Cédigo
. DPL460493
@Hggogglgggs kﬁ;ﬂj TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — —
" Version Fecha de Emision
NIT.: 890.680.014-9 VS' 2 UNO DD/10/2011
Hoja1de 1l
Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. Decreto 1288 de Junio 22 de 1994/
Resolucién 1036459 - Agostol8 de
Oficina Productora GERENCIA 2015_Actualizacién Organigrama Funcional CODIGO 10
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | o ~hivo OBSERVACIONES
DE CENTRAL CT S B M
GESTION
10.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES Competencia exclusiva del Representante legal
p p
10.01.01 - Accién Popular 1 11 X X |Se transfiere al Archivo Central al cumplir los tiempos de
— * Solicitud retencién en gestion. Aqui se dan los términos de
olicrtu bencimiento
* Antecedentes
* Fallo
10.01.02 - Accién de Tutela 1 11 X X
* Solicitud
* Antecedentes
* Fallo
10.05 CIRCULARES
10.05.37 - Circulares Informativas 1 X - . 9
- Se elimina una vez cumplan el tiempo de Gestion
* circular
10.05.38 - Circulares Normtivas 1 4 X X | X |Elcontenido de la subserie es determinante para la entidad
* circular administrativamente.
10.23 INFORMES Se conservan totalmente como evidencia de la Gestién
10.23.82 - Informes a entidades del Estado 1 4 X X |Administrtiva y Misional
* Informe
10.23.123 - Informes de Revisoria Fiscal 1 4 X X
* Informe
10.23.112 - Informe de Gestién Institucional 1 4 X X
* Informe
10.23.83 - Informe a Junta Directiva 1 4 X X
* Informe
10.33 PROCESOS
10.33. 202 - Procesos Juridicos 1 11 X X |seleccién y salvaguarda del 5% de cada transferencia por
* Peticion 0 queja trascendencia juridica y administrativa. Las demas entran a




Cédigo
. DPL460493
@Hggogglgggs kﬂ?j TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — —
" Version Fecha de Emision
NIT.: 890.680.014-9 VS' 2 UNO DD/10/2011
Hoja1de 1l
Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. Decreto 1288 de Junio 22 de 1994/
Resolucién 1036459 - Agostol8 de
Oficina Productora GERENCIA 2015_Actualizacién Organigrama Funcional CODIGO 10
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | o ~hivo OBSERVACIONES
DE CENTRAL cT S E M
GESTION
* Demanda PTOCESU UE EMTAIT agUtadus [0S acCloles  aummmisuuvas. |
* Poder
* Contestacion
* Memoriales ante traslados legales a las partes
* Alegatos
* Recurso o reclamacion
* conclusion y/o sentencia
Su contenido implica decisiones administrativas que se
10.39 RESOLUCIONES ! 4 X X convierten en un DISPOSITIVO testimonial para la
- Resolucién Institucién
10.02 ACTAS
10.02.30 - Acta de Junta Directiva 1 4 X X o N
* Acta Se conservan totalmente, evidencia de responsabilidad y
gestion por los gerentes en sus periodos de administracién
* otros soportes
10.03 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA Se transfiere al Archivo Histérico. SON el soporte de
* Acuerdo 1 4 X X |decisiones de la Junta Directiva del Sanatorio que
* Soportes constituyen en patrimonio documental.
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacion
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucion 10.36.766 Elaboré: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra MayUscula seguido de mindsculas

Tipos documentales:

Asterisco (*) seguido del nombre del documento



Samtarin de. %
@ rsseDios gy
€mpresa Social del Estodo Ry j‘

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

VS. 2

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

CONTROL INTERNO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo
DPL460493
Version Fecha de Emisién
UNO 28/10/2011
Hojalde 1
CODIGO 20

Resolucién 416 del 16-11-2006 Crea Grupo de Trabajo. Asigna de funciones
Resolucién 1036250 del 29-06-2010. Depende del Grupo de Trabajo Asistencial
segun Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | \oeHivo OBSERVACIONES
DE CENTRAL &l S E M
GESTION
De trascendencia Institucional y determinante
20.02 ACTAS administrativamente
20.02.07 - Acta Comité de Control Interno 1 4 X X
* Acta
* Soportes
- Acta Modelo Estandar de Control Interno
20.02.32 1 4 X X
/ MECI
* Acta
* otros soportes
20.32 PLANES
o Se eliminan ya que en el informe de gestién refleja
20.32.179 - Plan de Auditorias 1 2 X el resultado de cumplimiento.
* programa
* cronograma
* lista de chequeo
* papeles de trabajo
* informe
20.32.190 - Plan de Mejoramiento 1 2 X X _
" - Se ELIMINAN una vez cumplan los tiempos de
papeles de trabajo 9 i ) P
. retencion establecidos como disposicion final
* informe
20.28 MAPA DE RIESGOS 1 3 X
* mapa consolidado Institucional Se ELIMINAN una vez cumplan los tiempos de




NIT.: 890.680.014-9

( Di A Cabdigo
ﬂsammrin de IOS m - i
@ Ledeios ) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL __ DPLAsoass
Version Fecha de Emision
VS. 2 UNO 28/10/2011
Hojalde 1
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 20

Entidad Productora

Oficina Productora

CONTROL INTERNO

Resolucién 416 del 16-11-2006 Crea Grupo de Trabajo. Asigna de funciones
Resolucién 1036250 del 29-06-2010. Depende del Grupo de Trabajo Asistencial
segun Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | \oeHivo OBSERVACIONES
DE CENTRAL &l S E M
GESTION
* mapas por procesos retencién establecidos como disposicién final
* papeles de trabajo
20.23 INFORMES
20.23.93 - Informe de Gestién Control Interno 1 4 X X [Son fuente de informacion especifica para la toma
de desiciones funcionales de la empresa. Se

* Informe conservan.

20.23.87 - Informe de Fomento de la Cultura del 1 4 X X |Decreto 1537 de 2001 Art. 3°
Control
* Informe

CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afo
E Eliminacion
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales:

Asterisco (*) seguido del nombre del documento




brss o GEY) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

NIT.: 890.680.014-9

Vs. 2

Entidad Productora ~ SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Oficina Productora COORDINACION ADMINISTRATIVA

Caodigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO 28/10/2011

Hojalde 1

CODIGO 30

Crea Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 / Asigna funciones
Resolucién 1036250 del 29 de junio / 2010

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO

DE
GESTION CENTRAL

CT S E M

OBSERVACIONES

30.02 ACTAS

De trascendencia Institucional y determinante

30.02.04 - Acta _Comlte de Adquisiciones y
Suministros

* Acta

* otros soportes

30.32 PLANES

- Plan de Eficiencia Administrativa "Politica

30.32.186 de Cero Papel"

Directiva Presidencial 004 de 2012

* Plan

* papeles de trabajo

- Plan de Mejoramiento ARCHIVISTICO

30.32. 192 (AGN)

PMA Definido en términos y tiempo con el
AGN

* plan

* papeles de trabajo

30.32. 180 - Plan de Austeridad

Directiva Presidencial 01 de 16 de febrero de

* Plan

* papeles de trabajo

30.32.185 - Plan de Contingencia

Poitica Institucional

* Plan

* Consolidado de requerimientos

* Otras Evidencias

30.09 CONTRATOS

En todas las Subseries se Selecciona el 5%

30.09.46 - contratos de Arriendamientos

Seleccién del 5% de transferencia en cada




<cnotoric 4o I Caodigo
@ﬂguq de Dios g . DPL460493
nprese Sl del o ‘,}/ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vs, 2 Version Fecha de Emision

NIT.: 890.680.014-9 S- UNO 28/10/2011
Hojalde 1

Entidad Productora ~ SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 30

Crea Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 / Asigna funciones

Oficina Productora  COORDINACION ADMINISTRATIVA  ¢oqi1cion 1036250 del 29 de junio / 2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCI:D:NO ARCHIVO cT s E M OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL
* Certificado Camara de Comercio
* Contrato
* Fotocopia de la Cédula
* Propuesta
* Rut
* Solicitud
30.09.45 - Contrato de Suministros (Ordenes de Selecgién del 5% de transferencia en cada
Suministros) vigencia

* Certificado Disponibilidad Presupuestal

* Cotizaciones

* Fotocopia de la Cedula

* Registro Unico Tributario

* Camara de Comercio

* Boletin de Responsabilidad Fiscal

* Documentos de publicacion

* Registro presupuestal

* Pagos de Impuestos

* Prorrogas, adiciones y modificaciones a
contrato.

* Acta de recibo parcial o total

* Polizas

* Contrato

30.09.44 - Contrato de Prestacion de Servicios Seleccién del 5% de transferencia en cada




<cnotoric 4o I Caodigo
@ﬂguq de Dios g . DPL460493
nprese Sl del o ‘,}/ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vs, 2 Version Fecha de Emision

NIT.: 890.680.014-9 S- UNO 28/10/2011
Hojalde 1

Entidad Productora ~ SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 30

Crea Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 / Asigna funciones

Oficina Productora  COORDINACION ADMINISTRATIVA  ¢oqi1cion 1036250 del 29 de junio / 2010

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCI:;I;IVO ARCHIVO ct | s E M OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL

* Certificado de personal insuficiente o né
idéneo.

* Certificado Disponibilidad Presupuestal

* Hoja de Vida

* Pasado Judicial

* Antecedentes Disciplinarios

* Registro Unico Tributario

* Boletin de Responsabilidad Fiscal

* Fotocopia de la Cedula

* Aportes parafiscales

* Propuesta (capacitacion)

* Garantias del contrato

* Registro presupuestal

* Contrato

* Acta o Certificacion de supervision del ctto.

* Documentos propios de la legalizacion del ctto.

* Prorrogas, adiciones o modificaciones al ctto.

30.09.42 - Contrato de Obras Seleccion del 5% de transferencia en cada

* Estudios previos - Justificacion

* Certificado Disponibilidad Presupuestal

* Cotizaciones

* Fotocopia de la Cédula




Caodigo
AGUE Ue Dios & .
N ) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DPL460493

Vs, 2 Version Fecha de Emision

NIT.: 890.680.014-9 S- UNO 28/10/2011
Hojalde 1

Entidad Productora ~ SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 30

Crea Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 / Asigna funciones

Oficina Productora  COORDINACION ADMINISTRATIVA  ¢oqi1cion 1036250 del 29 de junio / 2010

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCI:;I;IVO ARCHIVO ct | s E M OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL

* Registro Unico Tributario

* Camara de Comercio

* Boletin de Responsabilidad Fiscal

* Registro presupuestal

* Impuesto de Publicacién

* Pélizas

* Contrato

30.09.43 - Contrato de Ordenes de Servicios Seleccién del 5% de transferencia en cada

* Certificado Disponibilidad Presupuestal

* Cotizaciones

* Registro Unico Tributario

* Camara de Comercio

* Registro presupuestal

* Fotocopia de la Cedula

* Boletin de Responsabilidad Fiscal

* Contrato

30.11 CONVENIO INTER - ADMINISTRATIVO 1 9 X X |Con trascendencia por los resultados que

* Estudios previos - Justificacion

* Solicitud

* propuesta

* Respuesta

* Certificado Disponibilidad Presupuestal

* Acta




Caodigo
AGUE Ue Dios & .
N ) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DPL460493

Vs, 2 Version Fecha de Emision

NIT.: 890.680.014-9 S- UNO 28/10/2011
Hojalde 1

Entidad Productora ~ SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 30

Crea Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 / Asigna funciones

Oficina Productora  COORDINACION ADMINISTRATIVA  ¢oqi1cion 1036250 del 29 de junio / 2010

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCI:;I;IVO ARCHIVO ct | s E M OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL

* Informes

* Registro presupuestal

* Represenacion legal

* Camara de comercio o tipo documental que
apligue como persona juridica

* Prorrogas, adiciones y modificaciones a
contrato.

