
y rentas de la funcién publica (si
aplica)

Formulario Sarlaft

Minuta de Contrato

Registro presupuestal

Garantia

Acta de Aprobacion de la Garantia
(si aplica)

Acta de Inicio (si aplica)
Documentos de ejecucion y
modificacion

Acta de terminacion (si aplica)
Acta de liquidacién (si aplica)

AC

P D

E|S|M/D|CT

PROCEDIMIENTO

GE-C0-200

19

81

CONTRATOS

Requerimiento

Estudio de conveniencia
Certificado de disponibilidad
presupuestal

Invitacion publica

Solicitud documentos de ley

Contrato de Orden de Certificado de registro presupuestal

Préstacion de Servicios |Contrato, minuta u orden de 2
Mayor Cuantia servicio o compra

Interventoria y/o informes de

supervisiéon

Factura o cuenta de cobro

Constancia de recibido de

satisfaccion

Comprobante de egreso

Acta de liquidacion

18

Una vez agotados los valores primarios no se
evidencian valores secundarios, se seleccionan
eligiendo muestras estratificadas del 5% por tipo de
contrato. Se recomienda la digitalizaciéon o
microfilmacion de la serie. La poblacién restante se
eliminara mediante levantamiento de acta de descarte
que debe ser aprobada por el Comité Interno de
Archivo de la entidad o quien haga sus veces. Ley 80
de 1993 art 55 "De la Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual La accion civil derivada
de las acciones y omisiones a que se refieren los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el
término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria
prescribira en diez (10) afios. La accion penal
prescribira en veinte (20) afios".

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a

Cotizaciones escritas
Estudios previos

Certificado de Disponibilidad
presupuestal

Copia cédula de ciudadania/cédula
de extranjeria (en caso de
extranjeros presentar visa
detrabajo). En casos de personas
juridicas presentar cedula de
ciudadania del representante legal

Copia del RUT para personas
naturales y juridicas

Certificacion de existencia y
representacion legal, no superior a
30 de dias de expedido
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

E.-S..E."L..t-\‘D(;J‘R.ADA - CALDAS Fecha: mayo 2023
“ATENCION CON SENTIDO HUMANG'
Unidad administrativa: GERENCIA
Oficina productora : GERENCIA
cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Copia del ultimo pago de aportes al
sistema de seguridad social, si es
pesona natural/o certificacion del
representante legalo su debido Una vez agotados los valores primarios no se
revisor fiscal, donde se acredite el evidencian valores secundarios, se seleccionan
cumplimiento de los pagos de eligiendo muestras estratificadas del 5% por tipo de
seguridad social integral o contrato. Se recomienda la digitalizacion o
manifiesten no tener esta microfilmacion de la serie. La poblacién restante se
obligacién eliminara mediante levantamiento de acta de descarte
c n Hificado d que debe ser aprobada por el Comité Interno de
otnsuda, ie |d|.cal OI' e Archivo de la entidad o quien haga sus veces. Ley 80
Contrato Prestacién de antece ‘Zn es disciplinarios de 1993 art 55 "De la Prescripcion de las Acciones de
GE-CO-200 | 19 82 CONTRATOS (procuraduria) 2 | 18 | x x| X Responsabilidad Contractual La accioén civil derivada

Servicios Persona Juridica Consulta, certificado de

antecedentes de responsabilidad
fiscal (contraloria)

Consulta certiicado de
antecedentes judiciales / en caso
de personas juridicas el certificado
del Representante Legal

Copia certiicacion bancaria para
personas naturales y Juridicas
Hoja de vida actualizada en el
formato de la Funcién Publica
SIGEP vy verificada por la entidad
(si aplica)

Formato de Declaracion de Bienes
y rentas de la funcién publica (si
aplica)

Formulario Sarlaft

Minuta de Contrato

Registro presupuestal

Garantia

Acta de Aprobacion de la Garantia
(si aplica)

Acta de Inicio (si aplica)
Documentos de ejecucion y
modificacion

Acta de terminacion (si aplica)
Acta de liquidacién (si aplica)

de las acciones y omisiones a que se refieren los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el
término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria
prescribira en diez (10) afios. La accién penal
prescribira en veinte (20) afios".

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la suscripcion del acta de liquidacion o
fenecimiento de las polizas

Estudio Previo

Portafolios u propuesta de servicios
con valor mensual

Formato Hoja de Vida Publica
Fotocopia de Cédula de
Ciudadania

Copia de libreta militar (excepto
para hombres mayores de 50 afios)
(en caso que aplique)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

E.-S..E."L..t-\‘D(;J‘R.ADA - CALDAS Fecha: mayo 2023
“ATENCION CON SENTIDO HUMANG'
Unidad administrativa: GERENCIA
Oficina productora : GERENCIA
cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT

Carnet de vacunas (Hepatitis B,
Toxoide Tetanico, Fiebre Amarilla)
Soporte de estudios y
convalidacion de titulos
Certificados de experiencia laboral
Fotocopia tarjeta profesional o
plaza asignada al SSO(resolucién
Direccion Territorial de Salud de
Caldas)- Inscripcion en el Rethus Una vez agotados los valores primarios no se
Soporte Vital basico y avanzado, evidencian valores secundarios, se seleccionan
vigencia no superior a 2 afios eligiendo muestras estratificadas del 5% por tipo de
Certificado de atencién integral de contrato. Se recomienda la digitalizacién o
victimas de violencia sexual microfilmacion de la serie. La poblacion restante se
Certificacion de administracion de eliminara mediante levantamiento de acta de descarte
medicamentos que debe ser aprobada por el Comité Interno de
Certificado de toma de muestras en Archivo de la entidad o quien haga sus veces. Ley 80

. el laboratorio clinico de 1993 art 55 "De la Prescripcion de las Acciones de

GE-CO-200 | 19 83 CONTRATOS Contrato Prestacion de 2 | 18] x x| x Responsabilidad Contractual La accion civil derivada

Servicios Profesionales |Certificado de antecedentes
(Policia Nacional, Procuraduria,
Contraloria, Medidas Correctivas)

copia del RUT para persona s
naturales vy juridicas

Formato de Declaracion de Bienes
y Rentas

Examen Medico Ocupacional
Certificacion Bancaria

Certificado de Afiliacion como
independiente a: Pension, Salud y
ARL

Diligenciar formato SASRLAFT
Contrato original

Certificado de disponibilidad
presupuestal CDP y Cerificado de
Registro Presupuestal CRP

Pdliza de Responsabilidad Civil
Profesional. Y para Auxiliares,
Médicos y Especialistas

Acta de Inicio

Actas de suspension y Reenicio

Informe de actividades mensuales
del contratista y pagos mensuales
a la seguridad social integral

Comunicaciones
Adiciones a Contratos
Acta de terminacién Bilateral

de las acciones y omisiones a que se refieren los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el
término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria
prescribira en diez (10) afios. La accién penal
prescribira en veinte (20) afios".

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la suscripcion del acta de liquidacion o
fenecimiento de las pdlizas

Cotizaciones escritas
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

E.-S..E."L..t-\‘D(;J‘R.ADA - CALDAS Fecha: mayo 2023
“ATENCION CON SENTIDO HUMANG'
Unidad administrativa: GERENCIA
Oficina productora : GERENCIA
CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC | P D [E|S|MD ﬂ
Estudios previos
Certificado de Disponibilidad
presupuestal
Copia cédula de ciudadania/cédula
de extranjeria (en caso de
extranjeros presentar visa
detrabajo). En casos de personas
juridicas presentar cedula de
ciudadania del representante legal
Copia del RUT para persona s
naturales y juridicas
Certificacion de existencia y
representacion legal, no superior a
30 de dias de expedido
copia del ultimo pago de aportes al
sistema de seguridad social, si es
pesona natural/o certificacion del
representante legalo su debido Una vez agotados los valores primarios no se
revisor fiscal, donde se acredite el evidencian valores secundarios, se seleccionan
cumplimiento de los pagos de eligiendo muestras estratificadas del 5% por tipo de
seguridad social integral o contrato. Se recomienda la digitalizacién o
manifiesten no tener esta microfilmacion de la serie. La poblacion restante se
obligacion eliminara mediante levantamiento de acta de descarte
Consulta, certificado de que ere ser apr.obada por el Comité Interno de
GE-C0-200 antecedentes disciplinarios Archivo de la eThdad o quien ha_i'ga Sus veces. Ley 80
N (procuraduria) de 1993 art”55 De la Prescripcion d.e-' Ias.ACC|opes de
CONTRATOS Contrato de Suministros 2 18 X X X Responsabilidad Contractual La accién civil derivada
Consulta, certificado de de las acciones y omisiones a que se refieren los
antecedentes de responsabilidad articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el
fiscal (contraloria) término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria
Consulta certiicado de prescribira en diez (10) afios. La accién penal
19 78 antecedentes judiciales / en caso prescribira en veinte (20) afios”.

