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PRESENTACION

Nuestro Portafolio de Servicios, tiene como propoésito orientar las empresas de Salud de
nuestro Departamento en la capacidad de oferta que tiene nuestra Institucion, con
una alta calidad humana, técnica y cientifica, acorde con las disposiciones legales
vigentes para el Sistema de Seguridad Social en Salud y el Sistema de Garantia de
Calidad. Esperamos poder contribuir al bienestar de la Comunidad a través de la
prestacion de nuestros servicios de Salud.

MISION

Somos una empresa social del estado del orden departamental que presta servicios de
salud de primer nivel y algunas especialidades de segundo nivel, cuenta con un equipo
humano integro presto a contribuir en la atencion oportuna y de calidad para las familias
del municipio Valle de Guamuez y sus alrededores.

VISION

En el aflo 2023, seremos una empresa reconocida por la calidad y oportunidad en la
prestacion y mantenimiento de los servicios de salud, manifestada en cada uno de los
usuarios con una infraestructura fisca moderna, tecnologia de punta, y solides
empresarial en el departamento del Putumayo.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

. Trabajo en equipo

. Responsabilidad social
° Atencién humanizada
. Cultura de calidad

VALORES INSTITUCIONALES

° Sentido de pertenencia
. Liderazgo

o Eficiencia

° Responsabilidad

° Transparencia

PRINCIPAL ACTIVIDAD: Prestacion de Servicios de Salud.
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SERVICIOS OFRECIDOS

Urgencias

Imagenes Diagnosticas
Odontologia
Laboratorio Clinico.
Vacunacion
Hospitalizacion
Consulta Externa
Farmacia

Fisioterapia

Terapia respiratoria
Ginecologia

Transporte Asistencial Basico y Medicalizado
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1. GLOSARIO DE TERMINOS

Acorde los define la Ley General de Archivos y demas normas complementarias, se
definen los siguientes términos aceptados para el manejo de los diferentes procesos de
archivo:

Actividad Administrativa: Conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites
regladas por las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad
administrativa (oficina), que se materializan en tipos documentales y permiten
desarrollar las funciones asignadas.

Administracion de Archivos: Son operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeaciéon, Direccién, Organizacién, Control,
Evaluacion, Conservacion, Preservacién y Servicios de todos los
archivos de una Institucion.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

Asiento: Es el conjunto de elementos informativos que individualizan
las unidades de descripcidén de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio 0 persona de que
trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accién administrativa.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservaciéon temporal, hasta su
eliminacion o integracién a un archivo permanente.

Clasificacién Documental: Labor mediante la cual se identifica y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccidn y subseccion)
de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

Comité Asesor: Grupo de especialistas en el campo de la archivistica y disciplinas
afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos como
técnicos.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Comité Evaluador de Documentos: Organo asesor del Archivo General de la
Nacidn, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario de
los documentos y con la evaluacion de las TRD.

Depuracion: Operacién por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,
constancias, etc.). Es analogo a la seleccion natural.

Documento Activo: Es aquel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.

Documento de apoyo: Es aquel de carécter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacion que contiene, incide en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestidbn administrativa. Pueden ser
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generados en la misma institucién o proceder de otra, y nho forman parte de las series
documentales de las oficinas.

Documento Esencial (Documento Vital): Es aquel necesario para el funcionamiento
de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo aun después de su desaparicion,
por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento Facilitativo: Es aquel de caracter administrativo comin a cualquier
institucién y que cumple funciones de apoyo.

Documento Inactivo: Es aguel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y
legales.

Documento Semiactivo: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

Disposicidon Final de Documentos: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital,
resultado de la valoracibn con miras a su conservacion permanente, a su
eliminacion, seleccidon por muestreo y/o microfilmacion.

Eliminacion de Documentos: Es la destruccién de los documentos que han perdido
su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico
0 que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una
Unidad Archivistica.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Muestreo: Operacion por la cual se extraen unidades documentales representativas
de las series que se conservan parcialmente. Se efectlia durante la seleccién hecha
con criterios alfabéticos, cronolégicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

Pieza Documental: Unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada documento. Son ejemplos de piezas documentales, entre otros,
un acta, un oficio, un informe.

Produccion Documental: Recepcibn o generacibn de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Registro de Entrada: Instrumento que controla el ingreso de documentos a un archivo,
siguiendo el orden cronolégico de entrada.

Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina la conservacion
parcial de la documentacion, por medio de muestreo.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura vy
contenido homogéneo, emanados de un mismo Organo O sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o
Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.
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Subseries Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por
los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tablas de Retencion: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales
a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta,
un libro o un tomo.

Unidad Documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando
un expediente.

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el
asunto.

Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen
este valor se conservan permanentemente.
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2. METODOLOGIA

Todo el proceso adelantado al interior de la entidad, se basa en los aspectos
metodolégicos Determinados en el Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la
Nacioén, conjuntamente con las cartillas “Apuntes para la organizacién del Archivo
General del Municipio: Elaboracién y presentaciéon de las Tablas de Retencién
Documental, Aplicaciéon de las TRD parte | y Il, las politicas nacionales de archivo y los
archivos municipales”.

Esta metodologia permite actualizar una etapa importante para la gestion
documental de la entidad, iniciada hace mas de 5 afios por parte de funcionarios
competentes que ad-honorem realizaban la asesoria interna de la empresa.

Finalmente, la metodologia prevé la culminacion de las cinco fases técnicas que deben
agotarse para que el proceso permita normalizar el manejo archivistico de la entidad.

2.1INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION Y LAS
FUENTES DOCUMENTALES

Esta etapa consiste en analizar detenidamente la implementacion del proceso de
gestion documental al interior de la entidad, establecer el grado de avance en el mismo
y las deficiencias que deben ser corregidas en las diferentes fases de archivo para
que el proceso sea el adecuado.

Para la elaboracién de estas tablas de retencién documental se hizo una investigaciéon
basada en dos puntos el primero la estructura fisica y el manejo del archivo en las
diferentes fases, en donde se analiza la situaciébn en cuanto al manejo de los
documentos y en segunda instancia de la documentacibn que determina el
funcionamiento de la entidad.

2.1.1 Andlisis fisico

Para realizar este analisis y poder determinar el grado de cumplimiento en cuanto a las
disposiciones relativas al archivo se hizo una visita a todas las instalaciones de la
entidad, en cada una de las oficinas y con esto poder determinar el manejo de los
archivos.

Los resultados encontrados en la revision fisica es el siguiente:

2.1.1.1 Archivo Central

Las instalaciones del hospital en términos generales evidencian una estructura
adecuada, asi mismo las condiciones en cuanto al mobiliario y estanterias. Dentro de
este archivo se encuentra formatos y soportes producidos y recibidos de las oficinas
administrativas y legislativas, entregados por las personas que dentro del desarrollo de
su actividad generen, estos documentos se encuentran organizados de manera que sea
facil el acceso a ellos, para procesos de investigacion, auditorias u otro para el cual sea
necesario disponer de él ya que cuenta con un inventario y este especifica la ubicacion
actual del documento.

El espacio en metros cuadrados es de 132 M2. Siendo amplio para la cantidad de
archivo que se encuentra almacenado en ese sitio, ademas si se tiene en cuenta que
la gran cantidad de archivo esta transferidos al archivo central, lo cual indica que
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indiscutiblemente el espacio alli encontrado es apto en tamafio, al igual que lo es
en condiciones fisicas y ambientales para poder albergar adecuadamente los archivos
de la entidad.

La ventilaci6on evidencia una aireacion adecuada cuenta con un sistema de aire
acondicionado suficiente para el lugar, debido a que la oficina conserva los documentos
en cajas de carton las cuales generan calor.

En términos generales se puede concluir que las instalaciones de la oficina de
archivo del hospital cuentan con las condiciones técnicas, ambientales y de
infraestructura para poder albergar adecuadamente los documentos de la entidad y
preservar su vida util.

En cuanto a los materiales utilizados como unidades de conservacion, se puede notar
claramente que son adecuados, ya que estos evitan el deterioro de los documentos, asi
mismo estos cuentan con las condiciones de descripcidon como identificacion, rotulacién
gque dan cuenta de la ubicacion exacta de los documentos basandose con las tablas
de Retencion Documental con las que cuenta la oficina de archivo.

Esta situacién se puede evidenciar claramente con los registros fotograficos que se
muestran a continuacion.

2.1.2 Analisis de la documentacion

Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacion y
cambios estructurales de la entidad desde el momento de su conformacion hasta la
fecha.

Este procesoinicia con laubicacion de los actos administrativos que
determinan la conformacion de la entidad, la definicién de roles, funciones, procesos
y demas normas externas e internas que son la base y soporte para el funcionamiento
general de la entidad.

Se ha revisado los siguientes Actos Administrativos y demas normas que han
incidido en el funcionamiento del Hospital hasta el momento:
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No | NORMA FECHA DETALLE
Acuerdo 007 Junta 29 enero de | Por medio del cual se aprueba el
1 Directiva Hospital 2001 Manual de Funciones de la
Sagrado Corazon de Empresa Social del Estado
Jesus Hospital Sagrado Corazéon de
Jesus
Acuerdo 013 de la 07 de Por el cual se adopta el Estatuto

2 Junta Directiva junio de del Hospital Sagrado Corazon de
Hospital Sagrado 2002 Jesus, del Departamento del
Corazén de Jesus Putumayo
Acuerdo 014 Junta 20 de Por medio del cual se modifica
Directiva Hospital agosto de el Manual de Funciones de la

3 Sagrado Corazon de 2002 Empresa Social del Estado
Jesus Hospital Sagrado Corazén de

Jesus
Acuerdo No 001 9 de Por el cual se adoptan los
Junta Directiva febrero estatutos de la empresa social
4 Hospital Sagrado de 2000 del estado, Hospital Sagrado
Corazon de Jesus Corazon de Jesus Municipio del
Valle del Guamuez
Departamento del Putumayo
09 de Por medio del cual se modifica el
gecreto No 00016 febrero de Decreto 00094 de marzo 31de 1998
obernacion del . .
) P 1999 que era el hospital Sagrado Corazon
utumayo . . S
de Jesus de la Hormiga del municipio
del valle del Guamuez.