* Garantias del convenio

* convenio

* Informes

30.33 PROCESOS

30.33.201 - Procesos Disciplinarios 1 11 X X |Se elimina transcurrido el plazo precaucional

* Queja

* Autos

* Comunicaciones

* Notificaciones

* Pruebas

* Fallo

* Apelaciones

* Recursos o reclamacion

* Conclusion

30.23 INFORMES

30.23.89 - Informe de Gestién Administrativa 1 4 X X |Son fuente de informacion especifica para la

* Informe




@ﬂﬁ”ﬁﬁ“&]e DIOS

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

&

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.

Vs. 2

E.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO 28/10/2011

Hojalde 1

CODIGO 30

Crea Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 / Asigna funciones
Resolucién 1036250 del 29 de junio / 2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HIREIIYE ARCHIVO OBSERVACIONES
DE CENTRAL e S = L
GESTION
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afo
E Eliminacién
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales:

Asterisco (*) seguido del nombre del documento




Sanatorio de. M
@ AgUG de Dios’ kegnj;

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

ARCHIVO GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hojalde 1

CODIGO 31

Grupo de trabajo creado mediante Resoluciéon 1036032 del 13 de enero 2011. Depende del
Grupo de Trabajo Administrativo segiin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION |cenTRAL | €T | S E b
De trascendencia Institucional y determinante
31.02 ACTAS administrativamente !
31.02.05 - Acta Comité de Archivo 1 4 X X
* Acta
* Soportes
31.02.29 - Acta de Eliminacion Documental 1 4 X X
* Acta
* Soportes
Subseries vitales Misional y Administrativamernte
31.25 INVENTARIOS para la Institucion y en la construccion de la
memoria del pais.
31.25. 135 - Inventario Documental 1 4 X X
* Cronograma de Trasnferencias Primarias
* Inventario de Transferencias - FUID
* otros soportes
- Inventario Piezas Museograficas - MUSEO
3.125.138 MEDICO DE LA LEPRA 1 4 X X
* Inventario
* fichas técnicas con fotografia
Se constituyen en herramienta que vela por las
3124 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS L 4 | X X |oresarvacion e i memoria Hiorca Instucional
Nacional
31.24.207 - Programa de Gestién Documental - PGD
* Acta Comité de Archivo que aprueba
* Programa




Sanatorio de. %
@ AgUG de Dios’ kbg?j;

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

ARCHIVO GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hojalde 1

CODIGO 31

Grupo de trabajo creado mediante Resoluciéon 1036032 del 13 de enero 2011. Depende del
Grupo de Trabajo Administrativo segiin Resol. 1036250 del 29.06.2010

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

S

E

M

OBSERVACIONES

* Soportes

31.24.197

- Plan Institucional de Archivos - PINAR

* Acta Comité de Archivo que aprueba

* Plan

* Soportes

31.24.225

- Sistema Integrado de Conservacion - SIC

* Acta Comité de Archivo que aprueba

* Sistema

* Soportes

31.24.212

- Protocolo Documento Digital

* Acta Comité de Archivo que aprueba

* Protocolo

* Soportes

31.24.165

- Manual de Usuario de Archivo

* Manual

31.24.220

- Reglamento Interno de Archivo

* Reglamento

31.24.160

- Listado Maestro de Documentos

* | istado

* documentos controlados

31.24.161

- Listado Maestro de Formatos

* | istado

* formatos controlados

31.41

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Instrumento de Valoracién documental y guia de la
practica archivistica Institucional por procesos

* Encuesta

* Normatividad




Sanatorio de. M
@ AgUG de Dios’ kegnj;

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

ARCHIVO GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hojalde 1

CODIGO 31

Grupo de trabajo creado mediante Resoluciéon 1036032 del 13 de enero 2011. Depende del
Grupo de Trabajo Administrativo segiin Resol. 1036250 del 29.06.2010

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | S

E

M

OBSERVACIONES

* Organigrama

* propuesta de TRD

* Acta comité de Archivo

* Comunicaciones

* Concepto técnico AGN (si aplica)

* Resolucién AGN aprueba TRD del SAD

* Resolucién que Implementa TRD en la

* Tablas de Retencion Documental

31.23

INFORMES

31.23.106

- Informe de Gestién Documental

Son fuente de informacién especifica para la toma
de desiciones funcionales de la empresa. Se
conservan.

* informe

CONVENCIONES

FECHA

RESPONSABLE

ol
wzmq

Conservacion total
Eliminacién
Microfilmacion
Seleccion

Dia Mes

Afo

22 12

2015

Resolucién 10.36.766

MARIA TERESA RINCON SANCHEZ

Elaboré: Responsable de Archivo General

Series:
Subserie:

MAYUSCULA
Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento




Cabdigo
@ Hmm dae Dios’ k'&“ ) DPL460493
e Sl o o ,1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version | Fecha de Emision
NIT.: 890.680.014-9 UNO DD/10/2011
Hojalde 1
Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 32

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006. Depende del Grupo de

Oficina Productora FACTURACION Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | o ~vo OBSERVACIONES
DE CENTRAL CT S E M
GESTION
De trascendencia Institucional y determinante
32.02 ACTAS administrativamente
32.02.14 - Acta Comité de Facturacion y Cartera 1 4 X X
* Acta
* otros soportes
32.23 INFORMES
Son fuente de informacién especifica para la toma
32.23.97 - Informe de Gestion de Facturacion 1 4 X X |de desiciones funcionales de la empresa. Se
conservan.
* Informe
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacion
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento



Sanatorio de » M
@ AgUd de Dios® (&)

NIT.: 890.680.014-9
Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

ADQUISICION Y SUMINISTRO (ALMACEN)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO 28/10/2011

Hoja 1l de 1

CODIGO 33

Grupo de trabajo creado mediante Resolucion 1036037 del 09 de enero 2014.

Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del

29.06.2010
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | o vo OBSERVACIONES
DE CENTRAL CT S E M
GESTION
De trascendencia Institucional y determinante
33.02 ACTAS administrativamente
33.02.20 - Acta Comité de Inventarios 1 4 X X
* Acta
* Soportes
33.32 PLANES
33.32.184 - Plan de Compras Institucional 1 3 X X |Se transfiere la Informacion a Plataforma Nacional.
* Consolidado de requerimientos
* Evaluacion de proveedores: Seleccion,
adquisicion, evaluacion, reevaluacion.
33.23 INFORMES
Son fuente de informacién especifica para la toma
33.23.90 - Informe de gestion Adquisicién y Suministros de desiciones funcionales de la empresa. Se
conservan.
* informe
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacion
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucion 10.36.766 Elaboré: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas




Sanatarla de Cédlgo
@ QEMP,“QE.BL%DS ¢ ']j DPL460493

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version Fecha de Emision
NIT.: 890.680.014-9 UNO 28/10/2011
Hoja 1l de 1
Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 33

Grupo de trabajo creado mediante Resolucion 1036037 del 09 de enero 2014.
Oficina Productora ADQUISICION Y SUMINISTRO (ALMACEN) Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segiin Resol. 1036250 del

29.06.2010
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |\ o ~hivo OBSERVACIONES
DE centraL| €T | S E M
GESTION

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento



@) vrteDios ¥y

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

COSTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hojalde 1

CODIGO 34

Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segiin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | o vo OBSERVACIONES
DE CENTRAL CT S B M
GESTION
34.02 ACTAS
34.02.10 - Acta Comité de Costos 1 4 X X |De trascendencia Institucional y determinante
* Acta administrativamente
* Informes de Costos
* otros soportes
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacién
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra MayUscula seguido de mindsculas

Tipos documentales:

Asterisco (*) seguido del nombre del documento




@ AGUSE Je Dios DIOS \vz;,j

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

CONTABILIDAD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo
DPL460493
Version Fecha de Emisi6n
UNO DD/10/2011
Hojaldel
CODIGO 35

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006. Depende del Grupo de
Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCDFI'E'VO arcHVOl o | o | g | OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL
De trascendencia Institucional y determinante
35.02 ACTAS administrativamente
- Acta Comité Sostenibilidad de Saneamiento
35.02.28 1 4 X X
Contable
* Acta
* otros soportes
- Acta Comité de Convergencia del nuevo
35.02.08 marco Técnico normativo (NIIF - Normas 1 4 X X Lev 1314 de 2009. Decreto 3022 de 2013. Resolucia
. . . . . ey e , becreto e , Resolucion
Internacionales de Informacién Financiera) SAD 1036857 de Dic. 3 de 2014
* Acta
* otros soportes
35.17 ESTADOS FINANCIEROS
35.17.35 - Balance General 1 11 X X X
* Balance
* Papeles de trabajo
35.17.59 - Estado de Ganancias y Pérdidas 1 11 X X X Conservacion total, refleja la gestion financiera y
— *Informe de Ganancias v Pérdidas econémica de la entidad. Art. 134 Dec. 2649 de 1993.
- - y Se elimina el soporte fisico y a partir d ela vigencia 2016
Papeles de trabajo se conseva digitalmente.
35.17.61 - Flujos de Efectivo 1 11 X X X
* Informe Flujo de Efectivo
* Papeles de trabajo
35.17.57 - Estado de Cambios en el Patrimonio 1 11 X X | X |Art. 134 Dec. 2649 de 1993. Comparativo de saldos de
dos vigencias por aumentos o disminucién; normalmente
* Informe de Cambio en el Patrimonio las cuentas variables son: Valorizaciones por nuevo
avaluo de edificaciones, Utilidad o pérdida del ejercicio.
* Papeles de trabajo




natorio do . :‘ﬁ
@ AGUG de Dios gz )
&mpresa Sodial dal &stado A

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

CONTABILIDAD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo
DPL460493
Version Fecha de Emisi6n
UNO DD/10/2011
Hojaldel
CODIGO 35