de personas juridicas el certificado
del Representante Legal

Copia certiicacion Bancaria para
personas naturales y Juridicas
Hoja de vida actualizada en el
formato de la Funcion Publica
SIGEP vy verificada por la entidad
(si aplica)

Formato de Declaracion de Bienes
y rentas de la funcién publica (si
aplica)

Formulario Sarlaft

Minuta de Contrato

Registro presupuestal

Garantia

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la suscripcion del acta de liquidacion o
fenecimiento de las pdlizas




/ _/(:/o.{piifafhs;um jéﬁ'x TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

E.S.E. LA DORADA - CALDAS
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : GERENCIA

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC | P D [E|S|MD ﬂ
Acta de Aprobacion de la Garantia
(si aplica)
Acta de Inicio (si aplica)
Documentos de ejecucion y
modificacion
Acta de terminacion (si aplica)
Acta de liquidacién (si aplica)
Subserie documental con valores primarios
(administrativo y técnico). Una vez cumple su tiempo
Informes a Entes de d_e lretencién, se cor_lservaré totalmente ep medio
GE-CO-200 35 149 INFORMES Control Informe 1 9 X X | X [digital, ya que adquiere valores secundarios
(histérico).
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.
Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
GE-C0O-200 35 119 INFORMES Informe de Personal y Informe 1 9 X x| x retenci_é'n, se hace una sel_e'ccién del 5% sob_rel la
Costos poblacién. La documentacion restante, se elimina
conforme a los lineamientos institucionales.
Los tiempos de retencién se embiezan a contar a
CONVENCIONES:
AG ARCHIVO DE GESTION
AC ARCHIVO CENTRAL
P PAPEL
D DIGITAL :
E ELIMINACION . C_\
S SELECCIONAR, DEPURAR Firma : Firma:
M/D MICROFILMACION/DIGITALIZACION Cargoﬁ;te Cargo: Contratista G.D.
CT CONSERVACION TOTAL
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E 5. ¢ LA DORADA - CALDAS
SATENCION CON SENTIRO HUMANG™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : CONTROL INTERNO

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO
N

SOPORTE

DISPOSICION

SERIE

SO DOCUMENTAL

Dependencia | Serie

Subserie
Documental

Tipo documental

AG | AC

P D

E|S|MD|CT

PROCEDIMIENTO

Cl-101 2 17 ACTAS

Actas de Comité de
Coordinacion y Control
Interno

Citacion

Acta

Anexos

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, en estas actas se consolidan
actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
deben reproducir por un medio técnico valido, con el
fin de proteger el original de la manipulacion.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de la elaboracion del acta.

CI-101 2 38 ACTAS

Actas Comité Operativo
Control Interno MECI yPDI

Citacion

Acta

Anexos

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, en estas actas se consolidan
actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
deben reproducir por un medio técnico valido, con el
fin de proteger el original de la manipulacion.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de la elaboracién del acta.

ARQUEOS DE CAJA

Cl-101 6 MENOR

Arqueo

Soportes

Informe

Se selecciona la serie por no poseer valores
secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
que permita conservar algunas unidades
documentales que no excedan en su volumen el 5%
de la poblacién total a destruirse. Se debe digitalizar
el segmento seleccionado y el resto sera eliminado
por rasgado o picado, previo levantamiento de acta
de descarte documental aprobado por el Comité
Interno de Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ltimo asiento dentro de la vigencia fiscal.

CI-101 7 51 AUDITORIAS

Auditoria por Proceso

Informe de Auditoria

Subserie documental con valor primario. Una vez
cumple su tiempo de retencion, se conserva
totalmente ya que posee valores secundarios
(historico) para la Entidad. Su conservacién sera en
medio digital.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se realizd la auditoria

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

Cl-101 17 72

Consecutivo de
Comunicaciones Oficiales
Enviadas

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Alli se controla la radicacion de la
correspondencia enviada y recibida de la entidad.
Una vez cumple su tiempo de retencién, se conserva
totalmente ya que posee valores secundarios
(historico) para la Entidad. Su conservacién sera en
medio digital.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de suscripcion o recepcion de las
comunicaciones.
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E 5. ¢

LA DORADA -

CALDAS

CATENCION CON SENTIRO HUMANO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : CONTROL INTERNO

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO

N

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE
DOCUMENTAL

Subserie
Documental

Tipo documental

AG

AC

P D

E|S|MD|CT

PROCEDIMIENTO

CI-101

73

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
Comunicaciones Oficiales
Recibidas

10

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Alli se controla la radicacion de la
correspondencia enviada y recibida de la entidad.
Una vez cumple su tiempo de retencion, se conserva
totalmente ya que posee valores secundarios
(historico) para la Entidad. Su conservacién sera en
medio digital.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de suscripcion o recepcion de las
comunicaciones.

Cl-101

35

107

INFORMES

Informe de Austeridad del
Gasto

Informe

10

Se selecciona la serie por no poseer valores
secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
que permita conservar algunas unidades
documentales que no excedan en su volumen el 10%
de la poblacién total a destruirse. Se debe digitalizar
el segmento seleccionado y el resto sera eliminado
por rasgado o picado, previo levantamiento de acta
de descarte documental aprobado por el Comité
Interno de Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.

CI-101

35

111

INFORMES

Informe Cumplimiento del
Plan de Mejoramiento
Archivistico

Informe

10

Se selecciona la serie por no poseer valores
secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
que permita conservar algunas unidades
documentales que no excedan en su volumen el 5%
de la poblacién total a destruirse. Se debe digitalizar
el segmento seleccionado y el resto sera eliminado
por rasgado o picado, previo levantamiento de acta
de descarte documental aprobado por el Comité
Interno de Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcién del informe.

Cl-101

35

114

INFORMES

Informes de Control Interno
Contable

10

Se selecciona la serie por no poseer valores
secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
que permita conservar algunas unidades
documentales que no excedan en su volumen el 10%
de la poblacion total a destruirse. Se debe digitalizar
el segmento seleccionado y el resto sera eliminado
por rasgado o picado, previo levantamiento de acta
de descarte documental aprobado por el Comité
Interno de Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcién del informe.

Cl-101

35

145

INFORMES

Informe Semestral de
Control Interno

Informe

10

Estos documentos poseen valores secundarios, ya
que testimonian decisiones de alto impacto en la
entidad, Se deben conservar permanentemente, su
valor es mediato predecible. La reproduccion se debe
hacer a través de Digitalizacion o cualquier otro medio
que garantice su autenticidad y durabilidad.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.
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LA DORADA -

CALDAS

CATENCION CON SENTIRO HUMANO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : CONTROL INTERNO

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO
N

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE
DOCUMENTAL

Subserie
Documental

Tipo documental

AG | AC

P D

E|S|MD|CT

PROCEDIMIENTO

CI-101

35

120

INFORMES

Informes de PQRS por
Dependencias

Informe

Terminado este periodo se procedera a su
eliminacioén ya que no posee valores secundarios. Se
hace inventario que es presentado al Comité Interno
de Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.

Cl-101

35

128

INFORMES

Informe de Derechos de
Autor Software

Informe

Se selecciona la serie por no poseer valores
secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
que permita conservar algunas unidades
documentales que no excedan en su volumen el 5%
de la poblacion total a destruirse. Se debe digitalizar
el segmento seleccionado y el resto sera eliminado
por rasgado o picado, previo levantamiento de acta
de descarte documental aprobado por el Comité
Interno de Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcién del informe.

Cl-101

35

131

INFORMES

Informe de Formularios
Unicos Reporte de Avance
de la Gestion FURAG

Informe

Estos documentos poseen valores secundarios, ya
que testimonian decisiones de alto impacto en la
entidad, Se deben conservar permanentemente, su
valor es mediato predecible. La reproduccion se debe
hacer a través de Digitalizacion o cualquier otro medio
que garantice su autenticidad y durabilidad.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.

CI-101

35

132

INFORMES

Informe Hallazgo, Lucha
Contra la Corrupcion

Informe

Se selecciona la serie por no poseer valores
secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
que permita conservar algunas unidades
documentales que no excedan en su volumen el 5%
de la poblacién total a destruirse. Se debe digitalizar
el segmento seleccionado y el resto sera eliminado
por rasgado o picado, previo levantamiento de acta
de descarte documental aprobado por el Comité
Interno de Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcién del informe.