6 Decreto No 00094 31lde Por medio del cual se crea el Hospital
Gobernacion del marzo de Sagrado Corazon de Jesus de la
Putumayo 1998 Hormiga, Municipio del Valle del

Guamuez, de naturaleza identificada
del orden Departamental

7 Ordenanza No 432 30 Julio Por medio del cual se transforma la
Asamblea 2004 empresa Social del Estado Sagrado
Departamental del Corazén de Jesus de primer nivel en
Putumayo una Empresa Social del Estado de

Segundo Nivel de atencion del orden
Departamental

8 Resolucion 00241 5de Por el cual se adopta el Manual
Gerencia Hospital Diciembre de Funciones y Requisitos,
Sagrado Corazén de de 2004 Procesos y Procedimientos
Jesus Administrativos de la ESE

Hospital Sagrado Corazon de
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Jesus de la Hormiga Valle del
Guamuez

Resolucion 599
Gerencia Hospital
Sagrado Corazén de
Jesus

01 de
octubre de
2008

Por medio del cual se reorganizan
y reactivan los Comités
Hospitalarios de la Empresa Social
del Estado: Comités: Historias
Clinicas, Archivo Salud
Ocupacional, Farmacia y
Terapéutica, Hospitalarias,
Urgencias y Emergencias,
Satisfaccion de Usuarios Quejas y
Reclamos,

Comité Técnico Cientifico, IAMI

10

Resolucion No 0231
Gerencia Hospital
Sagrado Corazon de
Jesus

14 de
Noviembre
de

2002

Por medio del cual se
conforman  unos  comités:
Historias Clinicas, Vigilancia
Epidemiolégica, Comision de
Personal

11

Resoluciéon No 108
Gerencia Hospital
Sagrado Corazon de
Jesus

23 de
marzo de
2011

Por medio del cual se reorganizan
, adicionan y reactiva los comités
hospitalarios de la empresa social
del estado: Comités: Historias
Clinicas, Vigilancia
Epidemioldgica, Etica Hospitalaria,
Paritario de Salud Ocupacional,
Farmacia y Terapéutica, PGIRH,
Infecciones intrahospitalarias,
Urgencias y Emergencias,
Satisfaccion del Usuario, Quejas y
Reclamos, Lactancia Materna IAMI
y AIEPI, Institucional de
Vacunacion, Estadisticas Vitales,
Plan Hospitalario de Emergencias,
Cartera, Facturacion y Glosas,
Calidad, Compras, Técnico de
Implementacién del MECI
Contable, Depuracion Contable

12

Resolucion No 241
Gerencia Hospital
Sagrado Corazon de
Jesus

20 de
septiem
bre de
2010

Por medio del cual se crea el Comité
de Estadistica Vitales en la en la
ESE Hospital Sagrado Corazén de
Jesus de la Hormiga Valle del
Guamuez
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13 Resolucion No 641 Por medio del cual se reconocen
del Departamento 1de los estatutos de la Empresa
Administrativo de Diciembre Social del Estado Hospital
Salud DASALUD de Sagrado Corazén de Jesus, del
Putumayo 2002 Municipio del Valle del Guamuez
14 Resolucién 563 2012 Comité de compras
15 Resolucion 042 2008 Comité de Control Interno
16 Resolucion 729 2009 Comité MECI
17 Resolucion 570 2012 Comité técnico de
Sostenibilidad Contable
18 Manuales 2012 Manual de funciones
19 Manuales 2012 Manual de Procesos vy
Procedimientos
20 Manuales 2012 MECI
21 Organigrama Vigente 2020

Ladocumentacion enunciada anteriormente da claridad acerca del funcionamiento de
la entidad, las funciones y competencias que tiene la misma, al interior de esta las
diferentes unidades administrativas que conforman la estructura organica de la entidad.

Esta revision ha permitido contar con la informacion pertinente para la conformacion
de series, subseries y tipos documentales en cada oficina productora de documentos,
es asi como este compendio de normas son el soporte legal para el presente
documento.
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2.2 ENTREVISTA CON LOS JEFES DE DEPENDENCIA O PRODUCTORES
DE DOCUMENTOS

2.2.1 Identificacion y definicion de unidades documentales

Durante este paso se realiza la identificacion de las diferentes dependencias que
hacen parte del Hospital, Base para este proceso es el organigrama vigente, este
organigrama esta basado en unidades, los cuales agrupan varias oficinas que tienen la
misma finalidad u objetivo.

Existen dificultades con aquellas oficinas que funcionan de manera independiente, y
gue por objeto del cumplimiento de funciones cumplen tareas particulares, por objeto
de la implementaciéon de las TRD estas oficinas comienzan a funcionar de manera
integral, debido a que comienzan a manejar los mismos cdodigos para las unidades
admirstrativas, series y subseries.

2.2.2 Entrevista con los productores de documentos

La entrevista consiste en la aplicacibn de la encuesta de estudio de unidad
documental reglamentada por el Acuerdo 039 de 2002 del AGN, en donde se
determina el manejo archivistico de la unidad administrativa en su primera parte y
de las unidades documentales en su segunda parte, esta encuesta es la
herramienta técnica quepermite determinar el manejo de los documentos en las
diferentes fases de archivo. Permite tener claro la trazabilidad de los documentos
en el desarrollo del programa de gestién documental.

Esta entrevista, fue realizada en las oficinas productoras de documentos, no solo
con los jefes de cada unidad administrativa, sino con los funcionarios responsables
del manejo de archivo de cada oficina, en aras de poder contar con toda la
informacién pertinente al respecto y encontrar todas las piezas documentales que se
manejan en la entidad en términos generales.

Este proceso genero una buena acogida entre la mayoria de funcionarios del hospital
debido a la necesidad que se tiene al interior de la misma para poder realizar un
buen proceso de organizacion de los archivos en la entidad, es asi como en la
entrevista realizada por un equipo de profesionales se pudo consolidar la informacién
manejada en cada unidad operativa en cuanto al listado de series, subseries y los
respectivos tipos documentales.

2.2.3 Actos Administrativos o Normas Externas

Teniendo en cuenta que la eficiente implementacion de las TRD se hace con soporte
en el documento formulado, este es el resultado de la normalizacién del proceso, que
ha permitido contar con la informacién tanto interna como externa, que tiene relacion
sobre el manejo de la misma. Este punto es importante debido a que se ha tomado
como referencia las normas externas que afectan el desempefio de la entidad.

Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos.”
Ley 80 de 1993 “Estatuto General Contratacion Publica.”
Ley 39/1981 “Define el manejo de los mecanismos de microfilmacion y
certificacion de archivos”.
o Ley 80/1989 “Cerca el Archivo General de la Nacion.”
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Ley 527/1999 “Por medio del cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1798/1990 “Conservacion de libro y papel comercial.

Decreto 2150/1995 “Suprime autenticacion de documentos originales y uso de
sellos, prohibe entre otros: exigir copias o fotocopias de documentos que la
entidad tenga en su poder, prohibe a las entidades publicas limitar el uso de
tecnologias para el archivo documental......... ?

Decreto 254/00 “Por el cual se expide el régimen de liquidacién de las
entidades publicas del orden nacional’”.
Decreto 2170/02 “Reglamenta el estatuto de contratacion ley

80/1993, decreto reglamentario y se dictan otras disposiciones en aplicacion
de la ley 527/1999".

Decreto 4124/04 “Por el cual se reglamente el Sistema Nacional de
Archivos y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados”

Decreto 1227/05 “Articulo 49 actualizacién en el Registro Publico en Carrera
Administrativa.

Decreto 2578 de 2012 “Por Medio del Cual se Reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos y se Crea la Red Nacional de Archivos”

Decreto 2609 de 2012 “Por medio del cual se reglamente el Titulo V de la Ley
General de Archivos”

Acuerdo 038/2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la ley general de
archivos 594 de 2000”

Acuerdo 060/01“Se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo 039/02 “Regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacion de
las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de la ley
594/00”

Acuerdo 041/2002 “Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y
archivos de las Entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla
el articulo 20 y su paragrafo

Acuerdo 042/ 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 02/2004 “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para
la organizacion de fondos acumulados”.

Acuerdo 04 de 2013 “Por medio del cual se reglamentan los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental.
Acuerdo 05 de 2013 “Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos de las entidades
publicas y privadas.

Resolucion 226 DE 2006 “Manual de Contabilidad Publica”.

Resolucion 1995 de 1999 “Manejo de Historias Clinicas”.

Ley 80 de 1993 “Ley Organica de Contratacion”.

Ley 1150 de 2007 “Por la cual se reglamenta la Ley Organica de Contratacion”
Ley 819 de 2003 “Ley Organica de Presupuesto”.
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Guia Técnica Colombiana GTC — 185 de 2009.
ISO 9001:2008.
NTCGP 1000:2005. )
Decreto 1011 de 2006 “Sistema Unico de habilitacidon y garantia de la calidad
en salud.
e Resolucién 1043 de 2006 “Sistema Unico de habilitacion y garantia de la
calidad en salud.
Cadigo de Comercio.
Cddigo Disciplinario Unico.
Caddigo Penal.
e Cddigo Contencioso Administrativo.

e (Cddigo Sustantivo de Trabajo.

2.3 TIEMPOS DE ELABORACION DE ACTUALIZACINON

El proceso de Actualizacién de las TRD del Hospital Sagrado Corazén de Jesus del
Municipio del Valle del Guamuez, se ha realizado el proceso durante un tiempo
estipulado de ocho (08) meses, es decir desde diciembre de 2020 hasta agosto 2021
tiempo que se ha venido adelantando las diferentes actividades de manera
adecuada.

Durante el tiempo de trabajo, se han abarcado muchos aspectos en cuanto al
mejoramiento y actualizacion de funcionamiento de la entidad, es asi como en el tiempo
en mencién se pudo conseguir la actualizacién del organigrama vigente de la entidad,
el cual se encuentra mejor ajustado a las necesidades operativas y archivisticas de la
entidad.

3. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA

Dentro de los procesos que implican la conformacién de series, y subseries, esta
incluida la codificacién que se realiza con cada una de estas tipologias documentales,
paratal fin, se inicia por la agrupacién de las series y subseries documentales, se trabaj6
la relacién entre series, las funciones y actividades de las oficinas productoras de la
documentacién, es decir que a cada unidad administrativa segin sus funciones y
atendiendo a las encuestas realizadas se le asigné la responsabilidad de custodia,
conservacion y disposicion final de los documentos de archivo, dejandose asi claridad
sobre cudles son los documentos de archivo para cada oficina, documentos que
seran identificados en las TRD.

A partir de la conformacién de las series y subseries documentales se presenta el
cuadro de clasificacion general debidamente codificado, el cual refleja la
Jerarquizacion y clasificacion dada a la documentacion producida por la Entidad.

3.1 CODIFICACION

La codificacion utilizada tanto para la entidad y unidades administrativas, es de
cardcter discrecional de la entidad, es asi como se opta por tomar rangos de 100
para secciones o unidades administrativas y de 10 para enumerar las oficinas y
programas. Tanto la codificacion como estructura de las TRD pueden ser modificadas
a futuro, siempre que exista un cambio importante en la estructura organizativa de la
empresa.

3.1.1 Codificaciéon de la Entidad
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Se pretende manejar el codigo 1000, como cédigo de identificacion del Fondo
Documental “E.S.E Hospital Sagrado Corazon de Jesus”, de esta manera se utilizara
este codigo base para iniciar la identificacion de las diferentes secciones y subsecciones
que funcionan en la entidad, con sus respectivos programas u oficinas productoras de
documentos, de la siguiente manera.

ENTIDAD CODIGO
E.S.E HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS 1000

3.1.2 Codificacion de Unidades Administrativas

Teniendo como base el cédigo de la entidad, se procede a codificar las Unidades
administrativas, las cuales contienen las diferentes Dependencias de la entidad, asi
como los programas manejados por cada una de estas, lo anterior basandose en la
Estructura vigente.

El cédigo de las unidades administrativas resulta del cédigo de la entidad subdividido,
por lo tanto, se manejan tres digitos de los cuales el primero representa el cédigo de
la Entidad, siguiente el a la Unidad Administrativa y el final a la Dependencia o
programas.

Ejemplo
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FONDO SECCION SUBCECION
E.S.E Hospital Sagrado Corazén de Gerencia Control Interno
1000 1100 1110
CUADRO DE CODIFICACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Cuadro No 1. Codificacion Unidades Administrativas
SECCION COD SUBSECCION COD OFICINA COD
Junta Directiva 1000
Revisor Fiscal 1010
_ Control Interno 1110
E.S.E. Hospital Gerencia 1100 ["Asesoria en calidad 1120
Sagrado
Corazoén de Asesoria en Planeacion 1130
Jesls
Almacén 1211
Unidad de Recursos fisicos 1210 | Mantenimiento 1212
1200 Medio Ambiente 1213
Coordinacién SeII‘VICIOS Generales 1214
Administrativa y . Ta ento Humano . 1221
Financiera Unidad de Talento Humanos 1220 | Sistema de'Segurldad y Salud 1222
en el Trabajo
Contabilidad 1231
Unidad de Recursos Financieros 1230 | Presupuesto 1232
Contabilidad de costos 1233
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Tesoreria 1234
Facturacion 1235
Cartera y Contratacion 1236
Auditoria y Cuentas Medicas 1237
Estadistica 1241
_ Registros Médicos y Archivo 1242
Unidad de Recursos de 1240 | — -

informacion H_|stor|as Clinicas 1243
Sistemas 1244
SIAU 1245
Informacion y Comunicaciones | 1246
Unidad Juridica Juridica 1251
1250 | Contratacion 1252
Coordinacion Unidad de servicios Ambulatorios Consulta Especializada 1311
Servicios 1300 1310 | Consulta General 1312
Asistenciales Procedimientos 1313
TRIAGE 1321
Unidad de Servicios de Urgencias 1320 | Consulta y Procedimientos 1322
Observacion 1323
TABy TAM 1324

Unidad de servicios de Internacién 1230
Sala de Cirugia 1341
Unidad de Servicios de Quiréfanoy | 1340 | Szja de Partos 1342
Parto Recuperacion 1343
Esterilizacion 1344
Laboratorio 1351
Farmacia 1352
Servicios transfusionales 1353
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Unidad de Servicios de Apoyo Rehabilitacién Ocupacional 1354
Diagnostico y Terapéutico 1350 | Rehabilitacion Fisica 1355
Imagenilogia 1356
Terapia Respiratoria 1357
Terapia Fonoaudiologia 1358
Unidad de Servicios de Promocion y Actividades Extramurales 1361
Mantenimiento (P y M) 1360 | Consulta en Promocion y 1362
Prevencion
Odontologia 1363
Psicologia 1364
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3.1.3 Codificacion de Series y Subseries
3.1.3.1 Codificacion de Series
El codigo para una serie documental, es un niumero de dos digitos, los cuales se

asignan teniendo en cuenta un consecutivo numérico ascendente, dependiendo del
orden alfabético.

Ejemplo:
SERIE CODIGO SERIE
CONTRATOS 07
INFORMES 017

3.1.2 Codificacion Subseries documentales

El cddigo para una subserie corresponde a un nimero de dos digitos, los cuales
se asignan teniendo en cuenta las mismas caracteristicas de las series, entonces se
mira el consecutivo numérico ascendente, dependiendo del orden alfabético.

Ejemplo:
SUBSERIE CODIGO SUBSERIE
Contratos de Arrendamiento 01
Contratos de Prestacion de Servicios 02

En sintesis, la codificacién de las series y Subseries documentales constan de cuatro
digitos de la siguiente manera: Los primeros corresponden a la serie y los dos
siguientes o Ultimos corresponden a la subserie. Se diferencia la serie del cédigo de la
oficina por un guion y la serie se divide de la Subserie por un punto, el ejemplo es el
siguiente:

CODIGO SERIE Y SUBSERIE
07 CONTRATOS
07.01 Contratos de Arrendamiento
07.02 Contratos de Prestaciones de Servicios

A continuacién, se presenta el cuadro de clasificacion general de series y subseries
para el Hospital, este recopila la totalidad de piezas documentales que se tramitan
al interior de la entidad, asi mismo se evidencia por cada serie y/o Subseries,
losrespectivos tipos documentales, segln el caso que corresponda.
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Cuadro No 2. C.C.D. Cuadro de Clasificacion Documental

CUADRO DE CLACIFICACION DOCUMENTAL

COD SERIE COD SUBSERIE TIPO DOCUMENTO
01 ACCIONES DE TUTELA Traslado
Contestacion
e Anexos
01 Actas de Apertura de Carro e Inventario
de Paro e Stock Insumo
02 Actas de Capacitacién e Citacion- Circular
e Listado de Asistencia
03 Actas de compromiso
04 Actas de Destruccion de e Inventario
Glébulos Rojos e formatos
05 Actas de Entrega
06 Actas de Comité COVE e Andlisis de Casos
e Anexo
07 Actas de Incineracion de e |nventario
Residuos Sélidos e Stock de Medicamentos
02 ACTAS Hospitalarios
08 e Resolucién de
Actas de Junta Directiva convocatoria
e Citacion Personal
e Listado de Asistencia
e Anexos
09 Acta de Recepcién
e Citacion - Circular
10 Actas de Reunién e Listado de Asistencia
e anexos
11 Actas de Comité de e Citacion - Circular
Bienestar Social e Listado de Asistencia
e anexos
12 Actas de Comité de Calidad e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos
13 Actas de Comité de Compras e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e  anexos
14 Actas de Comité de Control e Citacion - Circular
Interno e Listado de Asistencia
e Anexos
15 Actas de Comité de e Citacion - Circular
Estadistica Vitales e Listado de Asistencia
e Auditoria de Calidad
e Anexos
16 Actas del Comité de Etica e Citacion - Circular
Intrahospitalaria e Listado de Asistencia
e Anexos
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17

Actas del Comité de Etica y
Buen Gobierno

e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos

18

Actas del Comité de
Facturacién, Cartera
y Glosa

e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos

19

Actas del Comité de
Farmacia y Terapéutica

e Citacion - Circular
Listado de Asistencia
Anexos

20

Actas del Comité de
Historias Clinicas

e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos

21

Actas del Comité de
Infecciones
Intrahospitalarias

e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos

22

Actas del Comité de
Participacion Comunitaria

e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos

23

Actas del Comité de
Registros Médicos

e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos

24

Actas del Comité de
servicio transfusional

e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos

25

Actas del Comité IAMI —
AIEPI

e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos

26

Actas del Comité
Institucional de Vacunacion

e Citacion - Circular
Listado de Asistencia
Anexos

27

Actas del Comité Interno de
Archivo

e Citacion - Circular
Listado de Asistencia
Anexos

28

Actas del Comité MECI

e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos

29

Actas del Comité Paritario
de Salud Ocupacional
COPASO

Citacion - Circular
Listado de Asistencia
e Anexos

30

Actas del Comité PGIRH

e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos
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31 Actas del Comité
Intrahospitalario de
Emergencias

Citacion - Circular
Listado de Asistencia
Anexos

32 e Citacion - Circular
Actas del Comité SIAU e Listado de Asistencia
e Anexos
33 Actas del Comité Técnico e Citacion - Circular
Cientifico e Listado de Asistencia
e Anexos
34 Actas del Comité Técnico e Citacion - Circular
de Gestion Gerencial e Listado de Asistencia
e Anexos
35 Actas del Comité Técnico e Citacion - Circular
de Sostenibilidad e Listado de Asistencia
Contable e Anexos
36 Actas del Comité e Citacion - Circular
Urgencias e Listado de Asistencia
e Anexos
37 Actas de Asociacion de .
Usuarios