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006. Depende del Grupo de
Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCDFI'E'VO arcHVOl o | o | g | OBSERVACIONES
GESTION CElRES
351758 - _Estad_o de Cambios en la Situacion 1 11 X X X _
Financiera Se conservan totalmente, documento que refleja la
* Informe Cambio de la Situacién Financiera gestion financiera y reconstruye la memoria econémica
de la entidad. Art. 134 Dec. 2649 de 1993.
* Papeles de trabajo
No desarrolla valores secundarios, se elimina por
35.08 CONCILIACIONES encontrarse consolidada en los libros oficiales de la
entidad, articulo 28 Ley 962 de 2005
35.08.41 - Conciliaciones Cuentas de Balance 1 4 X
* Conciliacion
35.08.40 - Conciliaciones Bancarias 1 4 X
* Conciliacion
* Extractos Bancarios
Se elimina por encontrarse consolidada en los libros
35.15 DECLARACIONES TRIBUTARIAS oficiales de la entidad, articulo 28 Ley 962 de 2005
35.15.72 - Impuesto de Valor Agregado - Ilva 1 11 X X
* Formulario
* Cuadro de auditoria
35.15.224 - Retencion en la Fuente 1 11 X X
* Formulario
* Cuadro de auditoria
35.15.54 - Declaracion de Ingresos y Patrimonios 1 11 X X
* Formulario
* Cuadro de auditoria




natorio do . :‘ﬁ
@ AGUG de Dios ey
&mpresa Sodial dal &stado iy

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

CONTABILIDAD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo

DPL460493
Version Fecha de Emision
UNO DD/10/2011
Hojaldel
CODIGO 35

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006. Depende del Grupo de
Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |\ pcHivo OBSERVACIONES
DE CENTRAL CT S E M
GESTION
Reforma tributaria afio 2012 (Ley 1607) creé6 el impuesto
35.15.71 - Impuesto al Consumo 1 11 X X | acional al consumo,
* Formulario
* Cuadro de auditoria
35.15. 73 - Impuesto ICA
* Formulario
* Cuadro de auditoria
35.23 INFORMES
35.23.95 - Informe de Gestién de Contabilidad 1 4 X X . o .
Son fuente de informacién especifica para la toma de
* Informe desiciones funcionales de la empresa. Se conservan.
35.23.79 - Informamgn exogena — - 1 11 X | X DIAN Resolucién 000220 - 2014
* Informacion medios magnéticos Exdgena
Cumplido el tiempo de retencién se eliminan fisicamente
35.26 LIBROS segun lo dispuesto en el art. 28 Ley 962 de 2005.
35.26.139 - Libro Auxiliar 1 11 X X
* Libro
35.26.155 - Libro Diario 1 11 X X
* Libro
35.26.156 - Libro Mayor y Balances 1 11 X X
* Libro
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacién
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elaboro6: Responsable de Archivo General




@ S@mtnrin d&JGDIOS @j
Empresa Social del Estado TABLA DE RETENC'ON DOCUMENTAL

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora ~ SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Oficina Productora CONTABILIDAD

Cabdigo

DPL460493
Version Fecha de Emision
UNO DD/10/2011
Hojaldel
CODIGO 35

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006. Depende del Grupo de
Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del 29.06.2010

OBSERVACIONES

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | \pcHivo
PIs CENTRAL cT S E M
GESTION
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra MayUscula seguido de mindsculas

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento




@ HSonitnrln dc!@IPLgds F?}

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

ACTIVOS FIJOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo

DPL460493

Version

Fecha de Emision

UNO

DD/10/2011

Hojalde 1

CODIGO

36

Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | o ~vo OBSERVACIONES
DE centraL| T | S = L
GESTION
36.20 HISTORIAL
Bienes declarados Patrimonio de bien Cultural - Ley
36.20.65 - Historial de Bienes Inmuebles 1 4 X X 1435 del 06.01.2011 - Aplica conservacion segln
criterios de la declaratoria.
* Escrituras
* Actos administrativos de inversién presupuestal
* Actos de la administracién central por
disposiciones generales
* Planos
* Certificado de libertad
* Cerificaciones Avaluo Catastral
* soportes descripcion de adecuaciones
* otros
36.25 INVENTARIOS
- Inventario elementos de consumo No Se conservan en medios magnéticos y hacen parte
36.25.137 . 1 4 X X X |de los estados financieros. Se elimina el soporte
devolutivos fisico
* Relacion de faltantes
* Inventario
- Inventario elementos de consumo Se conservan en medios magnéticos y hacen parte
36.25.136 . 1 4 X X X |de los estados financieros. Se elimina el soporte
devolutivos fisico
* Relacion de faltantes




@ HSonitnrln dc!@IPLgds F?}

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

ACTIVOS FIJOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hojalde 1

CODIGO 36

Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | b ~Livo OBSERVACIONES
DE  lcentrall €T | S E M
GESTION
* Inventario
L. Se conservan en medios magnéticos y hacen parte d

36.25.131 - Inventario Bienes Muebles 1 4 X X X elos estados financieros. Se elimina el soporte fisico
* Relacion por Dependencia
* Relacion por Faltanes

R Ley 1435 del 06.01.2011 - Aplica conservacion

36.25.130 - Inventario Bienes Inmuebles 1 4 X X segln criterios de Ia ley,
* Relacion por Dependencia
* Relacion por Faltanes

36.23 INFORMES Son fuente de informacién especifica para la toma

36.23.88 - Informe de Gestion Activos Fijos 1 X de desiciones funcionales de la empresa. Se

* Informe conservan.
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacién
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales:

Asterisco (*) seguido del nombre del documento
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NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

-

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Oficina Productora

CARTERA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hojalde 1

CODIGO 37

Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHNO [ ArcHIvo OBSERVACIONES
DE centraL | €T | S E M
GESTION
Se conservan los tipos documentales que
37.36 RECUPERACION DE CARTERA 1 4 X X |demuestran los acuerdos definitivos y
determinantes del proceso
* Cuentas por Cobrar
* Comunicaciones
* Cobros Juridicos (o coactivos)
* Acta de acuerdos
* Radicado de cuentas
* Notas crédito por pago o débito cta. por asumir
* Glosas
37.23 INFORMES Son fuente de informacion especifica para la toma
37.23.94 - Informe de Gestién de Cartera 1 4 X X |de desiciones funcionales de la empresa. Se
* Informe conservan.
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacion
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra MayUscula seguido de mindsculas

Tipos documentales:

Asterisco (*) seguido del nombre del documento




@ﬂ

NIT.: 890.680.014-9
Entidad Productora

Oficina Productora

UddeDios’
Elrpnssacjs‘x%I del &stado F:,

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

HISTORIAS CLINICAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Vs. 2

Cabdigo
DPL460493
Version Fecha de Emisi6n
UNO DD/10/2011
Hojalde 1
CODIGO 38

Grupo de trabajo creado mediante Resolucion 1036032 del 13 de enero 2011. Depende
del Grupo de Trabajo Administrativo seguin Resol. 1036250 del 29.06.2010

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT S E M

OBSERVACIONES

38.21

HISTORIAS CLINICAS

99

Resolucién 1995 de 1999, tiempo 20 afios. Por
disposicion Institucional se eleva a 100 afios por
responsabilidad histérica y especializada en la
enfermedad de Hansen como soporte en procesos
de investigacion.

* Evoluciones médicas en Observacion,
Hospitalizacion, Domiciliarias, Consulta Externa.

* Evoluciones de enfermeria en Observacion,
Hospitalizacion, Domiciliarias, Consulta Externa.

* Formatos procesos: HC odontologia, HC fisioterapia,

HC Psicologia y psiquiatria, otras

* SIS de Urgencias

* RIPS

* Paraclinicos

* Formato Traslado Basico de Ambulancia

* Fotocopia de Cedula de Ciudadania (si aplica)

* Formatos de Salud Publica y PyP, Notificacion
especial.

* Hoja de Inscripcion

* otros relacionados a la atencién en salud en los
diferentes servicios.

38.23

INFORMES

38.23.110

- Informe de Gestién Historias Clinicas

* Informe

Son fuente de informacién especifica para la toma
de desiciones funcionales de la empresa. Se
conservan.

CONVENCIONES

FECHA

RESPONSABLE

Conservacion total
Eliminacién

Dia

Mes

Afo

19

N1E




Cabdigo
Sanatorio
ﬁﬂ gua dg 105 dﬁ,?[ﬁ?ﬁ f:‘) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL __DPLA460493
wpresa Social ds >y Version Fecha de Emision
NIT.: 890.680.014-9 Vs. 2 UNO DD/10/2011
Hojalde 1
Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 38
- Grupo de trabajo creado mediante Resolucion 1036032 del 13 de enero 2011. Depende
Oficina Productora HISTORIAS CLINICAS del Grupo de Trabajo Administrativo seguin Resol. 1036250 del 29.06.2010
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCDFI'E'VO arcHVOl o | o | £ | OBSERVACIONES
GesTION |CENTRAL
M Microfilmacion = e i MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elaboré: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de minusculas

Tipos doctales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento




Samtarin de %
@ AgUd de Dios® kngn 3
Empmsn Social del €stado Ry _/‘

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

ECONOMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hojalde 1

CODIGO 39

Depende del Grupo de Trabajo Administrativo seguin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | o ~hivo OBSERVACIONES
DE centraLl €T | S E M
GESTION
30.06 COMPROBANTE DE ENTRADA I?roceFjlmlento gue se reflejg en estad’o.s
financieros. Quedan en medios magnéticos
39.06.39 - Comprobante de Entrada 1 5 X
* soporte en medio magnético
* solicitud de ajuste a contabilidad si es por
donacién
39.31 ORDENES DE DESPACHO I?roceFjlmlento gue se reflejg en estad’o.s
financieros. Quedan en medios magnéticos
39.31.168 - Ordenes de Salida de mercancias 1 5 X
* Pedido
* orden de salida
Se conservan en medios magnéticos y hacen
39.25 INVENTARIOS parte de los estados financieros. Se elimina el
soporte fisico
39 25 137 - Invent_arlo elementos de consumo No 1 5 X
devolutivos
* Relacion de faltantes
* Inventario
39 25 136 - Invent_arlo elementos de consumo 1 5 X
devolutivos
* Relacion de faltantes
* Inventario
Agotado el periodo de cumplimiento y validacién a
39.32 PLANES través de estados financieros, se elimina.
39.32.183 - Plan de Compras Especifico 1 4 X




Samtarin de %
@ AgUd de Dios® kngn 3
Empmsn Social del €stado Ry _/‘

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

ECONOMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo
DPL460493
Versioén Fecha de Emisién
UNO DD/10/2011
Hojalde 1

CODIGO 39

Depende del Grupo de Trabajo Administrativo seguin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | o olivo OBSERVACIONES
DE CENTRAL wr S i
GESTION
* requerimientos por procesos
* Consolidado de requerimientos
39.23 INFORMES
Son fuente de informacién especifica para la toma
39.23.107 - Informe de Gestién Economato 1 4 X X |de desiciones funcionales de la empresa. Se
conservan.
* Informe
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacion
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra MayUscula seguido de mindsculas

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento




ngtorio de CédlgO
AQUS Dios ey
@ Empmsnc!oﬁl del &stado ki)j‘ DPL460493

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién Fecha de Emision

NIT.: 890.680.014-9 UNO DD/10/2011
Hojalde 1l
Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 40

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 / Asigna funciones
Oficina Productora MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE Resolucion 1036250 del 29 de junio / 2010. Depende del Grupo de Trabajo
Administrativo seguiin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DE centraL| €T | S E M

Agotado el periodo de vida util y aplicada
contablemente la depreciacion que se refleja

40.20 HISTORIAL 1 9 X en los estados financieros, se eliminan los
soportes fisicos.
40.20.66 - Historial de Vehiculos
* Seguros