Cl-101

35

199

INFORMES

Informe Plan de
Mejoramiento

Informe

M/D|CT

Se selecciona la serie por no poseer valores
secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
que permita conservar algunas unidades
documentales que no excedan en su volumen el 10%
de la poblacion total a destruirse. Se debe digitalizar
el segmento seleccionado y el resto sera eliminado
por rasgado o picado, previo levantamiento de acta
de descarte documental aprobado por el Comité
Interno de Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcién del informe.
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LA DORADA -

CALDAS

CATENCION CON SENTIRO HUMANO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : CONTROL INTERNO

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie -
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Estos documentos poseen valores secundarios, ya
Inf Sobre A d que testimonian decisiones de alto impacto en la
Cl-101 REVISC 147 INFORMES g ormegl obre Actos de Informe 2 10 X X | X |entidad, Se deben conservar permanentemente, su
orrupcion valor es mediato predecible. La reproduccion se debe
hacer a través de Digitalizacion o cualquier otro medio
que garantice su autenticidad y durabilidad.
Informes a Entes de Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
CIl-101 35 149 INFORMES Control Informe 2 10 X X | X |partir de la fecha de suscripcion del informe.
Informe )
- Estos documentos poseen valores secundarios, ya
Papeles de trabajo que testimonian decisiones de alto impacto en la
Planes de mejoramiento enltidad, Se ((jti_elt)en c?jnse_g\l/arl_permanznternente,jub
i} L - valor es mediato predecible. La reproduccién se debe
Ci-101 35 154 INFORMES Informe de Gestion Respuesta del auditado 2 10 X XX hacer a través de Digitalizacion o cualquier otro medio
que garantice su autenticidad y durabilidad.
Sequimiento a procesos Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
9 P partir de la fecha de suscripcion del informe.
Estos documentos poseen valores secundarios, ya
que testimonian decisiones de alto impacto en la
entidad, Se deben conservar permanentemente, su
valor es mediato predecible. La reproduccion se debe
Cl-101 46 203 PLANES Plan Anual de Auditoria Programa de auditoria 2 10 X X | X |hacer a través de Digitalizacién o cualquier otro medio
que garantice su autenticidad y durabilidad.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elaboré el respectivo plan.
CONVENCIONES:
AG ARCHIVO DE GESTION
AC ARCHIVO CENTRAL
P PAPEL
D DIGITAL .
E ELIMINACION k
S SELECCIONAR, DEPURAR Firma : . Firma:
M/D MICROFILMACION/DIGITALIZACION Carg%‘é.,eceﬂte”—— Cargo: Contratista G.D.
CcT CONSERVACION TOTAL
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E.S. E. LA DORADA - CALDAS
CATENCION CON SENTIRO HUMANGO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA (ADMINISTRACION)

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO
N

SOPORTE

DISPOSICION

L] =12\ =
NAALIMACAITAL

Dependencia | Serie | Subserie

SUUSTTIT
[

Tipo documental

AG | AC

P

D

E|S|M/D|CT

PROCEDIMIENTO

SA-200 2 12 ACTAS

Actas de Comité de
Capacitacion y Bienestar
Personal

Citacion

Agenda

Anexos

Estos documentos se conservan permanentemente,
Una vez agotados los valores primarios afloran los
valores secundarios, la reproduccion se debe hacer a
través de digitalizacion que garantice su autenticidad
y durabilidad.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de la elaboracion del acta.

SA-200 46 204 PLANES

Planes Anuales de
Necesidades Y /O
Adquisiciones

Plan de necesidades - anexos

Comunicaciones

Se seleccionan por no poseer valores secundarios
para el Hospital, se debe utilizar un método de
muestreo que permita conservar algunas unidades
documentales que no excedan en su volumen el 5%
de la poblacién total a destruirse. Se debe digitalizar
el segmento seleccionado y el resto seran eliminados
por rasgado o picado, previo levantamiento de acta
de descarte documental aprobado por el Comité
Interno de Archivo.

SA-200 46 208 PLANES

Planes de Presupuesto

Plan de presupuesto

Comunicaciones

Estos documentos se conservan permanentemente,
ya que consolidan los planes y son referente para
importantes toma de decisiones. Una vez agotados
los valores primarios afloran los valores secundarios,
la reproduccion se debe hacer a través de
Digitalizacién o cualquier otro medio que garantice su
autenticidad y durabilidad.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elaboré el respectivo plan.

SA-200 39 209 PLANES

Planes Financieros de
Fuentes y Usos

Plan de financiacién de fuentes y
usos

Comunicaciones

Se selecciona la serie por no poseer valores
secundarios, se debe utilizar un método de muestreo
que permita conservar algunas unidades
documentales que no excedan en su volumen el 5%
de la poblacién total a destruirse. Se debe digitalizar
el segmento seleccionado y el resto sera eliminado
por rasgado o picado, previo levantamiento de acta
de descarte documental aprobado por el Comité
Interno de Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elaboré el respectivo plan.

SA-200 47 219 PROGRAMAS

Programa de
Mantenimiento Institucional

Programa de actividades de
personal

Programa de bienestar social e
incentivos

Programa de desarrollo de talento
humano

Terminado este periodo se procedera a su
eliminacion ya que no posee valores secundarios. Se
hace inventario que es presentado al Comité Interno
de Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elabord el respectivo proyecto.

QA2NN AR 2974 DRPNAVEQTNQ

Proyecto de Sostenimiento

Anexos

Estos documentos se conservan permanentemente,
ya que consolidan los Proyectos de la entidad y son

referente para importante toma de decisiones. Una
va7 anntadne Ine valaree nrimarine aflaran Ine valnaree




Version: 1
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E.S.E. LA DORADA - CALDAS Fecha: mayo 2023
“ATENCION CON SENTIDG HUMANG™

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA (ADMINISTRACION)

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETIilNCIO SOPORTE | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie ———— e ousEE Tipo documental AG [ AC | P D [E[s[mD[cT
“mevy - ey R ARNTY Pra— - o ~ | v s ageiauts e v oo i os S fos Yo oo
y Desarrollo Institucional secundarios, la reproduccion se debe hacer a través
Proyecto de digitalizacion que garantice su autenticidad y
durabilidad.
Estos documentos se conservan permanentemente,
A ya que consolidan los Proyectos de la entidad y son
nexos - =
referente para importante toma de decisiones. Una
vez agotados los valores primarios afloran los valores
SA-200 48 227 PROYECTOS  |Proyecto Financiero 2 | 8 X X | X [secundarios, la reproduccion se debe hacer a traves
de digitalizacion que garantice su autenticidad y
Proyecto durabilidad.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se alaharAd el reanectiva nrovectn
CONVENCIONES:
AG ARCHIVO DE GESTION
AC ARCHIVO CENTRAL
P PAPEL
D DIGITAL :
E ELIMINACION a\
S SELECCIONAR, DEPURAR Firma : - . Firma:
M/D MICROFILMACION/DIGITALIZACION Cargo: ¥ Cargo: Contratista G.D.
CT CONSERVACION TOTAL
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"LA DORADA -
“ATENCION CGON SENTIDO HUMANO™

CaLDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Oficina productora : INFORMACION Y ATENCION AL CLIENTE (SIAU)

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO | SOPORTE

N

DISPOSICION

Dependencia

IA-SIAU-201

Serie

Subserie

27

SERIE
DOCUMENTAL

ACTAS

Subserie
Documental

Actas Comité de PQR’'S

Tipo documental

oficio de convocatoria
Acta
registro de asistencia

AG

AC P D

10 X

E|S|M/D|CT

PROCEDIMIENTO

Estas actas poseen valores secundarios, ya que
testimonian decisiones de alto impacto en la entidad,
en estos documentos se consolidan actuaciones de
gran importancia para la entidad. Se deben conservar
permanentemente, su valor es mediato predecible. La
reproduccion se debe hacer a través de digitalizacion
que garantice su autenticidad y durabilidad.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de la elaboracién del acta.

1A-SIAU-201

44

ACTAS

Actas Reunion de
Asociacion de Usuarios

oficio de convocatoria
Acta
registro de asistencia

10 X

Estas actas poseen valores secundarios, ya que
testimonian decisiones de alto impacto en la entidad,
en estos documentos se consolidan actuaciones de
gran importancia para la entidad. Se deben conservar
permanentemente, su valor es mediato predecible. La
reproduccion se debe hacer a través de digitalizaciéon
que garantice su autenticidad y durabilidad.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de la elaboracion del acta.

1A-SIAU-201

35

122

INFORMES

Informe de Satisfaccion

Informe

Se seleccionan por no poseer valores secundarios los
documentos mas representativas para el Hospital, se
debe utilizar un método de muestreo que permita
conservar algunas unidades documentales que no
excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a
destruirse. Se debe digitalizar el segmento
seleccionado y el resto seran eliminados por rasgado
o picado, previo levantamiento de acta de descarte
documental aprobado por el Comité Interno de
Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.