38 Actas de Darios de
Equipos

39 Actas de Perdidas de
Equipos

40 Actas del Comité de
Quejas y Reclamos

Citacion - Circular
Listado de Asistencia
Anexos

41 Actas de Compromiso de
Pago

Recibos de pago
Formato de Estudio
socioeconémico

Fichas de Compromiso

42 Actas Seguridad y Salud
en el Trabajo

Citacion - Circular
Listado de Asistencia
Anexos

Actas comité convivencia
43 Laboral

Citacion - Circular
Listado de Asistencia
Anexos

44 Actas comité paritario de
SST

Citacion - Circular
Listado de Asistencia
Anexos

45 Actas Brigadas de
Emergencias

Citacion - Circular
Listado de Asistencia
Anexos

03 ACUERDOS DE JUNTA e Informes
DIRECTIVA e Proyectos
04 e Formularios Afiliacion a

AUTOLIQUIDACIONES

seguridad Social en Salud
Riesgos Profesionales
Afiliaciones Parafiscales

Calidad /4 aﬁoﬂtmltltzd en lod Senielod

Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo



mailto:gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

L= i CODIGO
..( . ) MANUAL GESTION DOCUMENTAL 1242-57
o, , VERSION 2.0
Hospital PAGINA 30de1
05 01 Arqueo de Caja e Relacién de recaudo
recibidos
ARQUEOS DE CAJA e Recibos Generales de caja
e Reporte general de facturas
activas
¢ Recibos de Deposito
e Consignacion De Caja
02 Argueo de Caja Menor e Recibos de Caja
e Consignacion
o Relacién de caja
06 01 Auditorias del Sistema e Instructivo
de Control Interno e Anexos
MECI
AUDITORIAS 02 Auditoria Medica : Zn:;r;;:;wo
e Cronograma de Actividades
03 Auditorias de Calidad e Lista de Chequeo
e Evaluacion de Auditores
¢ Informe de Auditoria
e  Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora
e  Anexos
07 AUTORIZACIONES DE e Formato autorizacion EPS
SERVICIOS
08 AJUSTES CONTABLES e Hoja de Trabajo
e anexos
e Radicados de Facturas de
Ventas
e Copias cuentas de cobro
09 CARTERA e Conciliaciones de Cartera
e Reportes de Cartera
e Estados de la cartera
e Castigo de cartera
e  Anexos
01 Certificado de Retencién .
en la Fuente
02 Certificados Laborales D
CERTIFICADOS Y 03 Certificados Médicos o
10 CONSTANCIAS 04 Certificados Personales .
05 Paz y Salvo o
06 Certificados de Contratos .
07 Certificados de Tesoreria o
01 Circulares Internas .
11 CIRCULARES 02 Circulares Externas .
01 e Resolucién de Pago
Comprobantes de e CDP
Egresos e RP
e Obligacion
12 COMPROBANTES e Giro
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Transferencia Bancaria

02

Comprobantes de
Ingresos

Recibos de caja
Relaciones de ingreso
Recibos COPAGO
Cuotas Moderadoras

Consignaciones

03

Comprobantes de
Facturacion

RIPS de Facturacion

04

Comprobantes de
Entrada a Almacén

Fotocopia de la factura
Relacién
Copia orden de compra

05

Comprobantes de Salida
de Almacén

Solicitud o Requerimiento

13

COMUNICACIONES
OFICIALES

01

Comunicaciones
Oficiales internas

Comunicaciones internas
enviadas
Comunicaciones internas
recibidas

02

Comunicaciones
Oficiales
Externas

Comunicaciones externas
enviadas

Comunicaciones externas
recibidas

14

CONCILIACIONES
BANCARIAS

Extractos Bancarios
Libros Auxilia de Bancos
Conciliaciéon

01

Contrato de Alquiler

Certificacién de Plan Anual
de Adquisiciones

Origen de la Necesidad
Solicitud de cotizaciones
Cotizaciones

Estudio de Mercado

Analisis del Sector

Solicitud De CDP (Gerencia)
CDP (Presupuesto)

Estudio previo de
conveniencia y oportunidad
Analisis de Riesgo

Invitacién a presentar
documentos (Gerencia o
quien ella delegue)

Anexo 01 diligenciado

Hoja de Vida actualizada con
fotografia (formato funcién
publica o sigep)

Cedula de Ciudadania
Copia de libreta militar o
certificacién de estar definida
la situacién militar (ley 1780
de 2016)
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e Certificado de existencia y
15 CONTRATOS representacion legal Original

2016,

o Copia

Céamara de comercio
competente

RUT (actividad econdmica
actualizada de la actividad a
desempefiar)

Certificados de experiencia
general, relacionada o
especifica

Verificacién Antecedentes
Disciplinarios (Procuraduria)
Persona Natural y Juridica
Verificacién Antecedentes
Fiscales (contraloria)
Persona Natural y Juridica
Verificacién Antecedentes
Penales (Policia Judicial)

Certificado del Sistema Nacional Medidas
Correctivas Policia Nacional - “Ley 1801 de

02 Contratos de Obra

Certificacion de Plan Anual
de Adquisiciones

Origen de la Necesidad
Solicitud de cotizaciones
Cotizaciones

Estudio de Mercado

Analisis del Sector

Solicitud De CDP (Gerencia)
CDP (Presupuesto)

Estudio previo de
conveniencia y oportunidad
Analisis de Riesgo

Invitacion a presentar
documentos (Gerencia o
quien ella delegue)

Anexo 01 diligenciado

Hoja de Vida actualizada con
fotografia (formato funcién
publica o sigep)

Cedula de Ciudadania
Copia de libreta militar o
certificacion de estar definida
la situacion militar (ley 1780
de 2016)

Certificado de existencia y
representacion legal Original
o Copia

Camara de comercio
competente
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e RUT (actividad econémica
actualizada de la actividad a
desempefiar)

e Certificados de experiencia
general, relacionada o
especifica

¢ Verificacion Antecedentes
Disciplinarios (Procuraduria)
Persona Natural y Juridica

o Verificacion Antecedentes
Fiscales (contraloria)
Persona Natural y Juridica
Verificacién Antecedentes
Penales (Policia Judicial)

Certificado del Sistema Nacional Medidas
Correctivas Policia Nacional - “Ley 1801 de
2016,

Contratos de
03 Prestacion de
Servicios

e Certificacion planta de Personal
(Si lo requiere)

e Origen de la Necesidad

¢ Analisis del Sector

e Solicitud De CDP (Gerencia)

e CDP(Presupuesto)

e Estudio previo de conveniencia y
oportunidad

e Analisis de Riesgo

e Invitacién a presentar documentos
(Gerencia o quien ella delegue)

e Anexo 01 diligenciado

e Hoja de Vida actualizada con
fotografia (formato funcién publica o
sigep)

e Cedula de Ciudadania

e Copia de libreta militar o certificacion
de estar definida la situacion militar
(ley 1780 de 2016)

e Licencia de Conduccién (Si lo
requiere)

e Diploma y Acta de Bachiller

e Titulo y Acta de Grado de técnico o
tecnélogo o Pregrado o Posgrado (Si
lo requiere)

e Tarjeta Profesional (Si lo requiere)

e Certificado de Antecedentes
Profesionales (Si lo requiere)

e Cursos complementarios de
formacion (Si se requiere)

¢ Certificados de experiencia general o
relacionada
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e RUT (actividad econémica
actualizada de la actividad a
desempefiar)

e Verificacion Antecedentes Fiscales
(contraloria)

e Verificacion Antecedentes Penales
(Policia Judicial)

o Certificado del Sistema Nacional
Medidas Correctivas Policia Nacional -
“Ley 1801 de 2016”

o Certificado médico salud ocupacional
“Decreto 723 de 2013-decreto 1072 de
2015

o Carnet de vacunas

e Formato Unico de declaracion de
bienes y rentas

e Evaluacioén de requisitos habilitantes

e Elaboracion y perfeccionamiento del
contrato

e Registro Presupuestal

e Constitucion de Pdlizas

e Aprobacion de Poliza

e Designacion de Supervisién

e Acta de Inicio

o Informe de actividades (inicial, parcial y
final)

o Informe de supervisién (mensual 0
durante la duracion)

o Certificado de Cuenta bancaria.

e Paz y salvo

o Certificacion de cumplimiento y
satisfaccion

o Comprobante de egreso

o Terminacion del Contrato

e Liquidacion (Si se requiere)

04

Contratos de Prestacion
de Servicios de Salud

e Aclaratorias

e Listado de medicamentos

e Listado de procedimientos
Resumen

® Anexos

05

Contratos de Suministro

e Certificacién de Plan Anual
de Adquisiciones

Origen de la Necesidad
Solicitud de cotizaciones
Cotizaciones

Estudio de Mercado
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Anélisis del Sector

Solicitud De CDP (Gerencia)
CDP (Presupuesto)

Estudio previo de
conveniencia y oportunidad
Analisis de Riesgo

Invitacion a presentar
documentos (Gerencia o
quien ella delegue)

Anexo 01 diligenciado

Hoja de Vida actualizada con
fotografia (formato funcion
publica o sigep)

Cedula de Ciudadania
Copia de libreta militar o
certificacion de estar definida
la situacién militar (ley 1780
de 2016)

Certificado de existencia y
representacion legal Original
o Copia

Cémara de comercio
competente

RUT (actividad econémica
actualizada de la actividad a
desempefiar)

Certificados de experiencia
general, relacionada o
especifica

Verificacién Antecedentes
Disciplinarios (Procuraduria)
Persona Natural y Juridica
Verificacién Antecedentes
Fiscales (contraloria)
Persona Natural y Juridica
Verificacién Antecedentes
Penales (Policia Judicial)
Certificado del Sistema Nacional
Medidas Correctivas Policia Nacional
- “‘Ley 1801 de 2016”".