* Tarjeta de Propiedad

* |nventarios

* Pagos de Impuestos

* Matriculas

* Acta de Baja

* Informes por Reporte de Accidentes

* Control de Actividades al vehiculo

* Comparendos

40.20.69 - Historial Equipos industriales

* Hojas de Vida Equipos

* Plan

* Solicitud y reporte de mantenimiento

* Control de Actividades de los equipos

40.20.67 - Historial Equipos biomédicos

* Hojas de Vida Equipos

* Plan

* Solicitud y reporte de mantenimiento

De trascendencia Institucional y determinante

40.02 ACTAS 1 4 X X' |administrativamente

40.02.31 - Acta del Comité Grupo Administrativo de
o Gestién Ambiental y Sanitaria (Gagas)




Byroedos

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo
DPL460493
Versioén Fecha de Emisién
UNO DD/10/2011
Hojalde 1l
CODIGO 40

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 / Asigna funciones
Resolucién 1036250 del 29 de junio / 2010. Depende del Grupo de Trabajo
Administrativo seguiin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
_DE | CENTRAL Crj s E E
* Acta
* papeles de trabajo
40.32 PLANES
- Plan anual de Mtto. General - Edificios y Su cumplimiento se d& por vigencias, después
40.32. 175 terrenos 1 4 X ya pierde valor administrativo
* Plan
* Orden de Trabajo
* Facturas y/o Cuentas de Cobro
. Su cumplimiento se da por vigencias, después
40.32.172 - Plan Anual de Mtto. de Vehiculos 1 4 X ya pierde valor administrativo
* Presupuesto
* Cotizaciones
* Solicitud de Servicio
* Informe Mecanico
- Plan Anual de Mtto. Equipos Hospitalarios - Su cumplimiento se d& por vigencias, después
40.32.173 Biomédicos 1 4 X ya pierde valor administrativo
* Plan
* Orden de Trabajo
* Informe
. . Su cumplimiento se da por vigencias, después
40.32.174 - Plan Anual de Mtto. Equipos Industriales 1 4 X ya pierde valor administrativo
* Plan
* Orden de Trabajo
* Informe
Se conserva / RESOLUCION 01164 sep.6 de
- Plan de Gestién Integral de Residuos 2002, DECRETO 2676 dic. 22 de 2000. El plan
40.32.188 Hospitalarios - PEGIRS 1 4 X X cumple x vigencias, el manual direcciona las
actividades




Byroedos

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo
DPL460493
Versioén Fecha de Emisién
UNO DD/10/2011
Hojalde 1l
CODIGO 40

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 / Asigna funciones
Resolucién 1036250 del 29 de junio / 2010. Depende del Grupo de Trabajo
Administrativo seguiin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
_DE | CENTRAL Crj s E E
* Plan
* Evidencias de Cumplimiento
- Plan Anual de Mtto. De Tanques, Aires Su cumplimiento se da por vigencias, después
40.32.171 acondicionados, EqL_u’pos de refrl_g_eramon, 1 4 X ya pierde valor administrativo
Plantas de Generacion de electricidad.
* Plan
* Evidencias de Cumplimiento
40.34 PROGRAMAS
) L .. . _ Decreto 456 de 2008, El programa define en
40.34.211 PfgoAgrama Institucional de Gestion Ambiental 1 4 X X |forma Macro las directrices generales para su
cumplimiento.
* Programa
* Evidencias de Cumplimiento
Cumplido el tiempo de retencién se eliminan
40.26 LIBROS fisicamente. Vence terminos de reclamacion
- libro de Novedades de Vehiculos Oficiales
40.26.147 . y 1 11 | X X
Ambulancias
* libro
- libro de entrega de turnos de Celaduria
40.26.144 . g y 1 11 | X X
Porterias
* libro
40.23 INFORMES
Son fuente de informacion especifica para la
40.23.114 - Informe de Gestién Mantenimiento 1 4 X X [toma de desiciones funcionales de la empresa.
Se conservan.
* Informe




Sanatorio de i Cédlgo
@H 99quc@.[').lsgds \';}) DPL460493
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién Fecha de Emision
NIT.: 890.680.014-9 UNO DD/10/2011
Hojalde 1l
Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 40

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 / Asigna funciones
Oficina Productora MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE Resolucion 1036250 del 29 de junio / 2010. Depende del Grupo de Trabajo
Administrativo seguiin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
_DE | CENTRAL Crj s E E
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afo
E Eliminacién
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento
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NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo

DPL460493

Version Fecha de Emisién

UNO DD/10/2011

Hojalde 1l

CODIGO 42

Oficina Productora PAGADURIA Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del 29.06.2010
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION |CENTRAL | €T | S = L
Cumplida su vigencia contable no desarrolla
42.04 BOLETIN valores secundarios y se elimina. Se refleja en
estados Financieros
42.04.36 - Boletin Diario de Caja y Bancos 1 4 X
* Recibos de Caja
* Factura
* Consignacion
* Auxiliar de Caja
* Notas Bancarias debito y credito
42.07 COMPROBANTES DE EGRESO 1 19 X X X |Esta serie refleja y evidencian la gestion
. - presupuestal y financiera de la Institucion. Se
* Certificacion del supervisor de contrato hace necesaria la conservacion en los tiempos
- y medios definidos. La eliminacion es del
* Causacion Contable . e .
documento fisico. Se clasificara los tipos
* Factura o cuenta de cobro documentales con trascendencia
administrativa, juridica y financiera (nébminas,
* Ingreso a Almacén parafiscales, etc.)
42.23 INFORMES
Son fuente de informacion especifica para la
42.23.100 - Informe de Gestién de Pagaduria 1 4 X X [|toma de desiciones funcionales de la empresa.
Se conservan.
* Informe
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacion
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General




NIT.: 890.680.014-9

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Oficina Productora PAGADURIA

Cabdigo

DPL460493

Version Fecha de Emisién

UNO DD/10/2011

Hojalde 1l

CODIGO 42

Depende del Grupo de Trabajo Administrativo seguin Resol. 1036250 del 29.06.2010

OBSERVACIONES

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES archvope[ arcrvo | [ o [ 2 |,
GESTION | CENTRAL
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento
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NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - TICS

Oficina Productora

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hoja 1l de 1

CODIGO 43

Grupo de trabajo creado mediante Resolucion 1036594
del 09 de octubre 2012. Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segin
Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION | cenTraL | CT | S = L
Seire de trascendenica que aporta valor
43.13 COPIAS DE SEGURIDAD administrativo, financiero, juridico, misional, etc.,
por lo que amerita tratamiento especial
43.13.49 - Copias de seguridad DINAMICA GERENCIAL 1 4 X X
* medios magnéticos
43.13.50 - Copias de seguridad NOVASOF 1 4 X X
* medios magnéticos
43.13.53 - Copias de seguridad SINERGIA 1 4 X X
* medios magnéticos
43.13.48 - Copias de seguridad de USUARIOS 1 4 X X
* medios magnéticos
43.13.52 - Copias de seguridad PANACEA 1 4 X X
* medios magnéticos
- Copias de seguridad CORREOS . . .
. L t t
43.13.47 ELECTRONICOS INSTITUCIONALES 1 9 X X ineamiento normativo
* medios magnéticos
43.13.51 - Copias de seguridad ORFEO 1 4 X X
* medios magnéticos
De trascendencia Institucional y determinante
43.02 ACTAS administrativamente
43.02.17 ;Acta Comité de Gobierno en Linea 1 4 X X Dec. 1151 del 14-04-2008 y Res. 186 del 03-06-
Acta 08 del SAD.
* Soportes
43.32 PLANES




@ AGUG de Dios: F::l)

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - TICS

Oficina Productora

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hoja 1l de 1

CODIGO 43

Grupo de trabajo creado mediante Resolucion 1036594
del 09 de octubre 2012. Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segin
Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION | centrAL | €T | S E M
43.32.193 - Plan de Preservacién Digital a largo plazo 1 1 X X |Garantia de seguridad y continuidad de los
procedimientos. Reflejas las caracteristicas de
los documentos digitales en cada periodo
* Plan
* Evidencias de cumplimiento
] ) Garantia de seguridad de la informacion,
43.32.195 - Plan de_ Tratamiento del Riesgo de la 1 1 X X |caracteristicas de losposibles riesgos y su
Informacion manejo. Caracterizacién de los documentos
digitales
* Plan
* Evidencias de cumplimiento
- Plan anual de Mtto. General - Equipos de Su cumplimiento se d& por vigencias, después
43.32.176 Cémputo 1 4 X ya pierde valor administrativo
* Plan
* Orden de Trabajo
* Otros soportes realcionados
43.25 INVENTARIOS
. P Inf i6 idenci | gestion del
43.25.133 - Inventario de Infraestructura Tecnoldgica 1 3 X F;gcr?;uon que se evdencia en & gestion de
* Inventario
* Papeles de trabajo
43.20 HISTORIAL
Cumplido el periodo de retencion se procede a
43.20.68 - Historial Equipos de cémputo 1 4 X X su eliminacion, acorde a depreciacion del
equipo.
* Historial por cada Equipo




@ AGUG de Dios:
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NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS

COMUNICACIONES - TICS

Cabdigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hoja 1l de 1

CODIGO 43

Grupo de trabajo creado mediante Resolucion 1036594
del 09 de octubre 2012. Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segin
Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION | cenTraL | CT | S = L
* reporte de mantenimiento
43.23 INFORMES
y i Son fuente de informacion especifica para la
43.23.99 - Informe de Gestion de las TIC'S 1 4 X X |toma de desiciones funcionales de la empresa.
Se conservan.
* Informe
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacién
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales:

Asterisco (*) seguido del nombre del documento




AgUS Ye Dios

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

SUBSIDIOS HANSEN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hojalde 1l

CODIGO

44

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 / Asigna funciones
Resolucién 1036250 del 29 de junio / 2010. Depende del Grupo de Trabajo Administrativo
segun Resol. 1036250 del 29.06.2010

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | S

BSERVACIONE
E M OBS CIONES

44.20

HISTORIAL

44.20.63

- Historial de Beneficiarios de Subsidio de
Tratamiento por la enfermedad de Hansen

X Subserie de trascendencia histérica para la
Institucion, por la caracterizacion socio cultural de la
enfermedad de hansen en el pais.

* Resolucion de MinProteccion

* Resolucion Sanatorio

* Acta de Adjudicacion

* Fotocopia de la Cedula de Ciudadania

* Grado de Discapacidad

* Certificado de Tratamiento

* Ficha Socioeconomica

* Supervivencia

* Certificado de Catastro

* Certificado Cuenta de Ahorros

* Resolucion Perdida de Subsidio

* Certificado de Defuncion

* soporte cruce de informacién con Sanatorio de
Contratacion.

* Certificado Registraduria Nacional

44.23

INFORMES

44.23.103

- Informe de Gestién de Subsidios

Son fuente de informacién especifica para la toma
de desiciones funcionales de la empresa. Se
conservan.

* informe

CONVENCIONES

FECHA

RESPONSABLE

0
wzm?