1A-SIAU-201

49

PQRS Y
FELICITACIONES
(PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS
Y SUGERENCIAS)

Acta de apertura del buzén de
sugerencia

Peticiones

Quejas

Reclamos

Sugerencias

Felicitaciones

Respuesta

Se seleccionan por no poseer valores secundarios los
documentos mas representativas para el Hospital, se
debe utilizar un método de muestreo que permita
conservar algunas unidades documentales que no
excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a
destruirse. Se debe digitalizar el segmento
seleccionado y el resto seran eliminados por rasgado
o picado, previo levantamiento de acta de descarte
documental aprobado por el Comité Interno de
Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se presento la respectiva peticion
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“ATENCION CGON SENTIDO HUMANO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Oficina productora : INFORMACION Y ATENCION AL CLIENTE (SIAU)

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT

Formato de satisfaccion de la
respuesta

CONVENCIONES:

AG ARCHIVO DE GESTION
AC ARCHIVO CENTRAL
P PAPEL
D DIGITAL
E ELIMINACION
S SELECCIONAR, DEPURAR
M/D MICROFILMACION/DIGITALIZACION
CT CONSERVACION TOTAL

Cargo:

e

L ——

Firma: /%

Cargo: Contratista G.D.
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L& DORADA -
“ATENCHIN CON SENTIDG HUMANG™

CALDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha de actualizacion: Enero de 2021

Unidad administrativa: GERENCIA

Oficina productora : SUBDIRECCION CIENTIFICA

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO

N

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE
DOCUMENTAL

Subserie
Documental

Tipo documental

AG

AC

P D

E|S

M/D

CT

PROCEDIMIENTO

SC-300

255

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

Tutelas (Demanda de
Servicios)

Tutela

Informes

Respuesta

Medida Provisional

Fallo

no poseer valores secundarios, sin embargo se debe
conservar una muestra representativa del 5%
estratificada con el fin de evidenciar problematicas
por gr

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia dentro de la
cual se presentd la accidonupos poblacionales. Se

SC-300

19

ACTAS

Actas Comité de Etica
Hospitalaria

Citacion (correo electrico)

Acta

Anexos

10

Estos documentos poseen valores secundarios, ya
que testimonian decisiones de alto impacto en la
entidad, en estos documentos se consolidan
actuaciones de gran importancia para la entidad. Se
deben conservar permamentemente, su valor es
mediato predecible.La reproduccion se debe hacer a
través de digitalizacion que garantice su autenticidad
y durabilidad.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de la elaboracion del acta.

SC-300

26

ACTAS

Actas Comité de
Infecciones Intrahospitarias

Citacion

Acta

Anexos

10

Estos documentos poseen valores secundarios, ya
que testimonian decisiones de alto impacto en la
entidad, en estos documentos se consolidan
actuaciones de gran importancia para la entidad. Se
deben conservar permanentemente, su valor es
mediato predecible. La reproduccion se debe hacer a
través de digitalizacion que garantice su autenticidad
y durabilidad.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de la elaboracion del acta.

SC-300

35

ACTAS

Actas Comité Hospitalario
de Emergencias y
Desastres

Citacion

Acta

Anexos

10

Estos documentos poseen valores secundarios, ya
que testimonian decisiones de alto impacto en la
entidad, en estos documentos se consolidan
actuaciones de gran importancia para la entidad. Se
deben conservar permanentemente, su valor es
mediato predecible. La reproduccion se debe hacer a
través de digitalizacion que garantice su autenticidad
y durabilidad.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de la elaboracion del acta.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

£ 5. & L&DOD - DAS .
“AT!;N(‘R)I:‘A(.‘()N ﬁiﬁ'?[?}() H[rj\dl;\Nﬁ" FeCha' mayo 2023
Unidad administrativa: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Oficina productora : RECURSOS HUMANOS
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETE]NCIO SOPORTE | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie A ieeemieas Rttt Tipo documental AG | AC | P D |E|[s|mbD|cT
o ] Estos documentos poseen valores secundarios, ya que
Oficio convocatoria testimonian decisiones de alto impacto en la entidad, en
estos documentos se consolidan actuaciones de gran
importancia para la entidad. Se deben conservar
TH-203 2 14 ACTAS Actas Comité de Cesantias |2 2 8 X X | X [permanentemente, su valor es mediato predecible. La
reproduccion se debe hacer a través de digitalizacion que
. ) ) garantice su autenticidad y durabilidad.
Registro de asistencia El tiempo de retencion se empieza a contar al término de la
vigencia anual de la elaboracién del acta.
Citacion Estos documentos poseen valores secundarios, ya que
testimonian decisiones de alto impacto en la entidad, en
Agenda estos documentos se consolidan actuaciones de gran
Actas de Comité de importancia para la entidad. Se deben conservar
TH-203 2 30 ACTAS Seguridad y Salud en el Act 2 8 X X | X [permanentemente, su va
Trabajo cta El tiempo de retencién se empieza a contar al término de la
vigencia anual de la elaboracion del acta.lor es mediato
Anexos predecible. La reproduccién se debe hacer a través de
digitalizacion que garantice su autenticidad y durabilidad.
Una vez agotados los valores primarios afloran valores
secundarios, en estos documentos se consolidan los bonos
BONOS pensionales de cada persona del hospital. Se deben
TH-203 10 Digital - Cetil 2 X X | X [reproducir por un medio técnico valido, con el fin de
PENSIONALES - ) L
proteger el original de la manipulacion.
los tiempos de retencidon se empiezan a contar a partir del
ultimo asiento dentro de la vigencia fiscal.
Subserie documental con valores primarios
Formato de evaluacién (administrativo). Una vez cumple su tiempo de retencion,
EVALUACION DE se elimina por pe_rder valor_es_ pnmanqs y no adquirir
valores secundarios. Se elimina por picado o rasgado una
EVENTOS DE vez transcurrido el periodo asignado, se debe levantar acta
28 FORTALECIMIENTO 1] 4 | x X P gnado, "
DE COMPETENCIAS de descarte que debe ser aprobada por el Comité de
SALUD MENTAL Anexos (si aplica) Archivo de la Entidad.
Los tiempos de retencidon se empiezan a contar a partir del
ultimo dia habil de la vigencia para la cual se elabor6 la
evaluacion
Formato hoja de vida
Fotocopia de la cedula
Soportes de hoja de vida
Fotocopia de RUT
Fotocopia pasado judicial
Fotocopia antecedentes
disciplinarios
Examenes de ingreso (médicos
psicologicos)
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Unidad administrativa: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Oficina productora : RECURSOS HUMANOS
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETIilNCIO SOPORTE | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie e e Tipo documental AG | AC | P D [E|S|mD|cT
Evaluacion de perfil
Contrato de trabajo afiliaciones al Después de transcurridos los plazos se deben seleccionar
régimen de salud aplicando un criterio de seleccidn que permita conservar
EPS - i : aquellas unidades documentales mas representativas o
d » pensiones, cei\a'r;Fl’as, caja que aporten elementos de juicio a historiadores u otros
HISTORIAS € compensacion y interesados en informacion retrospectiva. Sustentan
TH-203 33 " 4 76 X X| X derechos sucesorios de los trabajadores y sus familias. Se
LABORALES Induccién al cargo - - .
debe estratificar la poblacién buscando conservar unidades
] ] documentales representativas por perfiles laborales,
Evaluacion de competencias género, entre otros conceptos.
Los tiempos de retencidon se empiezan a contar a partir de
Funciones y perfiles la fecha de retiro del respectivo servidor.
Desprendibles de pago
Legalizacion de vacaciones
Resolucion de ascensos
Legalizacion de encargos
Legalizacion de permisos
Ficha CIER (Resumen historia
laboral del empleado)
Pago de prestaciones de ley copia
certificado
Carta de renuncia
Anexos Subserie documental con valores primarios
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de retencion,
Informe se elimina por perder valores primarios y no adquirir
lores secundarios. Se elimina por picado o rasgado una
R t tes de control va
TH-203 35 119 INFORMES Informes a Entes de Control espuesta a entes de contro 2 5 X X vez transcurrido el periodo asignado, se debe levantar acta
de descarte que debe ser aprobada por el Comité de
Solicitud a entes de control Archl_vo de la Entidad. . . .
Los tiempos de retencidon se empiezan a contar a partir de
la fecha de suscripcion del informe.
Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
se debe utilizar un método de muestreo que permita
Anexos conservar algunas unidades documentales que no excedan
en su volumen el 5% de la poblacién total a destruirse. Se
- S B, R - - - debe diaitalizar el seamento seleccionado v el resto sera
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£ 5. & [(ADD - DAS «
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Unidad administrativa: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Oficina productora : RECURSOS HUMANOS
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL DISPOSICION
RETIilNCIO SOPORTE PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie i e Tipo documental AG | AC | P D [E|S|mD|cT
TH-203 35 124 INFORMES Intformes de Gestio 2 5 X X[ X T T TP S
eliminado por rasgado o picado, previo levantamiento de
acta de descarte documental aprobado por el Comité
Informe Interno de Archivo.
Los tiempos de retencidon se empiezan a contar a partir de
la fecha de suscripcion del informe.
. . . Subserie documental con valor primario. Una vez cumple
Solicitud tiempo de servicio su tiempo de retencion, se hace una seleccion del 5%
. . - sobre la poblacion. Se digitalizara para conservar la
TH-203 43 62 NOMINA goezznzlggoA)nuales (Ley |Solicitud Cesantias y anexos 1 79 X X| X integridad del soporte original. Esto conforme a la Ley 50
Acta de visita a vivienda (si aplica) de 1990.
Los tiempos de retencidon se empiezan a contar a partir del
Resolucién ultimo asiento dentro de la vigencia fiscal.
Solicitud tiempo de servicio
Solicitud Cesantias y anexos
Tiempo de servicios
Contrato de obra civil (si aplica) Subserie documental con valor primario. Una vez cumple
su tiempo de retencion, se hace una seleccion del 5%
TH-203 43 63 NOMINA Cesantias Retroactivas Cédula de Ciudadania 4 76 % x| x sobre la poblacion. Se digitalizara para conservar la
Liquidacion Cesantias integridad del soporte original. Ley 50 de 1990.
Los tiempos de retencidon se empiezan a contar a partir del
Acta de visita a vivienda (si aplica) ultimo asiento dentro de la vigencia fiscal.
Acta de aprobacién Comité de
Cesantias
Resolucion
Tiempo de servicio por funcionario Subserie documental con valor primario. Una vez cumple
Liquidacién Anual de su tiempo de retencion, se hace una seleccion del 5%
TH-203 43 177 NOMINA Cesantias  (retroactivas 4 76 X X| X sobre la poblacion. Se digitalizara para conservar la
ley 50 de 1990) integridad del soporte original. Ley 50 de 1990.
Y o Los tiempos de retencidon se empiezan a contar a partir del
Resolucion tltimo asiento dentro de la vigencia fiscal.
Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
Pl se debe utilizar un método de muestreo que permita
an conservar algunas unidades documentales que no excedan
en su volumen el 5% de la poblacién total a destruirse. Se
Plan Institucional de debe digitalizar el segmento seleccionado y el resto sera
TH-203 39 201 PLANES Capacitacion 2 0 X X | X eliminado por rasgado o picado, previo levantamiento de
P acta de descarte documental aprobado por el Comité
Programas de induccion y Interno de Archivo.
reinduccion Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del
ultimo dia habil de la vigencia para la cual se elabor6 el
respectivo plan.
Plan de emergencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