Licitaciones y/o
Invitaciones
06 Publicas

Acto Administrativo
Aviso de Convocatoria
Prepliego de Condiciones
CDP
Acta de Apertura
Acta De Cierre

Pliegos Definitivos
Acta de Intencion de
Participacion
Acta de entrega de
Propuestas
Propuestas Técnica del
Oferente
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Propuesta Financiera del
Oferente

Acta de Evaluacion de
Propuesta Técnica

Acta del Comité de
Contratacion

Resolucion de Adjudicacién
Registro Presupuestal
Minuta Contrato

Pdlizas del Contrato-Opcional
Acta de Liquidacion

16

CONVENIOS

01

Convenios
Interinstitucionales

Fotocopia de Cedula de
Ciudadania Representante
Legal

Decreto de Nombramiento
Acta de Posesion

17

CONVOCATORIAS

01

Convocatorias Eleccion
representante de
Asociacion de Usuarios
ante la Junta Directiva

Oficios

Citaciones

Listado de Asistencia
Acta de conformacion

02

Convocatorias
seleccion de personal

Invitaciones
Oficios

Hojas de vida
Examen
Entrevistas
Calificaciones

03

Convocatoria Eleccién
Junta Directiva

Oficios

Citaciones

Lista de Asistencia
Acta de conformacion

18

CUENTAS

01

Cuentas Mensuales

Extractos

Conciliaciones

Notas Bancarias de ingresos
Notas bancarias de gastos
Consignaciones bancarias
Transferencias bancarias
Anexos

02

Cuentas de Cobro

Relacion de facturas
Recibos de Copago
RIPS de facturacion
Informe

Recibos de Caja

19

DECLARACIONES DE
IMPUESTOS

Formularios de Declaracién de
Impuestos

Formulario DIAN

Formularios Industria y
Comercio
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e Solicitud
20 DERECHOS DE e Respuesta
PETICION ANexos
EJECUCIONES Ejecuciones
21 PRESUPUESTALES 01 Presupuestales de
Ingresos
Ejecuciones
02 Presupuestales de
Gastos
EMBARGOS e Oficio de embargo
22 JUDICIALES e Copia de Comprobante de
egreso
ESTADOS e Balance General
23 FINANCIEROS e Estado de la Actividad
Econdémicay Financiera y
Social
e Estado de Cambios en el
Patrimonio
e Balance de comprobacion
. Notas a los Estados
Financieros
. Libros Auxiliares
ESTUDIOS DE e Encuesta
24 SATISFACCION AL e Formato de estudio
USUARIO e Reportes
¢ Informes de Eventos Adversos
25 EVENTOS ADVERSOS e Reportes de Eventos
Adversos
e Copia
26 FACTURAS DE documento de
SERVICIOS Identidad
Carnet
Confirmacién de
afiliacion
e Ordenes de
Servicio
e Anexos
01 Control De Medicamentos
— sala de Partos
Control De Medicamentos
02 Y Dispositivos Médicos
Ficha de SPA (sust.
03 Psicoactiva
04 Ficha De Suicidio
05 Ficha Epidemioldgica
FORMATOS 06 Formato Colonoscopia
27 07 Formato Control Y
Temperatura
08 Formato De Calidad De
Recepcion de Sangre
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09 Formato De Endoscopia
10 Formato De Entrega De
Turno
11 Formato De Pacientes
Hospitalizados
12 Formato De Pedido De
Glébulos Rojos (Sangre)
13 Formato De Preparacion
para RX
14 Formato de Solicitud de
RX
15 Formato de Traslado de
Paciente
16 Formatos de Triage e Evolucién
e Consentimientos Informados
17 Formato De Urgencias
18 Formato De Violencia
Familiar y Sexual
19 Formato Dietas De
Pacientes
20 Formato indice COPS
21 Formato Inventario Carro
De Paro
22 Formato Materiales De
Uso y Reuso Limay
Fresas
23 Formato Medico Legales
24 Formatos de Control
Diario de Producciones
25 Formato Solicitud de
Cirugia
26 Formato Hoja de Cargo
de Procedimientos
27 Formato a
Seguimiento a Guias
de Desinfeccién
Formato Control a ¢ Oficio
28 Fechas de e Lista de Medicamentos
Vencimiento e Notas crédito
Formato de Hoja de
29 Control de
Transfusion de
Sangre
Formularios de
Registro Especial de
30 Prestadores de
Salud
31 Formato de Registro
de Temperatura
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32

Formato de
Certificacion de
jornadas extramurales

33

Formato de
Concertacion con PJA,
gobernadores o lideres
de la comunidad.

vereda)

Formato para realizar Jornadas de
salud en la comunidad (barrio /

28

FORMULAS MEDICAS

29

GLOSAS

Oficio remisiéon
Reporte de glosa
Facturas

Soportes de Factura

Oficio de contestacion
Actas de conciliacion

30

HISTORIA CLINICA

Hoja de inscripcion /

identificacion

historia clinica (consulta
externa, hospitalizacion,
urgencias, odontologia)
Epicrisis

Reporte quirdrgico
Registro anestesia
Evolucion

Anexos de exdmenes
auxiliares de diagnostico
Ordenes medicas
Administracion de
medicamentos

Control diario de signos vitales
Notas de enfermeria
Formato de consentimiento
para procedimientos

Hojas de Atencion General
Hojas de Ordenes Medicas
Hojas de Remisiones
Anexos

31

HISTORIA CLINICA
OCUPACIONAL

Examen Médico Ocupacional
De Ingreso

Examenes periédicos
Indemnizaciones

32

HISTORIALES DE
VEHICULOS

Especificaciones Técnicas
Fotocopia Facturas
Mantenimiento

Licencia de Transito
Certificado de Revisién
Técnico Mecanica y gases
Fotocopia SOAT

Documento conductor
(fotocopia cédula, Licencia de
Conduccién)
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Registro mantenimiento
vehiculo

33

HISTORIAS LABORALES

Acto administrativo de
nombramiento o contrato de
trabajo.

Oficio de natificacion del
nombramiento o contrato de
trabajo

Oficio de aceptacion del
nombramiento en el cargo o
contrato de trabajo.
Documentos de identificacion
Hoja de vida (Formato Unico
funcién Publica)

*Soportes documentales de
estudios y experiencia que
acrediten los 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.

Certificado de aptitud laboral
(examen médico de ingreso)
Afiliaciones a: Régimen de
Salud (EPS), Pensioén,
Cesantias, Caja de
Compensacion, etc.

Actos administrativos que
sefialen las situaciones
administrativas del
funcionario:

vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos,
traslados, encargos,
permisos, ausencias
temporales, inscripcién en
Carrera administrativa,
suspensiones de contrato,
pago de prestaciones, entre
otros.

Evaluacién del desempefio.
Acto administrativo de retiro o
desvinculacién del servidor de
la entidad, donde consten las
razones del mismo: supresion
del cargo, insubsistencia,
destitucion,
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Aceptacion de renuncia al
cargo, liquidacién del contrato,
incorporacioén a otra entidad,
etc.

34 HOJA DE VIDA DE e Ficha Técnica
EQUIPOS e Cronograma de
Mantenimiento
e Formato de mantenimiento
35 INDICADORES DE o
GESTION
36 e Evolucion psicologia
DENUNCIAS e Evolucién trabajo social
e Evolucién medico
Informe de Satisfaccion e Formato de Queja
01 al Usuario e Respuesta
e Solicitud de Usuarios
e Formato Plan de Mejoramiento
Informe Ejecutivo Anual
02 de Control Interno
37 INFORMES e Hoja General
Informe General de e Hoja de Resumen
03 Costos e Hoja de Distribucion
e Hoja de Resultados
04 Informes a Entes de
Control
05 Informes a la junta
Directiva
06 Informes de Actividades
07 Informes de Auditoria ¢ Cronograma de Trabajo
e Listado de Actividades
08 Informes de Contratacion e Cuadro de novedades
¢ Reportes de Contratacion
09 Informes de Ejecucion
Presupuestal
10 Informes de Facturacién
11 Informes de Gestién
12 Informes de Glosas
14 Informes estadisticos e Cuadros
e Graficos
15 Informes Gestién de
Control Interno
e Reportes de Cuentas de Cobo
¢ Notas de Ajuste de Registros
16 Informes de Cuentas por de Pago