Conservacion total
Eliminacién
Microfilmacion
Seleccion

Dia

Mes

Afo

22

12

2015

Resolucién 10.36.766

MARIA TERESA RINCON SANCHEZ

Elaboré: Responsable de Archivo General

Series:

MAYUSCULA




Cadigo
@ AGUE e Dios'y \, ) DPL460493
Fm""“" oact el (oo Jj TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version Fecha de Emision
NIT.: 890.680.014-9 UNO DD/10/2011
Hojalde 1l
Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 44

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 / Asigna funciones

Resolucién 1036250 del 29 de junio / 2010. Depende del Grupo de Trabajo Administrativo
segun Resol. 1036250 del 29.06.2010

Oficina Productora SUBSIDIOS HANSEN

) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO cT S E M OBSERVACIONES
GESTION |CENTRAL

Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas
Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento
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NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

TALENTO HUMANO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Vs. 2

Cabdigo
DPL460493
Version Fecha de Emisi6n
UNO DD/10/2011
Hojalde 1
CODIGO 45

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 Asigna funciones Resolucion
1036250 del 29 de junio de 2010. Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segun Resol.
1036250 del 29.06.2010

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

S

E

M

OBSERVACIONES

45.02

ACTAS

1

4

De trascendencia Institucional y determinante
administrativamente

45.02.27

- Acta Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo - COPASST

* Acta

* Soportes

* Formato de Convocatoria, eleccién y conformacion

Procedimiento para la participacién de los * trabajadores

45.02.06

- Acta Comité de Bienestar Social

* Acta

* Soportes

45.02.09

- Acta Comité de Convivencia Laboral

* Acta

* Soportes

45.02.03

- Acta Comité Comision de Personal

* Acta

* Soportes

45.02.22

- Acta Comité del Plan de Seguridad Vial

* Acta

* Soportes

Basado en requerimiento del Decreto 1072 de 2015

45.12

CONVOCATORIA

* Convocatoria

* Seleccion

Procedimiento definido y estructurado por la Insitucién.




@ rswseRios

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Oficina Productora TALENTO HUMANO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Vs. 2

Cabdigo
DPL460493
Version Fecha de Emisi6n
UNO DD/10/2011
Hojalde 1
CODIGO 45

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 Asigna funciones Resolucion
1036250 del 29 de junio de 2010. Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segun Resol.
1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | \pehivo OBSERVACIONES
DE CENTRAL wr S E i
GESTION
CIRCULAR No0.004 DE 2003 y demés relacionad
45.19 HISTORIA LABORAL 2 18 | X X ° y demas refacionados

en al Decreto 1072

* Acto administrativo de nombramiento o contrato de
trabajo

* Notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

* Aceptacion del nombramiento o contrato de trabajo

* Documentos de identificacion

* Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)

* Soportes de estudios, incluida verificacion de los
mismos

* Soportes que acrediten requisitos del cargo

* Acta de posesion

* Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

* Certificado de Antecedentes Fiscales

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios

* Declaracion de Bienes y Rentas

* Afiliaciones: Régimen EPS, pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.

* Actos administrativos que sefialan las situaciones
administrativas del servidor: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, inscripcién en carrera
administrativa, suspensiones de contratos, y otros.

* Incapacidades Medicina General Comun




@ rswseRios

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

TALENTO HUMANO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Vs. 2

Cabdigo
DPL460493
Version Fecha de Emisi6n
UNO DD/10/2011
Hojalde 1
CODIGO 45

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 Asigna funciones Resolucion
1036250 del 29 de junio de 2010. Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segun Resol.
1036250 del 29.06.2010

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT S E M

OBSERVACIONES

* Evaluacion del Desemperio

* Evidencias de evaluacion de desempefio en casos de
no conformidades en las mismas.

* Fallos procesos disciplinarios

* Conclusién procesos disciplinarios

* Acto administrativo de retiro o desvinculacién del
servidor, donde consten las razones del mismo:
Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion,
aceptacioén de renuncia, liquidacion del contrato,
incorporacion a otra entidad, etc.

45.40

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO - SG-SST

45.40.194

- Plan de Seguridad Vial

* plan

* soportes varios

45.40.166

- Manual del SG-SST

* Manual

* Formato de Autoevaluacién SG-SST (radar)

* Politica de Seguridad y Salud en el trabajo

* Plan de trabajo del SG-SST

* Formatos de asignacion de responsabilidades en el SG-
SST

* Procedimiento de gestion del cambio (interno/externo)

* Procedimiento de adquisiciones

* Procedimiento para la implementacion de Protocolos
seguridad (Procedimientos e instructivos internos de
seguridad)

DECRETO NUMERO 1072 del 26 de MAYO DE
2015 - Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo

Avrticulo 2.2.4.6.12. Documentacion.

Articulo 2.2.4.6.13. El Empleador debe conservar los
registros y documentos que soportan el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, de manera controlada, garantizando que sean
legibles, facimente identificables y protegidos contra
dafio, deterioro o pérdida. conservar por minimo
veinte (20) afios, a partir del momento que cese la
relacion laboral del trabajador con empresa




@ AGUS e Diosfeg%

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

TALENTO HUMANO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Vs. 2

Cabdigo

DPL460493

Version

Fecha de Emision

UNO

DD/10/2011

Hojalde 1

CODIGO

45

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 Asigna funciones Resolucion
1036250 del 29 de junio de 2010. Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segun Resol.
1036250 del 29.06.2010

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

S

E

M

OBSERVACIONES

* Formato de Inventario de quimicos y agentes
(Cancerigenos)

* Procedimiento para la revisién por la alta direccion

* Formato de informe rendiciéon de cuentas / Desempefio
anuales

* Reglamento de Seguridad e Higiene industrial

45.40.70

- Identificacién de Riesgos del SG-SST

* |dentificacién de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos (actualizacién periédica o frente eventos)

* Matriz de peligros y riesgos

45.40.56

- Estadistica del SG-SST

* Formato de registro estadistico ATEL y ausentismo

45.40.167

- Matriz Legal del SG-SST

* Formato de matriz legal

45.40.60

- Evaluacion del SG-SST

* Formato de seguimiento a objetivos e indicadores
(estructura, proceso, resultado)

* Formato de ficha técnica de indicadores

* Procedimiento Fichas técnicas.

45.40.33

- Asignacion de recursos del SG-SST

Formato de asignacién de presupuesto y recursos

45.40.203

- Profesiograma del SG-SST

* Informe diagnéstico condiciones de Salud / Ingreso

* Informe diagnéstico condiciones de Salud / Salida

* Informe diagndstico condiciones de Salud / examenes
periodicos




P Cabdigo
@ AgladeDios &y TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL T
Version Fecha de Emisién
NIT.: 890.680.014-9 Vs. 2 UNO DD/10/2011
Hojalde 1
Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 45

Oficina Productora

TALENTO HUMANO

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 Asigna funciones Resolucion
1036250 del 29 de junio de 2010. Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segun Resol.
1036250 del 29.06.2010

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO OBSERVACIONES
oz centraL| €T | S E b
GESTION

* Informe diagndstico condiciones de Salud / Por cambio
de Sitio de Trabajo

* Resultados de los perfiles epidemiolégicos de la salud
de los trabajadores, conceptos de los examenes de

* Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes
de trabajo, como resultado de los programas de

* Informe diagnéstico condiciones de Salud /
profesiograma y examenes periodicos

* Formato de consentimiento de custodia y reserva de
Historia Clinica

45.40.187

- Plan de Emergencias del SG-SST

* Plan de prevencion. preparacion y respuesta ante
emergencias

* Formato de andlisis vulnerabilidad

* Procedimiento(s) Operativo(s) Normalizado(s) PON

* Procedimiento para simulacros de emergencia

45.40.210

- Programa de Vigilancia epidemiolégica del SG-SST

* Programas de Vigilancia Epidemiolégica

* Formatos asociados con los PVEs incluida la
evaluacioén puestos de trabajo

* Incapacidades Medicina Enfermedad Labora

* Incapacidades Accidentes de Trabajo - AT

* Indicador de Ausentisco

45.40.163

- Manual de Contratistas del SG-SST

* Manual de Contratistas

* Procedimiento de Gestién de contratistas




@ AGUS e Diosfeg%

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

TALENTO HUMANO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Vs. 2

Cabdigo

DPL460493

Version

Fecha de Emision

UNO

DD/10/2011

Hojalde 1

CODIGO

45

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 Asigna funciones Resolucion
1036250 del 29 de junio de 2010. Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segun Resol.
1036250 del 29.06.2010

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT S E M

OBSERVACIONES

45.40.181

- Plan de Capacitacion del SG-SST

* Programas de promocion y prevencién especifico

* Matriz capacitacion por cargo / trabajador

* Programa de capacitacion e induccion

* Formato de induccion

* Programa de rehabilitacion

* Registros de las actividades de capacitacion, formacion
y entrenamiento en seguridad y salud en el trabajo; vy,

* Registro del suministro de elementos y equipos de
proteccion personal.

45.40.169

- Permisos de trabajo de Alto Riesgo del SG-SST

* Procedimiento de permisos de trabajo de alto riesgo
por actividad

* Formato de permiso de trabajo

* Formato de Registro trabajadores actividades alto
riesgo (Decreto 2090 2003)

45.40.208

- Programa de mantenimiento

* programa

* cronograma de actividades de supervision

45.40.62

- Formatos de Normas de Seguridad del SG-SST

* Formato de registro de entrega de documentos de
seguridad (protocolos y fichas)

* Formato de andlisis de trabajo seguro

45.40.222

- Reporte de Accidentes de Trabajo (AT)

* formato especifico




P Cabdigo
@ AgladeDios &y TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL T
Version Fecha de Emisién
NIT.: 890.680.014-9 Vs. 2 UNO DD/10/2011
Hojalde 1
Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 45

Oficina Productora

TALENTO HUMANO

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 Asigna funciones Resolucion
1036250 del 29 de junio de 2010. Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segun Resol.
1036250 del 29.06.2010

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO OBSERVACIONES
oz centraL| €T | S E b
GESTION

Procedimiento de Investigacion incidentes y ATEL

Formato de Investigacion incidentes y ATEL

45.40.223

- Reporte Enfermedades Laborales (EL)

* formatos especificos

45.40.198

- Plan mecanismos de Comunicacion del SG-SST

* Plan de comunicacién del SG-SST y de los temas
relacionados

* mecanismos de comunicacién del SG-SST y de los
temas relacionados

* canales de comunicacion del SG-SST y de los temas
relacionados

45.40.200

- Procedimiento de retencién, archivo y conservacio n
de documentos

* TRD - Tabla de retencién documental

* manual de usuario de archivo

45.40.191

- Plan de Mejoramiento al SG-SST

* Formato

* Procedimiento de mejora continua

* seguimiento plan de accién control riesgos prioritarios /
oportunidades de mejora / NC.