e Fecha: mayo 2023
Unidad administrativa: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Oficina productora : RECURSOS HUMANOS
CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie i e Tipo documental AG | AC | P D [E|S|mD|cT

Reglamento de higiene de Resolucion 0312 de 2019 " Estandares Minimos de

seguridad y salud en el trabajo seguridad y salud en el trabajo. Estos documentos se

Registro de suministros de deben conservar 20 afios. Decreto 1072 de 2015, art.

. " 2.2.4.6.13 "Conservacion de los documentos”. Se
PROCESO DE elementos y equipos de proteccion selecciona por no poseer valores secundarios, sin embargo
TH-203 51 SEGURIDAD Y personal se debe conservar una muestra representativa del 5%
) SALUD EN EL - . . 2 20 X x| x estratificada. Se debe digitalizar el segmento seleccionado
certificado de la garantia, custodia L X X
TRABAJO de historias ocupacionales y se elimina el otro porcentaje previa acta de descarte
aprobada por el Comité Interno de Archivo de la entidad.
Los tiempos de retencidon se empiezan a contar a partir del
condiciones de salud ultimo dia habil de la vigencia para la cual se elabor6 el
respectivo documento
restricciones y recomendaciones
] Subserie documental con valores primarios
Formato de Entrevista (administrativo). Una vez cumple su tiempo de retencién,
- se elimina por perder valores primarios y no adquirir
PROCESO DE Lista de Chequeo valores secundarios. Se elimina por picado o rasgado una
TH-203 52 SELECCION DE Verificacion de documentos 1 5 X X vez transcurrido el periodo asignado, se debe levantar acta
PERSONAL - de descarte que debe ser aprobada por el Comité de
CONTRATISTAS Archivo de la Entidad.

Vinculacion Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del
ultimo dia habil de la vigencia para la cual se elabor6 el
respectivo proceso

CONVENCIONES:

AG ARCHIVO DE GESTION

AC ARCHIVO CENTRAL
P PAPEL
D DIGITAL -
E ELIMINACION k
S SELECCIONAR, DEPURAR Firma : i Firma:

M/D MICROFILMACION/DIGITALIZACION Car Cargo: Contratista G.D.

CT CONSERVACION TOTAL
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SATENCION CON SENTIRG HUMANG™

LA DORADA - CALDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo 2023

Unidad administrativa: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Oficina productora: RECURSOS FiSICOS (ALMACEN)

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO

N

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE
DOCUMENTAL

Subserie
Documental

Tipo documental

AG

AC

M/D|CT

PROCEDIMIENTO

RF-AL-204

ACTAS

Actas Bajas de Inventarios
o Inservibles

Invitacién ofertar

Soportes

Comunicaciones

Oficio de favorecido de la oferta

Recibo de consignacion

Inventario de elementos a dar de
baja

Acta de baja

Estos documentos poseen valores secundarios, ya
que testimonian decisiones de alto impacto en la
entidad, en estos documentos se consolidan
actuaciones de gran importancia para la entidad. Se
deben conservar permanentemente, su valor es
mediato predecible. La reproduccion se debe hacer a
través de digitalizacion que garantice su autenticidad
y durabilidad.

RF-AL-204

34

98

HOJAS DE VIDA

Hoja de Vida Proveedores
Servicio Farmacéutico

Registro Inscripcion de proveedores

Soportes técnicos de
funcionamiento

Evaluacion de proveedores

Se seleccionan por no poseer valores secundarios los
documentos mas representativas para el Hospital, se
debe utilizar un método de muestreo que permita
conservar algunas unidades documentales que no
excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a
destruirse. Se debe digitalizar el segmento
seleccionado y el resto seran eliminados por rasgado
o picado, previo levantamiento de acta de descarte
documental aprobado por el Comité Interno de
Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elaboré el respectivo documento

RF-AL-204

35

151

INFORMES

Informes Contables

Informe

Se seleccionan por no poseer valores secundarios los
informes mas representativas para el Hospital , se
debe utilizar un método de muestreo que permita
conservar algunas unidades documentales que no
excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a
destruirse. Se debe digitalizar el segmento
seleccionado vy el resto seran eliminados por rasgado
o picado, previo levantamiento de acta de descarte
documental aprobado por el Comité Interno de
Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcién del informe.

RF-AL-204

39

167

INVENTARIOS

Inventarios de Propiedad
Planta y Equipo

Inventarios materiales de consumo

Inventarios materiales devolutivos

Paz y Salvos

Acta de baja

Se seleccionan por no poseer valores secundarios los
informes mas representativas para el Hospital , se
debe utilizar un método de muestreo que permita
conservar algunas unidades documentales que no
excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a
destruirse. Se debe digitalizar el segmento
seleccionado y el resto seran eliminados por rasgado
o picado, previo levantamiento de acta de descarte
documental aprobado por el Comité Interno de
Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elabord el respectivo inventario

Solicitudes de dependencias

Copia plan de compras

Se seleccionan por no poseer valores secundarios los
informes mas representativas para el Hospital , se
debe utilizar un método de muestreo que permita
conservar algunas unidades documentales que no

avradan an cii valiimaon al ROL Ao la nahlaniAn tatal a
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Unidad administrativa: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Oficina productora: RECURSOS FiSICOS (ALMACEN)
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
q q . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
[ |SAvTUAI TIEOU VUILIITHT T U /U UG 1A PUNIAUIVIL WU A
Acta aval del plan de compras destruirse. Se debe digitalizar el segmento
RF-AL-204 46 206 PLANES Planes de Compras — — 2 5 X X | X seleccionado y el resto seran eliminados por rasgado

Resolucion aprobacion plan de o picado, previo levantamiento de acta de descarte

compras documental aprobado por el Comité Interno de
Archivo.

Ejecucion plan de compras Los _tiempf)s_ de re’tenc’ié_n se em_pieza!w a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elaboré el respectivo plan.

CONVENCIONES:

AG ARCHIVO DE GESTION

AC ARCHIVO CENTRAL
P PAPEL
D DIGITAL :
E ELIMINACION a\
S SELECCIONAR, DEPURAR Firma: x b Firma:

M/D MICROFILMACION/DIGITALIZACION Cargw Cargo: Contratista G.D.

CT CONSERVACION TOTAL
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E.S. E. LA DORADA - CALDAS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo de 2023

Unidad administrativa: SERVICIOS AMBULATORIOS (URGENCIAS - CONSULTA EXTERNA)

Oficina productora : ENFERMERIA

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO
N

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia

Serie

Subserie

o1 =1a\] =
NAAILIRAFAITAL

OUDSETIE
[B\~ e a1

Tipo documental AG | AC

P D

E[S|MD|CT

PROCEDIMIENTO

AA-EN-301

25

ACTAS

Acta

Anexos
Acta Comité de Infecciones 2 10

Aviso

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios en estos documento, se deben
reproducir por un medio técnico valido, con el fin de
proteger el original de la manipulacion. Se
conservaran permanentemente.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de la elaboracién del acta.