Cobrar

Reporte de Glosas
Conciliaciones

Recibos de Caja

Notas Contables de Ingresos
Consignacion de Caja
Fotocopia de Carnets de EPS
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17 Informes de Brigadas de
Segundo Nivel
18 Informes de Induccién
del Personal
19 Informes de Indicadores
de Calidad de Sistemas
de Informacion
38 MECI 01 Mapa De Procesos
02 Caracterizacion De e Caracterizacion del Proceso
Procesos e Caracterizacion del
Subproceso
03 Mapa De Riesgos Del e Identificacién del Riesgo
Proceso e Tabla de Valoracion del
Riesgo
e Analisis y Valoracion del
Riesgo
e Mapa de Riesgos del Proceso
e Control a los Riesgos
04 Ficha Técnica De e Indicadores de Gestion
Indicadores De Gestion e Evaluacién de Indicadores de
Gestion
Manual De Manual de Procedimientos por cada
05 Procedimientos Subproceso
De Control Interno
39 MEMORANDOS
40 INVENTARIOS 01 Inventario de Bienes
Inmuebles
02 Inventario de Bienes
Muebles
03 Inventario de Elementos e Ordenes Salida de elementos
de Consumo de Consumo
04 Inventario de Elementos e Ordenes Salida de elementos
Devolutivos Devoluciones
05 Inventario de Insumos e Solicitud pedido
meédicos y Odontolégicos e Formato de Entre
e Kardex
06 Inventario de
Medicamentos
07 Inventarios de Equipos
08 Inventarios Documentales e Formato Unico de Inventario
09 Inventarios Sala de e Formato de Inventario
Partos Medicamentos e Insumos
Médicos
41 LIBROS DE 01 Libro Mayor y Balances
CONTABILIDAD 02 Libro Diario Oficial
42 LIBROS DE TESORERIA | 01 Libro Auxiliar de Bancos
02 Libro Auxiliar de Caja
01 Bitacora de Ambulancia
02 Bitacora de Vigilancia
03 Libro Control De
Esterilizacion
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04 Libro de Registro de
Cirugia
43 LIBROS RADICADORES | 05 | Libro De Registro De
Control
06 Libro De Registro De
Examenes De Urgencia
Y Hospitalizacion
07 Libro de Registro De
Fechas
08 Libro de Registro de
Historia Clinica
09 Libro de Registro de
Pacientes
10 Libro de Registro de
Tomay
11 Libro de Remisiones
12 Libros de Actas Junta
Directiva
13 Libro Radicador de
Entrega
14 Libro de Registro Diario
de
15 Libro de Registro de
Transfusion
16 Libro de registro de
Pruebas Especiales
(Registros de
Remisiones)
17 Libro de Registro de
Patologias
01 Manual de Funciones
02 Manual de Procesos y
Procedimientos
03 Manual de Gestion de e Oficios
MANUALES Residuos Sdlidos e Informes
44 Hospitalarios PGIRSH e Anexos
04 Reglamento Interno de
Trabajo
05 Manual de Atencién al
Usuario
06 Manual y Guia de
Psicologia
07 Manual de
Procedimientos de
Terapia Ocupacional
08 Modelo de Atencion
Integral en Salud para
Victimas de Violencia
Sexual
09 Manual Operativo PAI
10 Cddigo de integridad
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11 Manual de Historias
clinica
12 Manual del programa
institucional
e Libranzas
e Deducciones por Libranza
45 NOMINAS e Deducciones por Fondo de
Empleados
e Deducciones por Embargos
Judiciales
e Bonificaciones por Servicios
Prestados
e Prima de Servicios
e  Prima de Navidad
e Incapacidades
01 Plan Anual de e Cronograma de Capacitacion
capacitacion e Listados de Asistencia
e Evaluacion a las
Capacitaciones
02 Plan Anual de Compras e Reqgistro de proveedores
PLANES 03 Plan Anual de
46 Mejoramiento e Cronograma de mantenimiento
Continuo PAMEC
04 Plan de Desarrollo
Institucional
05 Plan de Emergencia
Hospitalaria
06 Plan de Intervenciones e Informes
Colectivas PIC e Cronograma de actividades
e Talleres Educativos
e Registros fotogréficos
07 Plan de Mantenimiento e Cronograma de Mantenimiento
Hospitalario
08 Plan de Mejoramiento e Justificacion, Estudios
e Soportes
09 Plan de Gestién
10 Plan Hospitalario de
Emergencia
11 Plan Operativo Anual
POA
12 Plan de Induccion del
Personal
13 Planes de Accion
14 Plan de comunicaciones
15 Plan de rondas
16 Plan de estrategias para
educacion a usuarios y
familiares
17 Plan de estrategia para
educacion a funcionarios
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18 Plan Auditoria Medica e Soportes
e Informes
e Capacitaciones
e Cronogramas
e Lista de chequeos
e Evaluacion a adherencia de
guias personal medico
e Formato de Queja
a7 PQR’s e Respuesta
e Solicitud de Usuarios
¢ Informe de PQR’s
01 Guias de Atencion a .
GUIAS DE MANEJO Recién Nacido
48 Guias de Caracterizacion
02 Departamento de
Enfermeria
03 Guias de Caédigo Azul
04 Guias de Cirugia
Guias de Deteccion
05 temprana del Cancer de
Cuello Uterino
Guias de Deteccion
06 temprana del Cancer de
Seno
Guias de Ginecologia en
07 sala Parto
Guias De Ginecologia En
08 Urgencias
09 Guias De Ginecobstetricia
en Quiréfano
10 Guias de IAMI.Sala
Materno-Parto-Posparto
Guias de las Primeras
11 Causas de Atencién
Odontoldgica
12 Guias de Manejo de
Anestesiologia
13 Guias de Manejo de
Cirugia
14 Guias de Manejo de
Consulta Externa
Guias de Manejo de
15 Hospitalario
e Solicitud de Necropsia
e Acta de Levantamiento
16 Guias de Necropsia e Cadena de Custodia
e Valoracién Médico Legal
Guias de Manejo de
17 Ortopedia
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18 Guias de Manejo de
Quiréfano
19 Guias de Manejo de
Terapia Respiratoria
20 Guias de Manejo de
Traumatologia
21 Guias de Manejo de
Urgencias
22 Guias de Manejo Medico
de Medicina General
23 Guias de Movilidad
Materna Externa
24 Guias de Radiologia
25 Guias de Vigilancia
Epidemiologia
26 Guia para la Deteccion
Temprana de las
Alteraciones del
Embarazo
01 Presupuesto de Ingresos
49 y Gastos
PRESUPUESTO 02 Adiciones Presupuestales
03 Traslados Presupuestales
50 RESOLUCIONES
01 Procesos de Empalme e Actas
e Informes
e Anexos
e Queja
e Auto de admision
e Citacién a indagacion
preliminar
e Auto de indagacion preliminar
o e Auto de investigacion
50 PROCESOS 02 Procesos Disciplinarios disciplin_a,ria
e Evaluacion
e Pliego de cargos
e Descargos
e Anexos
e Alegatos de conclusion
e Fallo
e Recurso de reposicion
e Fallo en 2 instancia
e Demanda
03 e Contestacion
Procesos Judiciales e Documentos — Probatorios
¢ Alegatos de Conclusién
e Sentencia y/o Fallos
e Apelacién
¢ Recurso de Reposicion
e Sentencia en 2° Instancia
01 Panorama de factores de
riesgo
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52

PROGRAMAS

02

Programa de
Capacitaciones

Listados de Reuniones
Comunidad

Cuias Radiales

Folletos

Volantes

Listados de Capacitacién

03

Programa de Higiene y
seguridad industrial

Listas De Chequeo

Listas De Asistencia
Registros Fotograficos
Cronograma De Actividades
Informes De Resultados
Reportados

04

Programa de Promocién
de Servicios

Listados de Reuniones
Comunidad

Cufias Radiales

Folletos

Volantes

Listados de Capacitacion

05

Programa de residuos
sélidos hospitalarios

Cuadro De Resumen De
Residuos Hospitalarios
Factura Empresa Recicladora
Recibo Descripcion De
Residuos

Hospitalarios Por Kilo

06

Programa de Salud
ocupacional

Listas De Chequeo

Listas De Asistencia
Registros Fotogréaficos
Cronograma De Actividades
Informes De Resultados
Reportados

07

Programas Extramurales

Registro de actividades de
promocioén y prevencion
extramural

08

SIVIGILA

Fichas de Notificacion
SIVIGILA

Informes

Instructivos

Fichas Epidemioldgicas

09

Programa de Gestion
Documental

Formatos
Instructivos

10

Programas de
Vacunacién

Registro de atencién en
procedimientos de vacunacién
Control de vacunacién
Control Red de Frio

Actas de Reunién
Auditorias

Evaluaciones del Personal
Jornadas de Vacunacion
Informes Mensuales
Listados de Capacitaciones
Manual Operativo PAI
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Plan de Accién
Protocolo PAI
Ficha CLAPS
11 Programa de Control Control de gestantes
Prenatal Formato visita domiciliaria de
gestantes
Formato educacion de la
gestante en la lactancia
materna
Programa de Crecimiento e Ficha de inscripcion y
12 y Desarrollo seguimiento
e Control de Crecimiento y
Desarrollo
13 Programa de Salud Oral Formatos de Higiene Oral
14 Programa de Salud Formatos de Salud mental
Mental
15 Programa de Agudeza Formato deteccion temprana
Visual de Alteraciones de la Agudeza
Visual
16 Programa de Adulto Formato deteccion temprana
Joven de Alteraciones del Joven
17 Programa Adulto Mayor Formato deteccién temprana
de Alteraciones del Adulto
Mayor
53 PROYECTOS 01 Proyectos de Inversion
54 RECETARIO MEDICO Autorizaciones
Registro Actividades
01 Esterilizacién
02 Registro Control de
Limpieza
03 Registro De Clasificacion Fotocopia Documento de
55 Sanguinea Identidad

REGISTROS DIARIOS

04 Registro De Firmas
Autorizados En
Transfusiones

05 Registro De Maternos
Ingresados

06 Registro De Post Partos,
Recién Nacidos

o7 Registro De
Procedimientos
Transnacionales

08 Registro De Usuarios

09 Registro Diario De
Consultas

10 Registro Diario De Horas
Trabajadas

11 Registro Examen De
Orina

12 Registro Unidades De
Glébulos Rojos
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13 Planillas de Control de .
Control de Historia
REGISTROS DIARIOS Planilla de Registro y .
55 14 Radicacion de
Comunicaciones Oficiales
Internas
Planilla de Registro y .
15 Radicacién de
Comunicaciones
Oficiales Externas
16 Planillas de Entrega de
Documento
17 Planillas de Asignacion de e Listado
Citas
18 Registros diarios de
entrega de resultados de
Laboratorio
19 Registros de Control de e Curvas de control de calidad
Calidad e Reportes
e Formatos de Calidad
e  Anexos
20 Planilla Entrega de
Remisiones
01 Reportes de accidentes
de Trabajo
02 Reportes de Eventos de
Interés Epidemioldgico
56 REPORTES 03 Reportes de Incidentes
04 Reportes mensuales de e Boletines de ingreso
Actividades e Recibo de Ingreso
05 Reportes Mensuales de
Tratamientos
Odontoldgicos
06 Reportes de Facturacién
07 Reportes Estadisticos
Reportes de Fechas de
08 Vencimiento de
Medicamentos
Reportes de Referencia 'y e Formato Registro de
Contrarreferencia Remisiones
e Formato Plan de Mejoramiento
57 TABLAS DE RETENCION o
DOCUMENTAL
01 Turnos de Auxiliares .
02 Turnos de Enfermeria .
03 Turnos de Especialistas .
=8 TURNOS 04 Turnos de Farmacia .
05 Turnos de Laboratorio .
06 Turnos de Médicos .
o7 Turnos de Servicios .
Generales
08 Turnos de Vigilancia .
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09 Turnos de Laboratorio .
59 TITULOS VALORES .
60 RECEPCION DE e Copia factura de
MEDICAMENTOS medicamentos
e Orden de Compra
e Acta de Recepcion
e Ingreso a Sistema
e  Kardex
62 POLIZAS .
01 Protocolo de .
Bioseguridad
63 PROTOCOLOS Protocolo de Hoja de o

02 Paro

Protocolos de Deteccion
03 Temprana de
Alteraciones del
Crecimiento y Desatrrollo
en Menores de 10 afios