* Formato de acciones de mejora, preventivas,
correctivas y NO conformidad

45.40.55

- Elementos de Proteccion Personal - EPP

* Programa de Elementos de Proteccion Personal (EPP)

* Matriz de EPP




@ AGUS e Dios%%

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

Vs. 2

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

TALENTO HUMANO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo
DPL460493
Version Fecha de Emisi6n
UNO DD/10/2011
Hojalde 1
CODIGO 45

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 Asigna funciones Resolucion
1036250 del 29 de junio de 2010. Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segun Resol.
1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | \pehivo OBSERVACIONES
DE CENTRAL CT S E M
GESTION
* Formato de registro entrega equipos y EPP
45.40.34 - Auditorias
Procedimiento de auditoria
Procedimiento para inspecciones
Inspecciones a instalaciones / maquinas y equipos
Se seleccionan los informes y evidencias fotogréaficas
45.34 PROGRAMAS 1 19 X X |o fiilmicas de cada evento y esos soportes seran los
gue se dejen como histérico
45.34.205 - Programa Anual de Capacitacion
* Programa
* Evidencias de cumplimiento del Programa
45.34.209 - Programa de Seguridad y Salud en el trabajo
* Programa
* Evidencias de cumplimiento del Programa
45.34.206 - Programa de Bienestar Social
* Programa
* Evidencias de cumplimiento del Programa
45.35 PROYECTOS 1 19 X X
45.35.214 - Proyecto de Redisefio Insitucional
* Proyecto
45.35.213 - Proyecto Crecion de Cargos en Planta Personal
* Proyecto 1 19 X X
45.32 PLANES
45.32.177 - Plan Anual de Trabajo de seguridad . . . . i
*Plan Seﬁsel.ecuonan los informes y evidencias fotogr’aflcas
* Evidencias de cumplimiento o] f|||m|cas.de cada e\./en’tc.) y esos soportes seran los
— - - gue se dejen como histérico
* Resporte a ente territorial - MinTrabajo
45.32.189 - Plan de Incentivos




@ AGUS e Dios%%

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

TALENTO HUMANO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo
DPL460493
Version Fecha de Emisi6n
UNO DD/10/2011
Hojalde 1
CODIGO 45

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 Asigna funciones Resolucion
1036250 del 29 de junio de 2010. Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segun Resol.
1036250 del 29.06.2010

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

S

E

M

OBSERVACIONES

* Plan

45.29

MEMORANDO

19

obedece a situaciones laborales x llamados de
atencion. Trascendentales a la hora de evaluacion del
desempefio.

* Memorando

45.14

CUADROS DE TRABAJO

19

* cuadros de trabajo

* permisos - formato controlado

* cambios de turnos - formato controlado

Evidencia del desempefio por servicio de los
servidores publicos. Se conserva por las implicaciones
de vinculo laboral.

45.38

REGLAMENTOS

19

Trascendencia laboral y administrativa

45.38.221

- Reglamento Interno de Trabajo

* reglamento

45.38.218

- Reglamento Comité de Bienestar Social

* reglamento

45.38.219

- Reglamento de Convivencia Laboral

* reglamento

45.38.217

- Reglamento Comisién de Personal

* reglamento

45.10

CONVENCION COLECTIVAY ACUERDOS
LABORALES

19

Trascendencia laboral y administrativa

* acuerdos

* convencion

* Pliego de peticiones

* Acta

* otros soportes




Sanatorio de . % 3
@Hgiﬁﬂﬂﬁgﬁf 5) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Vs. 2

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

TALENTO HUMANO

Cabdigo
DPL460493
Version Fecha de Emisi6n
UNO DD/10/2011
Hojalde 1
CODIGO 45

Grupo de Trabajo Resolucion 416 del 16 de noviembre de 2006 Asigna funciones Resolucion
1036250 del 29 de junio de 2010. Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segun Resol.
1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | \pehivo OBSERVACIONES
DE CENTRAL wr S E i
GESTION
45.30 NOMINA 1 19 X x |Se refleja en los estados financieros, y en la serie
) Comprobantes de Egreso. Hace referencia a los
soportes que causan descuentos 0 mayor valor
* Nomina
* libranzas otorgadas
* incapacidades
* otros soportes que afecten el valor devengado por los
servidores
45.23 INFORMES
45.23.120 - Informe de Gestién Talento Humano 1 4 X X |Son fuente de informacion especifica para la toma de
desiciones funcionales de la empresa. Se conservan.
* Informe
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio

E Eliminacion

M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ

S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General

Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales:

Asterisco (*) seguido del nombre del documento




@ 5% dePios Ty

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

Vs. 1

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Crea el Grupo de trabajo Resol. 416 del 16-11- 2006 / Asigna funciones Resol. 1036250 del
29 de junio / 2010 - Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del

ADMINISTRACION ALBERGUES

29.06.2010

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hojalde 1

CODIGO 46

CODIGO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | S

E

M

OBSERVACIONES

46.20

HISTORIAL

46.20.63

- Historial Beneficiarios de Alojamiento en
Albergues por la enfermedad de Hansen

* Solicitud de Ingreso a albergue - Tipo
documental que se presenta en diferentes
formas, dependiendo de la época y
procedimientos definidos institucionalmente para
ello.

Subserie de trascendencia histérica para la
Institucion y el pais. Caracterizacion socio cultural
de la enfermedad de hansen en el pals.

* Documento voluntario sesion de derechos sobre
sus pertenencias a un tercero especifico.

* Fotocopia de la Cedula de Ciudadania

* Fotocopia de Carnet de Salud

* Ficha Socioeconomica

* Boleta de Ingreso (si aplica)

* Seguro funerario (si lo tiene)

* Permisos de salida

46.23

INFORMES

Son fuente de informacién especifica para la toma
de desiciones funcionales de la empresa. Se
conservan.

46.23.91

- Informe de Gestién Albergues

* Informe

CONVENCIONES

FECHA

RESPONSABLE

ol
nwzmq

Conservacion total

Dia

Mes

Afo

Eliminacién
Microfilmacion

22

12

2015

Seleccion

Resolucién 10.36.766

Elaboro:

MARIA TERESA RINCON SANCHEZ

Responsable de Archivo General




@ 5% dePios Ty

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

Vs. 1

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Crea el Grupo de trabajo Resol. 416 del 16-11- 2006 / Asigna funciones Resol. 1036250 del
29 de junio / 2010 - Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del

ADMINISTRACION ALBERGUES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo

DPL460493

Version

Fecha de Emision

UNO

DD/10/2011

Hojalde 1

CODIGO

46

29.06.2010
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES arcHvo D[ archvo | | o | & | OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales:

Asterisco (*) seguido del nombre del documento




AGUG Je DIOS
® gt’:mprm Sociol del Estudo @

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Oficina Productora COORDINACION FINANCIERA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hojaldel

CODIGO 47

Grupo de trabajo creado mediante Resolucion 1036023 del 15 de enero 2010, Conserva las
funciones antes asignadas al proceso denominado PRESUPUESTO y que se identificaba

documentalmente con la TRD cédigo "41".

Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHNO DE | ARCHIVO cT s £ M OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL
, Serie magnética. Se registrada directamente en
47.16 EJECUCION PRESUPUESTAL 1 9 X plataforma de Gobierno Nacional
* Informes
Serie magnética. Se registrada directamente en
47.26 LIBROS 1 9 X plataforma de Gobierno Nacional
47 26.158 - L|br_o Registro de Apropiacion- Recursos
propios
* Libro
47 26.159 - L|br_o Reserva Presupuestal- Recursos
propios
* Libro
47 26.157 - ler'o Registro Cuentas por Pagar- Recursos
propios
* Libro
47.23 INFORMES
» . ) Son fuente de informacion especifica para la toma
47.23.109 - Informe de Gestién Financiera 1 4 X X |de desiciones funcionales de la empresa. Se
conservan.
* informe
* papeles de trabajo
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacién e 1n AA1E




AGUG de Dlos
@ gt’:mprm Soclol del Estado @

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Oficina Productora COORDINACION FINANCIERA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo
DPL460493
Version Fecha de Emision
UNO DD/10/2011
Hojaldel
CODIGO 47

Grupo de trabajo creado mediante Resolucion 1036023 del 15 de enero 2010, Conserva las
funciones antes asignadas al proceso denominado PRESUPUESTO y que se identificaba

documentalmente con la TRD cédigo "41".
Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHVO DE [ ARCHVO | o | o E y OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL
M Microfilmacion i - e MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccidn Resolucion 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra MayUscula seguido de mindsculas

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento




® AGUG de Dios Dios &5 ‘c?
Empmsu Sedial del Estado j

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

COORDINACION ASISTENCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hojaldel

CODIGO 50

Crea Grupo de Trabajo Resoluciéon 416 del 16 de noviembre de 2006 Asigna funciones

Resolucién 1036250 del 29 de junio de 2010

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

S

E

M

OBSERVACIONES

50.02

ACTAS

De trascendencia Misional y funcional.
Determinante por Caracterizacion etarea 'y
Morbilidad

50.02.11

- Acta Comité de Estadisticas Vitales

* Acta

* otros soportes

50.02.23

- Acta Comité del Servicio de Urgencias y
Hospitalizacion

* Acta

* otros soportes

50.02.18

- Acta Comité de Historias Clinicas

* Acta

* otros soportes

50.02.19

- Acta Comité de Infecciones y "COVE"

* Acta

* otros soportes

50.02.25

- Acta Comité IAMI - Instituciones Amigas de la
Mujer y la Infancia

Institucionalizado mediante Resoluciéon No.
10.36.675 de 2016.

* Acta

* otros soportes

50.23

INFORMES

50.23.127

- Informe Medicina Legal

De trascendencia Misional. Determinante
administrtivamente

* Oficio Remisorio

* Dictamen Medico




® AGUG de Dios Dios &5 ‘c?
Empmsu Sedial del Estado j

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

COORDINACION ASISTENCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cabdigo
DPL460493
Version Fecha de Emision
UNO DD/10/2011
Hojaldel
CODIGO 50

Crea Grupo de Trabajo Resoluciéon 416 del 16 de noviembre de 2006 Asigna funciones
Resolucién 1036250 del 29 de junio de 2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO | el w OBSERVACIONES
GESTION |CENTRAL| © S
* Relacion Medicina Legal
. .. N, Son fuente de informacién especifica para la toma
50.23.96 Hmfor.mle De Gestion de Coordinacion 1 4 X X |de desiciones funcionales de la empresa. Se
ospitalaria conservan.
* Informe
De trascendencia Misional. Determinante
50.23.124 - Informe de RIPS 1 4 X X | dministrtivamente
* Informe x proceso y consolidado
* papeles de trabajo
- Informe Perfil Epidemiolégico por Grupo De trascendencia Misional. Determinante
50.23.129 Etareo 1 4 X X | administrtivamente
* Informe
- - De trascendencia Misional. Determinante
5.023.128 - Informe Morbilidad x Servicios 1 4 X X | dministrtivamente
* Informe
50.26 LIBROS
- Libro de entrega y recibo de turno del Cumplido el tiempo de retencién se eliminan
50.26.143 persor_1a| _Profgsmnal Aa_stenmal 1 11 X X fisicamente. Vence terminos de reclamacion
(Hospitalizacion, Urgencias y Sala de Partos).
* Libro
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacién
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas




@ AGUG de Dios Dios &5 \v?)
Empmsu Sedial del Estado

NIT.: 890.680.014-9

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Oficina Productora COORDINACION ASISTENCIAL

Cabdigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hojaldel

CODIGO 50

Crea Grupo de Trabajo Resoluciéon 416 del 16 de noviembre de 2006 Asigna funciones
Resolucién 1036250 del 29 de junio de 2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO T E M
GESTION |CENTRAL| © S

OBSERVACIONES

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento




@ ﬂsamtarin de. e DI OS

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

(2]

Vs. 2

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hojalde 1l

CODIGO 51

SERVICIO DE INFORMACION Y ATENCION AL  Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del