AA-EN-301

257

ACTAS

Acta

Anexos
Actas de Auditoria a los
Centros de Salud

Aviso

Se seleccionan por no poseer valores secundarios
mas representativas para el Hospital, se debe utilizar
un método de muestreo que permita conservar
algunas unidades documentales que no excedan en
su volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.
Se debe digitalizar el segmento seleccionado y el
resto seran eliminados por rasgado o picado, previo
levantamiento de acta de descarte documental
aprobado por el Comité Interno de Archivo.

El tiempo de retencion se empieza a contar al término
de la vigencia anual de la elaboracién del acta.

AA-EN-301

52

AUDITORIAS

Planes de mejoramiento de
Auditoria de Historias registros de historias clinicas de los
Clinicas programas de promocion y
prevencion

Se seleccionan por no poseer valores secundarios
mas representativas para el Hospital, se debe utilizar
un método de muestreo que permita conservar
algunas unidades documentales que no excedan en
su volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.
Se debe digitalizar el segmento seleccionado vy el
resto seran eliminados por rasgado o picado, previo
levantamiento de acta de descarte documental
aprobado por el Comité Interno de Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del dltimo dia habil de la vigencia para la cual
se realizé la auditoria

AA-EN-301

35

202

INFORMES

Informe (PGIRHS) Plan de
Gestion Institucional de Informe 2 8
Residuos Hospitalarios

Se seleccionan por no poseer valores secundarios, se
debe utilizar un método de muestreo que permita
conservar algunas unidades documentales que no
excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a
destruirse. Se debe digitalizar el segmento
seleccionado vy el resto seran eliminados por rasgado
o picado, previo levantamiento de acta de descarte
documental aprobado por el Comité Interno de
Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcién del informe.

Relacién de pacientes

Informe de Pacientes con

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, se deben reproducir por un
medio técnico valido, con el fin de proteger el original
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E.S. E. LA DORADA - CALDAS
“ATENCION OON SENTIDG HUMANG™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo de 2023

Unidad administrativa: SERVICIOS AMBULATORIOS (URGENCIAS - CONSULTA EXTERNA)

Oficina productora : ENFERMERIA

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO
N

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia
AA-EN-301

Serie
35

Subserie
118

o1 =1a\] =
NAAILIRAFEAITAL

INFORMES

OUDSETIE
I oy}

Enfermedades de Salud

Publica

Tipo documental AG | AC

2 8

Solicitud de tratamiento

P D

E|S

M/D[CT|

PROCEDIMIENTO

de la manipulacién. Se conservaran
permanentemente.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.

AA-EN-301

35

138

INFORMES

Informe Mensual Direccion
Local y Departamental de

Salud

diligenciamiento de base de datos
de diversos programas, de la ruta
de promocion de la salud y materno-
perinatal

Informe de actividades de deteccion
de cancer de cérvix

Informe de actividades de
promocién y mantenimiento de la
salud materno-perinatal

Se seleccionan por no poseer valores secundarios
mas representativas para el Hospital, se debe utilizar
un método de muestreo que permita conservar
algunas unidades documentales que no excedan en
su volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.
Se debe digitalizar el segmento seleccionado y el
resto seran eliminados por rasgado o picado, previo
levantamiento de acta de descarte documental
aprobado por el Comité Interno de Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.

AA-EN-301

35

143

INFORMES

Informe Programa de

Riesgo Cardiovascular

diligenciamiento de base de datos
programa cardiovascular

Se seleccionan por no poseer valores secundarios
mas representativas para el Hospital, se debe utilizar
un método de muestreo que permita conservar
algunas unidades documentales que no excedan en
su volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.
Se debe digitalizar el segmento seleccionado y el
resto seran eliminados por rasgado o picado, previo
levantamiento de acta de descarte documental
aprobado por el Comité Interno de Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.

AA-EN-301

35

154

INFORMES

Informes de Gestion

Informe anexos 2 1

Se seleccionan por no poseer valores secundarios, se
debe utilizar un método de muestreo que permita
conservar algunas unidades documentales que no
excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a
destruirse. Se debe digitalizar el segmento
seleccionado y el resto seran eliminados por rasgado
o picado, previo levantamiento de acta de descarte
documental aprobado por el Comité Interno de
Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
gartir de I? fecha de suscripcic’)\r/l del informue.

AA-EN-301

35

157

INFORMES

Informes de Promocion y
mantenimiento de la salud

(digital)

Informe de actividades realizadas a
la poblacion pobre no afiliada- Resol
4505

Planes de mejoramiento de
auditorias externas

108,
debe utilizar un método de muestreo que permita
conservar algunas unidades documentales que no
excedan en su volumen el 5% de la poblacion total a
destruirse. Se debe digitalizar el segmento
seleccionado y el resto seran eliminados por rasgado
o picado, previo levantamiento de acta de descarte
documental aprobado por el Comité Interno de
Archivo.

| os tiemnos de retencidn se emniezan a contar a
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E.S. E. LA DORADA - CALDAS
“ATENCION OON SENTIDG HUMANG™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo de 2023

Unidad administrativa: SERVICIOS AMBULATORIOS (URGENCIAS - CONSULTA EXTERNA)

Oficina productora : ENFERMERIA

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO
N

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia

Serie

o1 =1a\] =
NAAIIRAFAITAL

Subserie

OUDSETIE
[E\~ e a1

Tipo documental AG | AC

P D

E[S|MD|CT

PROCEDIMIENTO

AA-EN-301

55

225 PROGRAMAS

Programas de Vacunacion

(digital)

Informe Programa Ampliado de
inmunizaciones (PAl)

Pedidos y movimiento de vacunas

Registro de vacunacion

Se seleccionan por no poseer valores secundarios
mas representativas para el Hospital, se debe utilizar
un método de muestreo que permita conservar
algunas unidades documentales que no excedan en
su volumen el 5% de la poblacién total a destruirse.
Se debe digitalizar el segmento seleccionado vy el
resto seran eliminados por rasgado o picado, previo
levantamiento de acta de descarte documental
aprobado por el Comité Interno de Archivo.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del dltimo dia habil de la vigencia para la cual
se elabord el respectivo proyecto.

AA-EN-301

57

REGISTROS DE

56 CONTROL

Bitacoras recibo y entrega
de turno de enfermeria

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios en estos documento, se deben
reproducir por un medio técnico valido, con el fin de
proteger el original de la manipulacion. Se
conservaran permanentemente.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del dltimo dia habil de la vigencia para la cual
se diliaencié el reqistro.

AA-EN-301

57

REGISTROS DE

176 CONTROL

Libros de Registros
Anatomopatoldgicos

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios en estos documento, se deben
reproducir por un medio técnico valido, con el fin de
proteger el original de la manipulacion. Se
conservaran permanentemente.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se diligencid el registro.

CONVENCIONES:

AG

ARCHIVO DE GESTION

AC

ARCHIVO CENTRAL

PAPEL

DIGITAL

ELIMINACION

»molo

SELECCIONAR, DEPURAR

M/D

MICROFILMACION/DIGITALIZACION

CT

CONSERVACION TOTAL

Cargo:

e

Firma: /%

Cargo: Contratista G.D.
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E.S.E. LA DORADA -
CATENCION CON SENTIDO HUMANO™

CALDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo de 2023

Unidad administrativa: SERVICIO DE AYUDAS DIAGNOSTICAS Y TERAPEUTICAS

Oficina productora : LABORATORIO

CcODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO
N

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE
DOCUMENTAL

Subserie
Documental

Tipo documental

AG | AC

M/D|CT

PROCEDIMIENTO

AD-LA-304

35

155

INFORMES

Informes de indicadores de
productividad

Informe

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, en estos informes se consolidan
actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
deben reproducir por un medio técnico valido, con el
fin de proteger el original de la manipulacién.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcién del informe.

AD-LA-304

35

123

INFORMES

Informe supervision
indirecta de enfermedades
de transmision sexual

Oficio remisorio

Informe

10

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, en estos informes se consolidan
actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
deben reproducir por un medio técnico valido, con el
fin de proteger el original de la manipulacién.

Los tiempos de retencion se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.

AD-LA-304

35

124

INFORMES

Informe de supervision
indirecta de
LEISHMANIOSIS

Oficio remisorio

Informe

10

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, en estos informes se consolidan
actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
deben reproducir por un medio técnico valido, con el
fin de proteger el original de la manipulacién.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcién del informe.

AD-LA-304

35

125

INFORMES

Informe de supervision
indirecta LEPRA

Oficio remisorio

Informe

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, en estos informes se consolidan
actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
deben reproducir por un medio técnico valido, con el
fin de proteger el original de la manipulacién.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcién del informe.

AD-LA-304

35

126

INFORMES

Informe de Supervision
Indirecta de Paludismo

Oficio remisorio

Informe

10

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, en estos informes se consolidan
actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
deben reproducir por un medio técnico valido, con el
fin de proteger el original de la manipulacién.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcién del informe.