Protocolo Curso
04 Psicoprofilactico

05 Protocolo de Manejo de
Carro de Paro

06 Protocolo de Modelo de
Atencién en Salud

07 Protocolo PAI

08 Protocolo de Politica de
Seguridad del Paciente

09 Protocolo de Prevencién

de Caidas
10 Protocolo de Procesos de
Enfermeria
11 Protocolo de Procesos de
Farmacia
12 Protocolo de Procesos
Médicos
13 Protocolo de Referencia
y Contra referencia
14 Protocolo de Servicio de
Ambulancia
15 Protocolo Manual de
Atencién al Usuario
16 Protocolo de Vigilancia

en Salud Publica

17 Protocolo Toma de
Muestras Domiciliarias

Protocolos Suministros de
18 Medicamentos
Domiciliarios

Protocolo de terapias
19 Respiratoria Domiciliaria

Protocolo de Atencion
20 Ambulatoria de pacientes
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con Enfermedades
Cronicas no transmisibles

21

Protocolo de Teleconsulta

22

Protocolo de
Telemedicina

23

Protocolo de Atencién
Domiciliaria

24

Protocolo de Urgencias
Odontolégicas

25

Protocolo de Urgencias
Odontolégicas
Domiciliaria

26

Protocolo de Ambulancias
Domiciliaria

27

Protocolo de Programa
Ampliado de
Inmuniciones

28

Protocolo de Tuberculosis

29

Protocolo de Atencion de
Gestantes

30

Protocolo de Atencion
psicologia Domiciliaria por
Covid-19

31

Protocolo de
Bioseguridad Transporte
Asistencial de Pacientes
Probables o Confirmados
por Covid-19

32

Protocolo de Limpieza
Desinfeccion de
Ambulancias

33

Protocolo de Manejo y
Disposicion de Cadaveres
por Covid-19

34

Protocolo Amenaza de
Aborto

35

Protocolo de Manejo de
Residuos Generados en
Atencion en Salud Covid-
19

36

Protocolo para la Toma,
Transporte, Conservacion
y Revision de Muestras
para SARS-Covi 2( covid-
19)

37

Protocolo de Informacion
a Familiar y/o
Acompafiante de
Paciente Sospechoso o
Confirmado por Covid-19
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Protocolo de prevencion
38 de fuga o perdida de
usuario

Protocolo para el montaje
39 de pruebas rapidas de
Antigeno covid-19

40 Protocolo de Egreso
Hospitalario

41 Protocolo de
Politraumatismo

Protocolo cursos Ciclo

42 Profilactico
64 POLITICA 01 Politica de humanizacién
de la atencion
04 Politica ambiental

4. DESCRIPCION E INSTRUCTIVO DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
4.1 DESCRIPCION

Es una herramienta archivistica que permite agrupar la documentacion de acuerdo con
las funciones propias de cada dependencia y establecer un tiempo de permanencia en
cada fase, o ciclo del documento.

4.2 ESTRUCTURA DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La primera parte corresponde a las generalidades donde se incluye un marco
conceptual, la metodologia, los formatos utilizados y los criterios de valoracion y
seleccién documental planteados durante todo el proceso de conformacion de la tabla
de retencion documental. La segunda parte corresponde a la tabla de retencion
documental disefiada por la entidad, la cual se debe presentar por dependencias, de
acuerdo con la estructura organica vigente de la entidad.

La tercera parte esta constituida por los anexos, dentro de los cuales se incluye el
repertorio normativo, el organigrama de la entidad, el inventario de los archivos de
gestion en su estado natural, asi como los diversos formatos que se obligan en el
proceso de conformacion de la tabla de retencion documental.

4.3 COMPONENTES DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: en este espacio aparece el nombre del Fondo Documental que
es la institucién produce o genera los documentos en este caso es la E.S.E Hospital
Sagrado Corazon de Jesus.

Oficina productora: en este espacio aparece el nombre de la Unidad Administrativa
Seccion o Subseccion.
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Hoja De _: hace referencia al nimero individual y total de hojas utilizadas para la
presentacion de la tabla de retencién documental de cada oficina.

EJ: Hoja 1 De 2

Hoja 2 De 2
A continuacion, sigue la estructura de las columnas que componen las TRD de cada
oficina productora de documentos.

Columna No 1. Cédigo: Esta conformado por el codigo de la dependencia u oficina
productora, serie y subseries.

Columna No 2. Series y Tipos Documentales: En esta columna aparece el listado de
las series, subseries y tipos documentales. Estas a su vez son el conjunto de unidades
documentales emanadas por la oficina productora como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas.

Columna 3y 4. Retencion: es el tiempo estimado que se deben mantener las series
0 subseries documentales en las dos fases de archivo: Archivo de Gestion y Archivo
Central.

RETENCION
A.G | A.C

Columnas 5, 6, 7 y 8. Disposicidn final: En esta casilla se consigna el destino final
que va a sufrir la serie o subserie documental, una vez cumplido su tiempo de retencién
en el Archivo de Gestion y Central., este es el resultado de la valoracién documental,
para lo cual existen cuatro opciones como son: conservacion total, eliminacion,
microfilmacién y seleccion.

DISPOSICION FINAL
CT E M S

Las opciones para la disposicion final son las siguientes

CT: Conservacion Total. Cuando se marca esta casilla se interpreta que la serie o
subserie documental se conserva permanentemente, por considerarse de valor histérico
0 administrativo.

E: Eliminacion. Cuando se marca esta casilla se interpreta que la serie o subserie
documental se puede eliminar totalmente una vez cumplido su tiempo de retencién en
el archivo de gestion y en el archivo central.

M: Microfilmacion. Esta opcion se escoge para la reproduccion de los documentos
utilizando medios informaticos para su conservacion y posterior reproduccion, este
método consiste en tomar fotografias a cada documento y los negativos se guardan en
cintas magnéticas.
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S: Seleccion. Cuando se marca esta casilla se interpreta que la serie 0 subserie
documental debe ser sometida a una seleccion, para lo cual se aplicar una formula
estadistica para obtener el porcentaje de seleccion y la eliminacion del restante
porcentaje debe ser seleccionado mediante los diferentes métodos de muestreo
estadisticamente aceptados.

Columna 9. Observaciones: En esta columna se establece el proceso que se debe
aplicar a aquellas series 0 Subseries documentales que segln su disposicion final deben
ser seleccionadas o eliminadas. Asi mismo se debe establecer por qué se conserva los
documentos es decir qué valor tiene la documentacion para ser conservada

Firma del responsable del Archivo: Esta columna debe registrar la firma del jefe o
responsable del archivo de la entidad, quien es la persona encargada de formular y
manejar estas Tablas de Retencién Documental.

Fecha: Se debe registrar la fecha de elaboracion de las TRD.

5. ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTACION

Se presentan los cuadros de Tabla de Retencion Documental, para cada una de las
Unidades Administrativas identificadas segun el Ultimo organigrama y como resultado
de las etapas anteriores y generadas de la investigacion de la Entrevista con los
productores de documentos.

Finalmente se deja constancia que el proceso de elaboracion y ajuste del presente
documento cont6 con el concurso de todos los funcionarios en cada area funcional y
operativa, lo cual servird como herramienta Util, en aras de implementar el programa de
Gestion Documental al interior de la empresa.

El proceso de formulacién de las Tablas de Retencién Documental en el Hospital, fue
verificado y validado dos veces, debido a que después de la primera etapa de
investigacion y formulacién de las TRD preliminares, se pas6 por cada una de las
oficinas de la entidad nuevamente, para verificar la solidez técnica de cada TRD en las
oficinas, de esta manera con la participacion de los funcionarios responsables se
realizaron los ajustes a la estructura y contenido de la misma.

En sintesis, el documento presentado en su version final, es un documento técnico con
respaldo practico por ejercicio realizado en las oficinas y con solidez normativa para ser
implementado en la entidad.

Calidad /4 D/}.o"ztultt.dad esn lod Sermtelod
Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo



mailto:gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

’e )

Hospital

MANUAL GESTION DOCUMENTAL

CODIGO

1242-57

VERSION

2.0

PAGINA

55de1l

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Junta Directiva

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG | AC CT |E M |S
1000-02 ACTAS
1000-02.08 | Actas Junta Directiva 2 5 X Valor Administrativo y Legal
» Resolucién de Convocatoria
» Citacion Personal
» Listado de Asistencia
* Anexos
1000-03 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA
+ Informes 2 5 X Valor Administrativo y Legal
* Proyectos
1000-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1000-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviadas | 1 10 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1000-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviadas | 1 10 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1000-13.03 | Comunicaciones Oficiales Internas Recibidas | 1 10 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1000-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas | 1 10 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1000-43 LIBROS DE REGISTROS
1000-43.01 Libros de Acta junta Directiva 2 5 X Valor Administrativo y Legal