USUARIO - SIAU 29.06.2010
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO | Elwm OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL c S
De trascendencia Institucional y determinante
51.02 ACTAS 1 4 X X administrativamente
51.02.13 - Acta Comité de Etica Hospitalaria
* Acta
* Otros soportes
51.27 MANUAL
Es cambiante acorde a las caracteristicas
51.27.162 - Manual de Atencion al Usuario 1 4 X poblacionales, exigencias del medios y situacion
propia de la Institucion
* procedimiento
51.23 INFORMES
- informe de Gestién Servicio de Informacion y Son fugqte de infor.macic’)n especifica para la toma
51.23.119 Atencién al Usuario - SIAU 1 4 X X |de desiciones funcionales de la empresa. Se
conservan.
* Informes
* papeles de trabajo
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afo
E Eliminacién
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elaboro6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra MayUscula seguido de mindsculas

Tipos documentales:

Asterisco (*) seguido del nombre del documento




@ rose Dios Ty

i)/ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Vs. 2

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Oficina Productora

FARMACIA

Caodigo

DPL460493

Version

Fecha de Emision

UNO

DD/10/2011

Hojalde 1

CODIGO

52

Grupo de trabajo creado mediante Resolucion 1036424 del 3 de nov. De 2009. Depende
del Grupo de Trabajo Administrativo seguin Resol. 1036250 del 29.06.2010

5 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVQ DE | ARCHIVO cT S £ M OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL
De trascendencia Institucional y determinante
52.02 ACTAS administrativamente !
52.02.15 - Acta Comité de Farmacia y Terapeutica 1 4 X X
* Acta
* otros soportes
Se conservan en medios magnéticos y hacen
52.25 INVENTARIOS parte de los estados financieros. Se elimina el
soporte fisico
52.25.134 - Inventario de Medicamentos 1 4 X X
* Instructivo para levantamiento de inventarios
* Planillas de conteo
* Inventario
* Informe
52.25.132 - Inventario de Dispositivos Médicos 1 4 X X
* Instructivo para levantamiento de inventarios
* Planillas de conteo
* Inventario
* Informe
52.23 INFORMES
. . ] Son fuente de informacién especifica para la
52.23.98 - informe De Gestion de Farmacia 1 4 X X ltoma de desiciones funcionales de la empresa.
Se conservan.
* Informe
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afo
E Eliminacién 29 12 2015




Cadigo
@“9"“‘ YeDios Ty &) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DPL460493
Vs, 2 Version Fecha de Emision
NIT.: 890.680.014-9 ' UNO DD/10/2011
Hojalde 1
| M Microfilmacién T MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento




Cadigo
@ %o Dios {9 Ffi) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DPLA460493

Version Fecha de Emision
NIT.: 890.680.014-9 Vs. 2 UNO DD/10/2011
Hojalde 1l
Entidad Productora ~ SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 53
Oficina Productora REHABILITACION Y TERAPIA Depende del Grupo de Trabajo Asistencial segiin Resol. 1036250 del 29.06.2010
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION | centraL | €T | S E b
53.23 INFORMES
53.23.118 |- Informe de Gestion Rehabilitacién y Terapia 1 4 X X |Son fuente de informacion especifica para la toma
de desiciones funcionales de la empresa. Se
* Informe conservan.
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacién
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guion, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento



—— Cddigo
@Hg?ﬂﬂﬁ.gﬁf ”i"} . DPL460493
! 4 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL = —
Version Fecha de Emision
NIT.: 890.680.014-9 Vs. 2 UNO DD/10/2011
Hojalde 1
Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 54
Oficina Productora LABORATORIO CLINICO Depende del Grupo de Trabajo Asistencial segiin Resol. 1036250 del 29.06.2010
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AECEE BE | AEEe OBSERVACIONES
GESTION |CenTRAL| CT | S E M
54.23 INFORMES
Son fuente de informacion especifica para la
54.23.113 - Informe de Gestion Laboratorio Clinico 1 4 X X |toma de desiciones funcionales de la empresa.
Se conservan.
* Informe
) o . Son fuente de informacion especifica para la
54.23.85 Informe de, b_uenas praCtlca.S de,C_alldad 1 4 X X toma de desiciones inmediatas. Después de
(Buenas practicas Laboratorio Clinico) cumplida Ia retencion se elimina
* Informe
54.26 LIBROS
. . . Trascendentales y relacionadas a la historias
54.26.146 i .le?ro Registro de reS.U|tadOS de laboratonos 1 11 X X clinica. Registro en HC x médico tratante. Se
diarios procesados (Libros y Planillas) elimina cumplido tiempo de retencion.
* Libros y planillas
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacion
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elaboré: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento




Caodigo
Hsamtario do G Dios’ m , DPL460493
@ e ,)) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL . —
Version Fecha de Emision
NIT.: 890.680.014-9 Vs. 2 UNO DD/10/2011
Hojalde 1
Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 55
Oficina Productora IMAGENES DIAGNOSTICAS Depende del Grupo de Trabajo Asistencial segiin Resol. 1036250 del 29.06.2010
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | o vo OBSERVACIONES
DE " CENTRAL cT S E M
GESTION
55.23 INFORMES
55.23.111 - Informe de Gestién Imagenes Diagndsticas 1 4 X X |Son fuente de informacion especifica para la toma
de desiciones funcionales de la empresa. Se
* informe conservan.
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE

CT Conservacion total Dia Mes Afo

E Eliminacion

M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ

S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento



Cadigo
AJUa de Dios § -
@ §Ua e Dios TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL __DPL460493
Version Fecha de Emision
NIT.: 890.680.014-9 Vs. 2 UNO DD/10/2011
Hoja 1 de 1
Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 56
Oficina Productora CENTRO DE ESTERILIZACION Depende del Grupo de Trabajo Asistencial segin Resol. 1036250 del 29.06.2010
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHNO DE|  ARCHNO OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL | CT = E b4
55.26 LIBROS
- Libro de entrega de material a Usuarios Se elimina por ser apoyo en informes de
55.26.142 Hansen Externos 1 4 X X procesos
* libro
. limi inf
55.26.145 - Libro de Ingreso y Egreso de Elementos 1 4 X X Se elimina por ser apoyo en informes de
procesos
* libro
55.23 INFORMES
) o Son fuente de informacion especifica para la
55.23.92 - Informes de Gestion Centro de Esterilizacion 1 4 X X |toma de desiciones funcionales de la empresa.
Se conservan.
* Informe
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Ao
E Eliminacién
M Microfilmacién 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucion 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guion, 1ra. Letra MayUscula seguido de mindsculas

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento




C

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

€mpmsu Sodial del &stado

AGUG de Dios Dios' ey t@:j
4

2

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

ODONTOLOGIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Vs.

Caodigo

DPL460493

Version Fecha de Emisién

DD/10/2011

UNO

Hojalde 1l

CODIGO 57

Depende del Grupo de Trabajo Asistencial segiin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARG BE | AR OBSERVACIONES
GESTION |ceNTRAL| CT S i
57.23 INFORMES
57.23.115 - Informes de Gestion Odontologia 1 4 X X _ _
* Estadisticos El informe de Gestion del proceso se entrega
Stadist consoidado anualmente
* Indicadores
* Informe
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afo
E Eliminacién
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales:

Asterisco (*) seguido del nombre del documento




Caodigo
o 2 DPL460493
@H Ud e Dios DIOS Eﬁﬂ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — —
€mprasa Social dal &stado > Version Fecha de Emision
NIT.: 890.680.014-9 Vs. UNO DD/10/2011
Hojalde 1l
Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 58
Oficina Productora PROGRAMA LEPRA Depende del Grupo de Trabajo Asistencial segtin Resol. 1036250 del 29.06.2010
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SRS BE | ARG OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL CT| s E M
Son fuente de informacién para la toma de
58.22 INDICADORES 1 4 X X desiciones en la Gestion Misional.
58.22.76 - Indicadores de Incidencia
* Reporte del indicador
58.22.77 - Indicadores de Prevalencia
* Reporte del indicador
58.23 INFORME 1 4 X X
Son fuente de informacién especifica para la toma
58.23.116 -Informe de Gestion Programa Lepra de desiciones funcionales de la empresa. Se
conservan.
* informe
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacién
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento



@ HSnmtnrlu chG DI OS%
€mpmsu Social del €stado A /

NIT.: 890.680.014-9

Vs. 2

Entidad Productora SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Oficina Productora PROMOCION Y PREVENCION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo

DPL460493

Version Fecha de Emisién

UNO DD/10/2011

Hojalde 1l

CODIGO 59

Grupo de trabajo creado mediante Resolucion 1036593 del 09 de octubre 2012. Depende
del Grupo de Trabajo Asistencial segun Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO - £ o OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL | © S
59.23 INFORMES
Son fuente de informacion especifica para la
59.23.117 - Informes de Gestién PyP 1 4 X X [toma de desiciones funcionales de la empresa.
Se conservan.
* Informe
Se eliminan por hacer parte integral de
59.23.80 - Informe a Aseguradoras Contractuales 1 4 X cumplimiento del Contrato
* Informe
Son fuente de informacién para la toma de
59.22 INDICADORES 1 4 X X desiciones en la Gestion Misional.
59.22.78 - Indicadores de produccién
* Informe
59.22.74 - Indicadores de covertura
* Informe
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacion
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guioén, 1ra. Letra Maylscula seguido de mindsculas

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento




@ rovseDios B 5

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

Vs. 1

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

ENFERMERIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hoja1de 1

CODIGO 60

Grupo de trabajo creado mediante Resolucién 1036424 del 3 de nov. De 2009 ( En versiénl
estaba inmerso en la Coordinacion Asistencial). Depende del Grupo de Trabajo Asistencial
segun Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO cT S E M OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL
60.26 LIBROS
60.26.149 - Libro de Recibo y Entrega de Turnos 1 11 X Cumplido el tiempo de retencion se eliminan
e personal Auxiliar de Enfermeria fisicamente. Vence terminos de reclamacién
* libro
60.26.152 Libro de Reai de Nacidos Vi 1 4 X X Fuente de informacién exclusiva, determinante e
e - Libro de Registro de Nacidos Vivos histérica en la Gestiéon Misional.
* libro
60.26.148 Libro de Ob . U . 1 4 X X Su uso es de apoyo a la gestién misional salud. Se
T - Libro de Ubservacion y Urgencias evidencia en Historia Clinica
* libro
- Libro de Entrega de Historias Clinicas a Su uso de aoyo a la gestién administrtiva por parte
60.26.141 Facturacion 1 4 X del personal de enfermeria
* libro
. . Su uso es de apoyo a la gestién misional salud. Se
60.26.150 - Libro de Referencias 1 4 X X evidencia en Historia Clinica
* libro
Obedece a un control de tipo administrativo que se
60.26.140 - Libro de Control de Electrocardiogramas 1 4 X X refleja en informes de gestion del servicio. Su
resultado se evidencia en la historia clinica.
* libro
60.23 INFORMES
Son fuente de informacion especifica para la toma
60.23.108 - Informe de Gestion Enfermeria 1 4 X X |de desiciones funcionales de la empresa. Se
conservan.