Oficio remisorio

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, en estos informes se consolidan
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E.S.E. LA DORADA -
CATENCION CON SENTIDO HUMANO™

CALDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo de 2023

Unidad administrativa: SERVICIO DE AYUDAS DIAGNOSTICAS Y TERAPEUTICAS

Oficina productora : LABORATORIO

CcODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO
N

SOPORTE

DISPOSICION

Dependencia

AD-LA-304

Serie

35

Subserie

127

SERIE
DOCUMENTAL

INFORMES

Subserie
Documental

Informe de Supervision
Indirecta de Tuberculosis

Tipo documental AG | AC

2 10

Informe

M/D|CT

PROCEDIMIENTO

actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
deben reproducir por un medio técnico valido, con el
fin de proteger el original de la manipulacién.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcién del informe.

AD-LA-304

35

139

INFORMES

Informe Mensual Unidad
Transfusional al
Laboratorio de Salud
Publica

Informe 2 8

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, en estos informes se consolidan
actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
deben reproducir por un medio técnico valido, con el
fin de proteger el original de la manipulacién.

Los tiempos de retencion se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.

AD-LA-304

35

150

INFORMES

Informes Consolidados de
Pruebas y Examenes de
Laboratorio

Informe 2 8

Una vez agotados los valores primarios afloran
valores secundarios, en estos informes se consolidan
actuaciones de gran importancia para el hospital. Se
deben reproducir por un medio técnico valido, con el
fin de proteger el original de la manipulacién.

Los tiempos de retencion se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.

AD-LA-304

57

168

REGISTROS DE
CONTROL

Libro de Registro de
Baciloscopias

Terminado este periodo se procedera a su
eliminacion ya que no posee valores secundarios. Se
hace inventario que es presentado al Comité Interno
de Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
Los tiempos de retencion se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se diligencio el registro.

AD-LA-304

57

171

REGISTROS DE
CONTROL

Libro Registro de Pacientes
de Hospitalizacién y
Urgencias

Terminado este periodo se procedera a su
eliminacion ya que no posee valores secundarios. Se
hace inventario que es presentado al Comité Interno
de Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
Los tiempos de retencion se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se diligencio el registro.

AD-LA-304

57

232

REGISTROS DE
CONTROL

Registro de Enfermedades
de Notificacién Obligatoria

Registro de informacién 1 3

Terminado este periodo se procedera a su
eliminacion ya que no posee valores secundarios. Se
hace inventario que es presentado al Comité Interno
de Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la viaencia para la cual

57

236

REGISTROS DE
CONTROL

Registro Diario de
Unidades de Globulos
Rojos, Plaquetas en
Reserva y Trasfundida

Registro de informacién 1 9

Subserie documental con valor primario (técnico).
Una vez cumple su tiempo de retencion, se hace una
seleccién del 5% del total poblacional de los
documentos. El resto se elimina por no poseer
valores primarios y no poseer valores secundarios.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a




Versién: 1
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E 5 E LA DORADA - CALDAS Fecha: mayo de 2023
CATENCION CON SENTIDO HUMANO™
Unidad administrativa: SERVICIO DE AYUDAS DIAGNOSTICAS Y TERAPEUTICAS
Oficina productora : LABORATORIO
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO |SOPORTE| DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Subserie documental con valor primario (técnico).
Una vez cumple su tiempo de retencién, se conserva
REGISTROS DE Registro Diario de Pruebas . ) ” totalmente ya que una vez pierde valores primarios,
57 7 CONTROL COVID-19 Registro de informacion ! 9 X XX adquiere valores secundarios (cientifico, testimonial).
Se conservara en medio digital.
| 0os tiemnos de retencidn se emniezan a contar a
Terminado este periodo se procedera a su
eliminacion ya que no posee valores secundarios. Se
REGISTROS DE Registro de Resultados de hace inventario que es presentado al Comité Interno
AD-LA-304 57 235 Examenes de Registro de informacién 1 3 X [ X de Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
CONTROL ) . . ; . A
Epidemiologia Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se diligencio el registro.
Terminado este periodo se procedera a su
eliminacion ya que no posee valores secundarios. Se
REGISTROS DE Registro Muestras de . . L hace inventario que es presentado al Comité Interno
AD-LA-304 57 238 CONTROL Serologia de Dengue Registro de informacion 1 3 X | X de Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
nartir del iltima dia hahil de |a vinencia nara la cual
Terminado este periodo se procedera a su
eliminacion ya que no posee valores secundarios. Se
REGISTROS DE hace inventario que es presentado al Comité Interno
AD-LA-304 57 239 CONTROL Registros de Limpieza Registro de informacion 1 1 X X de Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
Los tiempos de retencion se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se diligenci6 el registro.
Subserie documental con valor primario (técnico).
Una vez cumple su tiempo de retencion, se conserva
totalmente ya que una vez pierde valores primarios,
AL REGISTROS DE Reporte Resultado . ) ” adquiere valores secundarios (cientifico, testimonial).
AD-LA-304 57 259 CONTROL Pruebas COVID-19 Registro de informacion ! 8 X R Se conservara en medio digital.
Los tiempos de retencion se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se diligenci6 el registro.
CONVENCIONES:
AG ARCHIVO DE GESTION
AC ARCHIVO CENTRAL
P PAPEL
D DIGITAL !
E ELIMINACION ;
S SELECCIONAR, DEPURAR Firma : Firma:
M/D MICROFILMACION/DIGITALIZACION Cargo: Gg‘aféﬁe’f Cargo: Contratista G.D.
ra s
CT CONSERVACION TOTAL
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E 5. &

LA DORADA -
CATENCION CON SENTIDO HUMANO™

CALDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo de 2023

Unidad administrativa: RECURSOS FINANCIEROS

Oficina productora : AUDITORIA MEDICA

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
. . . SERIE Subserie .
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTAL Documental Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Terminado este periodo se procedera a su
eliminacion ya que no posee valores secundarios. Se
GF-AM-202 35 106 INFORMES Inf'orme Andlisis de Historia Informe 2 8 X | x hace |n\_/entar|o que es presentado_ aI_ Comité !nterno
Clinica de Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.
Hallazgos Terminado este periodo se procedera a su
eliminacion ya que no posee valores secundarios. Se
GE-AM-202 35 108 INFORMES Inf’or.me Casos de Auditoria 2 8 x | x hace |n\{entarlo que es presentadq al. Comité !nterno
Médica . de Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
Plan de Mejora Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.
CONVENCIONES:
AG ARCHIVO DE GESTION
AC ARCHIVO CENTRAL
P PAPEL
D DIGITAL :
E ELIMINACION C\
S SELECCIONAR, DEPURAR Firma : X - Firma:
M/D MICROFILMACION/DIGITALIZACION Cargo: Ger Cargo: Contratista G.D.
CcT CONSERVACION TOTAL
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E.S. E. LA DORADA - CALDAS
CATENCION CON SENTIRO HUMANGO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo de 2023

Unidad administrativa: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Oficina productora : MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie N (_?'Enz:ﬁ_r Al ni::'sne::‘eml Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Reporte o informe del Subserie d tal | .
mantenimiento realizado por el ubserie opumtlen al con valores primarios
contratista (administrativo-técnico). Una vez cumple su tiempo
de retencion, se elimina por perder valores primarios
Informe Mantenimiento de |verificacion de cumplimiento y no adquirir valores secundarios. Se hace inventario
AL-205 35 135 INFORMES Infraestructura ! 4 X X por vigencia que es presentado al Comité Interno de
Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
Informe de mantenimiento Los tiempos de retencion se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.
Plan de mantenimiento
Formato cronograma anual de
mantenimiento de equipo biomédico
por servicio
Reporte del mantenimiento, Subserie documental con valores primarios
certificado de calibracion (administrativo-técnico). Una vez cumple su tiempo
Diagnostico del equipo de rete.r}aon, seohace una selecgop del 5% de la
Plan de Mantenimiento de |Orden de pedido, Informe del poblacién. El 95% restante se elimina conforme a los
AL-205 46 192 PLANES . o g 1 4 X X[ X lineamientos institucionales. Se conservara en medio
Equipos Biomédicos estado del equipo (por correo .
. digital.
electrénico) ’ " .
Estudi - L apli Los tiempos de retencion se empiezan a contar a
S u 0 previo (.S' apllca) partir del dltimo dia habil de la vigencia para la cual
Registro del retiro e ingreso del se elabord el respectivo plan.
equipo
Acta de entrega del equipo
Reporte de mantenimiento, hoja de
vida del equipo
Plan de mantenimiento Subserie documental con valores primarios
Diagnéstico de la necesidad (administr_ativo-técnico). Una vez_cumple su tiempo
Listado d torial de retencion, se hace una seleccién del 5% de la
Plan Mantenimiento de Ista _° e m.a eriales poblacion. El 95% restante se elimina conforme a los
AL-205 46 198 PLANES . Estudio previo 1 4 X X[ X lineamientos institucionales. Se conservara en medio
Infraestructura Fisica digital
Orden d did L Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
rden de pedido y mantenimiento partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elaboro el respectivo plan.
PGIRASA revisado y/o modificado Subserie documental con valores primarios
— (administrativo-técnico). Una vez cumple su tiempo
Plan Para la Gestién Acta de Reunion del GAGAS y de retencion, se elimina por perder valores primarios
Intearal de los Residuos PGIRASA aprobado y no adquirir valores secundarios. Se hace inventario
AL-205 46 202 PLANES G 9 ! Listado de asistencia 1 5 X | X por vigencia que es presentado al Comité Interno de
enerados en la Atencion ) - .
Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
en Salud- PGIRASA ) L )
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
Acta de comité, Informe Anual partir del dltimo dia habil de la vigencia para la cual
se elaboro el respectivo plan.
Acta de Capacitacion Subserie docuimental con valores nrimarios
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E.S. E. LA DORADA - CALDAS
CATENCION CON SENTIRO HUMANGO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo de 2023

Unidad administrativa: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Oficina productora : MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie e (_?IEMFgEIT Al ni::'sne::‘eml Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
(administrativo-técnico). Una vez cumple su tiempo
de retencién, se elimina por perder valores primarios
Programa de Capacitacion y no adquirir valores secundarios. Se hace inventario
AL-205 55 217 PROGRAMAS del Manejo de Dispositivos |, . ) . 1 3 X | X por vigencia que es presentado al Comité Interno de
y Equipos Biomédicos Listado de asistencia Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se elaboré el respectivo proyecto.
Inventario de equipo biomédico con
clasificacion de riesgo Subserie documental con valores primarios
Cronograma de actividades anual (administrativo-técnico). Una vez cumple su tiempo
Informe . formato de test de de retencion, se hace una seleccién del 5% de la
. b blacién. El 95% restante se elimina conforme a los
desfibriladores- bit po
AL-205 55 220 PROGRAMAS Progra“.”'a.‘ de ) . estibriadores- bitacora (correo 1 4 X X| X lineamientos institucionales. Se conservara en medio
Tecnovigilancia Activa electrénico) digital
Acta de baja o devolucion de Los tiempos de retencidon se empiezan a contar a
equipo biomedico (Correo partir del Gltimo dia habil de la vigencia para la cual
electronico) se elabord el respectivo proyecto.
informe de alertas sanitarias
reporte interno de evento e Subserie documental con valores primarios
incidentes adversos asociados al (administrativo-técnico). Una vez cumple su tiempo
uso de los dispositivos y equipos de retencion, se hace una seleccion del 5% de la
Programa de biomédicos (Plataforma Institucional poblacion. El 95% restante se elimina conforme a los
AL-205 55 221 PROGRAMAS 9 - ) : — — 1 4 X X| X lineamientos institucionales. Se conservara en medio
Tecnovigilancia Pasiva Acta de Reunién - andlisis evento e digital
incidente reportado Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
Listado de asistencia partir del dltimo dia habil de la vigencia para la cual
Reporte del evento ante el Invima se elabord el respectivo proyecto.
L . Subserie documental con valores primarios
Prescripcion de la dieta o . P .
(administrativo-técnico). Una vez cumple su tiempo
Solicitud preparacion de la dieta de retencion, se hace una seleccion del 5% de la
Archivo Drive i6 9 imi
REGISTROS DE Control de Alimentacion ( [\ ive) poblac!on. El I95(u rgstante se elimina conf9rme a Iqs
AL-205 57 84 . f 1 4 X X| X lineamientos institucionales. Se conservara en medio
CONTROL Hospitalaria digital
Verificacién de suministro de la gttal. . )
. Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
dieta . e Y h .
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se diligencio el registro.
" Subserie documental con valores primarios
Formato de entrega de Recepcion y o . P .
almacenamiento de ropa limpia. (administrativo-técnico). Una vez cumple su tiempo
de retencidn, se elimina por perder valores primarios
y no adquirir valores secundarios. Se hace inventario
REGISTROS DE ) por vigencia que es presentado al Comité Interno de
AL-205 57 87 CONTROL Control de Lavanderia F d d i al 1 3 X X Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
ormato de entrega 'e ropa sucia a Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
personal de lavanderia. partir del Ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se diligencio el registro.
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E.S. E. LA DORADA - CALDAS
CATENCION CON SENTIRO HUMANGO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo de 2023

Unidad administrativa: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Oficina productora : MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE | DISPOSICION
N PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie N (‘?IEMFgEIT Al ni::'sne‘::‘eml Tipo documental AG | AC P D |E|S|MD|CT
Roétulo de recoleccién con servicio, . . .
fecha y hora Subs_erlle do_cum('anta_il con valores primarios _
(administrativo-técnico). Una vez cumple su tiempo
Ruta sanitaria, formato RH1 de retencion, se elimina por perder valores primarios
REGISTROS DE Control Manejo de Manifiesto de pesaje de residuos 1 5 X y no z.adqun.'|r valores secundarios. Se haf:e inventario
AL-205 57 88 CONTROL Residuos Hospitalarios —— X por vigencia que es presentado al Comité Interno de
Acta de desnaturalizacion Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
Informes a los entes de control, partir del Ultimo dia habil de la vigencia para la cual
Formato RH1 se diligencio el registro.
Seguimiento monitoreo del tanque Subserie documental con valores primarios
criogénico (administrativo-técnico). Una vez cumple su tiempo
. P e de retencion, se elimina por perder valores primarios
AL-205 58 242 REPORTES ?:Eg:: glr %;:;:i% del S;g(:;uod(ggr?eb: Ztlizltrrnélsir::tg)de 1 5 X X y no fidquh_'ir valores secundarios. Se h_af:e inventario
- ) por vigencia que es presentado al Comité Interno de
Plan de contingencia (correo Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.
electronico) Los tiempos de retencidon se empiezan a contar a
CONVENCIONES:
AG ARCHIVO DE GESTION
AC ARCHIVO CENTRAL
P PAPEL
D DIGITAL :
E ELIMINACION K
S SELECCIONAR, DEPURAR Firma: . Firma:
M/D MICROFILMACION/DIGITALIZACION Cargo: Gergé‘e,—v”——ﬁ\) Cargo: Contratista G.D.
CT CONSERVACION TOTAL
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E.S. E. LA DORADA - CALDAS
CATENCION CON SENTIRO HUMANGO™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 1

Fecha: mayo de 2023

Unidad administrativa: SERVICIOS EXTRAMURALES

Oficina productora : VACUNACION EXTRAMURAL

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO
N

SOPORTE

DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

Dependencia

Serie

SERIE
DOCUMENTAL

Subserie

Subserie
Documental

Tipo documental AG | AC

CT

AE-VE-302 35

300 INFORMES Informe de Vacunacion

Informe 1 4

Subserie documental con valor primario
(administrativo). Una vez cumple su tiempo de
retencion, se hace una seleccién del 5% sobre la
poblacién documental. El resto se elimina conforme
lineamientos institucionales. Se conserva en formato
digital.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir de la fecha de suscripcion del informe.

AE-VE-302 46

Plan de Vacunacion

301 PLANES
Extramural

Cronograma de Vacunacion
Extramural

Registros de Asistencia

Subserie documental con valores primarios
(administrativo-técnico). Una vez cumple su tiempo
de retencion, se elimina por perder valores primarios
y no adquirir valores secundarios. Se hace inventario
por vigencia que es presentado al Comité Interno de
Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del dltimo dia habil de la vigencia para la cual
se elaboro el respectivo plan.

AE-VE-302 57

REGISTROS DE
CONTROL

Control de Bioldgicos

302 Administrados

registros 1 4

Subserie documental con valores primarios
(administrativo-técnico). Una vez cumple su tiempo
de retencién, se elimina por perder valores primarios
y no adquirir valores secundarios. Se hace inventario
por vigencia que es presentado al Comité Interno de
Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del ultimo dia habil de la vigencia para la cual
se diligencio el registro.

AE-VE-302 57

REGISTROS DE . L
303 CONTROL Sabana de Vacunacion

Sabana 1 4

Subserie documental con valores primarios
(administrativo-técnico). Una vez cumple su tiempo
de retencion, se elimina por perder valores primarios
y no adquirir valores secundarios. Se hace inventario
por vigencia que es presentado al Comité Interno de
Archivo, se levanta acta y se elimina por picado.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a
partir del dltimo dia habil de la vigencia para la cual
se diligencio el registro.

CONVENCIONES:

AG

ARCHIVO DE GESTION

AC

ARCHIVO CENTRAL

PAPEL

DIGITAL

ELIMINACION

»molo

SELECCIONAR, DEPURAR

Firma :

M/D

MICROFILMACION/DIGITALIZACION

Carge:, nte

CT

CONSERVACION TOTAL

Firma: /%

Cargo: Contratista G.D.