@nmaa deDiosy i

€mpresa Sovial del €stodo

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

Vs. 1

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

ENFERMERIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hoja1de 1

CODIGO 60

Grupo de trabajo creado mediante Resolucién 1036424 del 3 de nov. De 2009 ( En versiénl
estaba inmerso en la Coordinacion Asistencial). Depende del Grupo de Trabajo Asistencial
segun Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO cT S E M OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL
* informe
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Ao
E Eliminacion

M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ

S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guion, 1ra. Letra Mayuscula seguido de minusculas

Tipos documentales:

Asterisco (*) seguido del nombre del documento




AgUG de Dios’

: 890.680.014-9

7N

INT .

Entidad Productora

Oficina Productora

0

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

SALUD PUBLICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caédigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hoja 1 de 1

61

CODIGO

Grupo de trabajo creado mediante Resolucién 1036562 del 21 de agost. 2014. Depende
del Grupo de Trabajo Asistencial segin Resol. 1036250 del 29.06.2010

] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVQ DE | ARCHIVO cT S E M OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL
Fuente de informacién especifica de control
61.18 FlC.HAS, DE,NC.)TlFICAC|ON SIVIGILA (Eventos 1 4 X X [nacional para la toma de Sesiciones segun
de interes publico) perfiles epidemiolégicos del pais.
* ficha
* papeles de trabajo
Son fuente de informacién especifica desde lo
61.23 INFORMES Misional y fuente para la toma de desiciones.
Se conservan.
61.23.102 - Informe de Gestién de Salud Publica 1 4 X X
* informe
61.23.122 - Informe de Natalidad 1 4 X X
* Informe
61.23.121 - Informe de Mortalidad 1 4 X X
* Informe
61.23.126 - Informe Eventos Sentinela 1 4 X X
* Informe
61.23.125 - Informe I,Ev_entos Enfermedades de Alto 1 4 X X
Costo (Crénicos)
* Informe
Fuente de informacién exclusiva, determinante
61.26 LIBROS en la Gestién Misional.
61.26.153 - Libro de registro de Natalidad 1 4 X X
* Informe
61.26.151 - Libro de registro de Mortalidad 1 4 X X
* Informe
61.26.154 - Libro de seguimiento a riesgos 1 4 X X
* Informe
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afio
E Eliminacion n 19 DE




( AgG e Dios 38

Empresa Sedal del &stado

vt 1.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

Caédigo

DPL460493

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version [ Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hoja 1 de 1

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 61

Grupo de trabajo creado mediante Resolucién 1036562 del 21 de agost. 2014. Depende

SALUD PUBLICA del Grupo de Trabajo Asistencial segin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVQ DE | ARCHIVO cT S E M OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL
M Microfilmacion i i U MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucion 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guiodn, 1ra. Letra MayuUscula seguido de mintsculas

Tipos documentales:

Asterisco (*) seguido del nombre del documento




NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

Vs. 1

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

DOCENCIA, INVESTIGACION Y
CAPACITACION - DIC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo

DPL460493

Version Fecha de Emision

UNO DD/10/2011

Hojalde 1

CODIGO

62

Grupo de trabajo creado mediante Resolucién 1036424 del 3 de nov. De 2009. Depende
del Grupo de Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO crl s E M OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL
De trascendencia Institucional y Misional.
62.02 ACTAS determinante administrativamente
62.02.12 - Acta Comité de Etica de Investigacion 1 4 X X
* Acta
* otros soportes
62.02.24 - Acta _CorT1,|te Docencia, Investigacion y 1 4 X X
Capacitacion - DIC
* Acta
* otros soportes
Evidencia la gestion Administrativa y Misional.
Fuente de referenciacion para investigacion,
62.35 PROYECTOS practica y busqueda de nuevos negocios como
proyeccion emprresarial
62.35.216 - Proyectos de Investigacion 1 4 X X
* proyecto
* papeles de trabajo
* registros de investigacion
* estadisticos
* conceptos
62.23 INFORMES
y Son fuente de informacién especifica para la toma
62.23.105 - Informe de Gestion - DIC 1 4 X X |de desiciones funcionales de la empresa. Se
conservan.
* informe
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia [ Mes Afio




g Cadigo
@ﬂgiﬁﬁfﬁgﬁ?ﬁ?j TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL _DPLA60493
Vs. 1 Version Fecha de Emision
NIT.: 890.680.014-9 ' UNO DD/10/2011
Hojalde 1
Entidad Productora ~ SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 62
DOCENCIA, INVESTIGACION Y Grupo de trabajo creado mediante Resolucion 1036424 del 3 de nov. De 2009. Depende

Oficina Productora del Grupo de Trabajo Administrativo segin Resol. 1036250 del 29.06.2010

CAPACITACION - DIC

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO crl s E M OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL

E Eliminacién
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucién 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guion, 1ra. Letra Mayuscula seguido de minUsculas

Tipos documentales:  Asterisco (*) seguido del nombre del documento



@ Agua ‘d’ eDi os

em a Sociol del Estodo. -(

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vs.

1

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

PLANEACION Y SISTEMAS DE
INFORMACION

Cadigo
DPL460493
Version Fecha de Emision
UNO DD/10/2011
Hojaldel
CODIGO 65

Grupo de trabajo creado mediante Resolucién 1036032 del 13 de enero 2011. Res.
1036053 26.05.2011_ asigna coord. de planeacion. Depende del Grupo de Trabajo
Administrativo segln Resol. 1036250 del 29.06.2010.

] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVQ ARCHIVO cT S E M OBSERVACIONES
DE GESTION| CENTRAL
De trascendencia Institucional y determinante
65.02 ACTAS administrativamente !
65.02.26 - Actt_a,Comité Integrado de Planeacién y 1 4 X X
Gestion
* acta
* otros soportes
Se eliminan ya que en el informe de gestion
65.32 PLANES refleja el resultado de cumplimiento. Estan
sujetos a lineamientos del sector
65.32.196 - Plan Estratégico Institucional 1 4 X X
* plan
* redisefio
* papeles de trabajo
65.32.199 - Plan Operativo Anual - POA 1 4 X X
* plan
* papeles de trabajo
65.32.170 - Plan Anticorrupcion 1 4 X X
* plan
* papeles de trabajo
Evidencia la gestion Administrativa y Misional.
Fuente de referenciacion para investigacion,
65.35 PROYECTOS practica y busqueda de nuevos negocios como
proyeccién empresarial y cubrimiento de
necesidades especificas de la Institucion.
65.35.215 - Proyectos de Inversion 1 4 X X
* proyecto




NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vs. 1

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

PLANEACION Y SISTEMAS DE

Cadigo
DPL460493
Version Fecha de Emision
UNO DD/10/2011
Hojaldel
CODIGO 65

Grupo de trabajo creado mediante Resolucién 1036032 del 13 de enero 2011. Res.
1036053 26.05.2011_ asigna coord. de planeacion. Depende del Grupo de Trabajo

INFORMACION Administrativo seg(in Resol. 1036250 del 29.06.2010.
] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVQ ARCHIVO cT S E M OBSERVACIONES
DE GESTION| CENTRAL
* papeles de trabajo
* registros especificos
* estadisticos
* conceptos
Son fuente de informacién especifica para la
65.23 INFORMES toma de desiciones funcionales de la empresa.
Se conservan.
65.23.101 - Informe de Gestién de Planeacion 1 4 X X
* informe
65.23.84 - Informe de Audiencia Publica 1 4 X X
* Informe
65.23.81 - Informe a Entes de Control 1 4 X X
* Informe
65.23.86 - Informe de Empalme de Gerencia 1 4 X X
* Informe
Son fuente de informacion para la toma de
65.22 INDICADORES desiciones desde el Direccionamiento
Estratégico
65.22.75 - Indicadores de Gestién 1 4 X X
* Informe
* papeles de trabajo
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes Afo
E Eliminacién
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucion 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA




Cadigo
@am:“d'sx@”gﬁs ( TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL __DPL460493
Vs. 1 Version Fecha de Emision
NIT.: 890.680.014-9 ' UNO DD/10/2011
Hoja1lde 1
Entidad Productora ~ SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. CODIGO 65

PLANEACION Y SISTEMAS DE

Oficina Productora

Grupo de trabajo creado mediante Resolucién 1036032 del 13 de enero 2011. Res.
1036053 26.05.2011_ asigna coord. de planeacion. Depende del Grupo de Trabajo

INFORMACION Administrativo segan Resol. 1036250 del 29.06.2010.
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO cT S E M OBSERVACIONES
DE GESTION| CENTRAL
Subserie: Guiodn, 1ra. Letra MayUscula seguido de mintsculas

Tipos documentales: Asterisco (*) seguido del nombre del documento




@ rosseDios T

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

Vs. 1

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo
DPL460493
Version cha de Emisio|
UNO DD/10/2011
Hojalde 1

CODIGO 70

Grupo de trabajo creado mediante Resolucién 1036036 del 09 de enero 2014.
Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segun Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO cT S E M OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL
De trascendencia Institucional y
70.02 ACTAS determinante administrativamente
70.02.16 - Acta Comité de Gestion de la Calidad 1 4 X X
* Acta
* otros soportes
70.02.21 - Acta Comité de Seguridad del Paciente 1 4 X X
* Acta
* otros soportes
Se eliminan ya que en el informe de
70.32 PLANES gestion refleja el resultado de
70.32.178 - Plgn de Auditoria para el Mejoramiento de la 1 4 X X
Calidad
* Cronograma
* Plan
* papeles de trabajo
Se elimina. El cumplimiento se da por
70.34 PROGRAMA vigencia. las metas varian cada afio.
- Programa Anual de Auditorias Internas
70.34.204 9 y 1 2 X
Externas
* papeles de trabajo
70.27 MANUALES
Ademas de ser una herramienta de
o gestién, garantiza la organizaciéony
70.27.164 - Manual de Procesos y Procedimientos 1 4 X X |desarrollo eficiente de la gestion, el
cumplimiento de los requisitos y
*Manual
*Inventario de Procesos y Procedimientos




@ rosseDios T

NIT.: 890.680.014-9

Entidad Productora

Oficina Productora

Vs. 1

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo

DPL460493

Version

cha de Emisio|

UNO

DD/10/2011

Hojalde 1

CODIGO

70

Grupo de trabajo creado mediante Resolucién 1036036 del 09 de enero 2014.
Depende del Grupo de Trabajo Administrativo segun Resol. 1036250 del 29.06.2010

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO c S OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL U E b
Se elimina. El cumplimiento se da por
70.37 REGISTRO DE HABILITACION DE SERVICIOS DE 1 4 X X los criterios de evaluacion definidos por
: SALUD la Superintendencia de Salud. Se puede
referir en la entidad que vigila.
* Formulario
* papeles de trabajo
* Informe de Visita de verificacion de las condiciones
de Habilitacion
70.23 INFORMES
70.23.104 - Informe de Gestion del Sistema de Calidad 1 4 X X |para la toma de desiciones funcionales
* informe
CONVENCIONES FECHA RESPONSABLE
CT Conservacion total Dia Mes ARo
E Eliminacién
M Microfilmacion 22 12 2015 MARIA TERESA RINCON SANCHEZ
S Seleccion Resolucion 10.36.766 Elabor6: Responsable de Archivo General
Series: MAYUSCULA
Subserie: Guion, 1ra. Letra Mayuscula seguido de minUsculas

Tipos documentales:

Asterisco (*) seguido del nombre del documento