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Gerencia
RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S
1100-02 ACCIONES DE TUTELA
* Notificacion de Tutela 2 5 X Valor Legal
* Traslado
» Contestacion
* Anexos
1100-02 ACTAS
1100-02.10 | Actas de Reuniones 2 3 X Valor Técnico y Administrativo
« Citacion
¢ Listado de Asistencig
1100-02.17 | Actas del Comité de Etica y Buen Gobierno 2 3 X Valor Técnico y Administrativo
« Citacion - Circular
* Listado de Asistencia
¢ Anexos
1100-02.34 Acta_s d?,l Com_ité Técnico de Gestion Gerencial 2 3 X Valor Técnico y Administrativo
« Citacion — Circular
» Listado de Asistencia
¢ Anexos
1100-10 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
1100-10.04 Certificados Personales 1 2 X Cumplimiento ciclo del documento
1100-10.05 | Certificados de informes 1 2 X Cumplimiento ciclo del documento
1100-10.06 | Certificados de Contratos 1 2 X Son de Caracter Temporal
1100-11 CIRCULARES
1100-11.01 Circulares Internas 1 5 X Son de caracter informativo
1100-11.02 Circulares Externas 1 5 X Son de caracter informativo
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1100-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1100-13.01 | Comunicaciones oficiales internas Enviadas 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1100-13.02 Comunicaciones oficiales externas Enviadas 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1100-13.03 | Comunicaciones oficiales internas Recibidas 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1100-13.04 | Comunicaciones oficiales externas Recibidas 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Gerencia
i RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1100-15 CONTRATOS o _
1100-15.05 Contratos de Prestacion de Servicios de Salud | 2 20 X X | La accién civil derivada de las acciones y
« Aclaratorias omisiones prescribira en el término de (20)
« Listado de medicamentos afios, contados a partir de la ocurrencia de
+ Listado de procedimientos los mismos. La accién disciplinaria
« Resumen prescribira en (10) afios. La accién penal
o : prescribira en (20) afios. Art 55 Ley 80 de
1100-15.06 Contratos Interadministrativos 1993,
» Contratos
* Polizas
+ Anexos
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1100-16 CONVENIOS o _ _
1100-16.01 | Convenios interinstitucionales La accion civil derivada de las acciones y
. . . omisiones prescribira en el término de (20) afios,
» Fotocopia de cedula de ciudadania Representante legal contados a partir de la ocurrencia de los mismos.
* Decreto de Nompramiento La accion disciplinaria prescribira en (10) afios. La
* Acta de posesién accion penal prescribird en (20) afios. Art 55 Ley
80 de 1993.
1100-17 CONVOCATORIAS
100-17.01 Convocatorias Elecciones de junta Directiva Valor Legal Administrativo
+ Oficios
« Citaciones
* Listado de Asistencia
* Actas de conformacion
CONVENCIONES
CT. CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Gerencia
i RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1100-20 DERECHO DE PETICION 2 6 X Valor legal y Administrativo
* Oficio de solicitud
« Oficio de respuesta
* Anexos
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1100-37 INFORMES
1100-37.04 Informe a entes de Control 2 5 X Valor Administrativo
1100-37.05 Informe a la junta Directiva 2 5 X Valor Administrativo
1100-37.06 | |nformes de Actividades 2 6 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1100-37.11 Informes de Gestién 2 5 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1100-46 PLANES
100-46.01 Plan de Contingencia Covid 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
100-46.02 Plan Hospitalario de emergencias 2 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
100-46.03 Plan de Contingencia 2 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
100-46.04 Plan de Desarrollo Institucional 2 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
100-46.09 ., .. .
100-46.11 Plan de Gestion 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
100-46.13 Plan Operativo Anual 2 3 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Plan de Accion 2 3 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1100-50 RESOLUCIONES 1 6 X Valor legal y Administrativo
- Libro de control Resoluciones
1100-51 PROCESOS
1100-51.01 PAr\o?esos de Empalme 2 4 X Valor legal y Administrativo
* AClas
* Informes
* Anexo
1100-53 PROYECTOS
100-53.02 Proyectos de Inversion Seleccién por Muestreo Aleatorio
1100-62 POLIZAS 2 10 X Valor Legal

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Control Interno

RETENCIO | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES N OBSERVACIONES
AG | AC CT | E M S

1110-02 ACTAS
1110-02.11 Actas de Entrega 2 5 X Valor Administrativo y Legal
1110-02.13 Actas de Reunion 2 |8 X Cumplimiento Vida util
1110-02.14 | comité institucional de Coordinadores de Control | 2 |5 X Valor Administrativo y Legal

Interno
1110-02.28 Actas del Comité MECI 2 5 X Valor Administrativo y Legal
1110-11 CIRCULAR
1110-11.01 Circulares internas Valor Administrativo y Legal
1110-11.02 Circulares externas
1110-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1110-13.01 Comunicaciones Oficiales Internas Enviadas 1 10 X X Seleccién por Muestreo Aleatorio
1110-13.02 Comunicaciones Oficiales Externas Enviadas 1 |10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1110-13.03 | comunicaciones Oficiales Internas Recibidas 1 |10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1110-13.04 Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas 1 |10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1110-37 INFORMES
1110-37.02 Informe Ejecutivo Anual de Control Interno 2 6 X X Valor Administrativo y Legal
1110-37.06 Informes de actividades 2 6 X X Cumplimiento vida Util
1110-37.07 Informe de Auditoria 2 6 X X Valor Administrativo y Legal

« Nota
1110-37.08 Informe de Control Interno Contable 2 6 X X Valor Administrativo y Legal
1110-37.09 Informe Anual Evaluacion del sistema de Control | 2 6 X X Valor Administrativo y Legal

Interno
1110-37.10 2 3 X X Valor Administrativo y Legal
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Informe de Autoridad y Eficiencia en el Gasto
1110-37.11 Publico 2 3 X X Valor Administrativo y Legal
1110-37.12 Informe de Seguimiento PQRS 2 3 X X Valor Administrativo y Legal
Informe de seguimiento Plan Anticorrupcion y
1110-37.13 Atencién al Ciudadano 2 3 X X Valor Administrativo y Legal
1110-37.14 Informe Derecho de Autor 2 3 X X Valor Administrativo y Legal
Informe  Seguimiento Plan de Mejoramiento
1110-37.15 Contraloria Departamental 2 3 X X Valor Administrativo y Legal
Informe de labores de Gestion Oficina de control
1110-37.16 Interno 2 3 X X Valor Administrativo y Legal
1110-37.17 Informe Pormerizado el Estado de Control Interno | 2 3 X X Valor Administrativo y Legal
Infforme Evaluacion a la Auditoria Publica de
1110-37.18 Rendicion de Cuentas 2 3 X X Valor Administrativo y Legal
1110-37.19 Informe Evaluacion de Gestion por Dependencias | 2 3 X X | Valor Administrativo y Legal
Informe Formulario Reporte Audiencia de Gestion

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Asesoria en Calidad

CODIGO SERIES Y SUBSERIES

RETENCION | DISPOSICION FINAL

AG AC CT

M

OBSERVACIONES

1110-38 MECI

1110-38.01 | Mapa de Procesos
1110-38.02 | Caracterizacién del proceso
- Caracterizacion del proceso

* Caracterizacion del subproceso
1110-38.03 | Mapa de Riesgo del Proceso
* Identificacion del Riesgo

* Tabla de Valoracion del Riesgo

* Andlisis y Valoracion del Riesgo
* Mapa de Riesgo del Proceso

* Control a los Riesgos

* Indicadores de Gestion

1110-38.04 | Ficha Técnica de Indicadores de Gestion

* Evaluacion de Indicadores de Gestion

Manual de Procedimientos de Control Interno
1110-38.05 » Manual de Procedimientos por cada subproceso

E
2 6 X
6 X

S
X
X

Seleccion por Muestreo Aleatorio
Seleccion por Muestreo Aleatorio

Seleccion por Muestreo Aleatorio

Seleccion por Muestreo Aleatorio

Seleccidn por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Asesoria en Calidad

e Citacioén - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos

e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos

e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos

e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos

e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexo

Actas del Comité de Calidad

Actas del Comité de Estadisticas Vitales

Actas del Comité de Etica y Buen Gobierno

Actas del Comité de Farmacia y Terapéutica

Actas del Comité de Historias Clinicas

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1120-02 ACTAS
1120-02.06 Actas del Comité COVE 2 5 X Valor Técnico y Administrativo
e Andlisis de Casos
e Anexos

CONVENCIONES
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CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:

E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Asesoria en Calidad

RETENCIO | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES N OBSERVACIONES

AG | AC CT |E M S

1120-06 AUDITORIAS
1120-06.03 Auditorias Internas de Calidad 2 8 X Valor Técnico y Administrativo
e Cronograma de Actividades

e Lista de Chequeo

e Evaluacidén de Auditores

¢ Informe de Auditoria

¢ Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora
* Anexos

1120-13 COMUNICACIONE OFICIALES

1120-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviados | 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-13.03 | Comunicaciones Oficiales Internas Recibidas | 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas | 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-27 FORMATOS
1120-27.30 | Formularios de Registro Especial de 2 8 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Prestadores de Salud
1120-37 INFORMES
1120-37.19 | Informes de Indicadores de Calidad de 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
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| Sistemas de Informacion

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Asesoria en Calidad
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S
1120-44 MANUALES
1120-44.06 Manual y Guia de Psicologia 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-44.07 Manual de Procedimientos de Terapia 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Ocupacional
1120-44.08 Modelo de Atencién Integral en Salud para 2 4 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
Victimas de Violencia Sexual
1120-46 PLANES
1120-46.03 Plan Anual de Mejoramiento Continuo 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
PAMEC
1120-46.08 Plan de Mejoramiento 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
e Actas
e Citacion-Circulares
e Listas de Asistencias
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¢ Anexos
1120-47 PROGRAMAS
1120-47.01 Programa Seguridad del Paciente 6 X X | Selecciéon por Muestreo Aleatorio
¢ Actas
e Citacion-Circulares
e Listas de Asistencias
e Anexos
1120-48 GUIAS DE MANEJO
1120-48.01 | Guias de Atencién a Recién Nacido 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-48.02 | Guias de Caracterizacion Departamento de 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Enfermeria
1120-48.03 | Guias de Cdédigo Azul 4 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1120-48.04 | Guias de Cirugia 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-48.05 | Guias de Deteccién temprana del Cancer de 4 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
Cuello Uterino

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Asesoria en Calidad

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S
1120-48 GUIAS DE MANEJO
1120-48.06 | Guias de Deteccion temprana del Cancer de 2 4 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
Seno
1120-48.07 | Guias de Ginecologia en Sala Partos 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-48.08 | Guias De Ginecologia En Urgencias 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-48.09 | Guias De Ginecobstetricia En Quiréfano 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-48.11 | Guias de las Primeras Causas de Atencion 2 4 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
Odontoldgica
1120-48.12 | Guias de Manejo de Anestesiologia 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-48.13 | Guias de Manejo de Cirugia General 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-48.14 | Guias de Manejo de Consulta Externa 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-48.15 | Guias de Manejo de Hospitalizacion 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-48.16 | Guias de Necropsia 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
¢ Solicitud de Necropsia
¢ Acta de Levantamiento
e Cadena de Custodia
1120-48.17 | * Vzilloraci()n Médic_o Legal _
1128—43.18 Guias de Manejo de Ortopedia 2 4 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1120-48.19 gﬂ:gz gz m:ggg gg 'I('ggrlgr))fignl(?)espiratoria 2 4 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE:

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
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E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCIO

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Asesoria en Calidad

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S

1120-48 GUIAS DE MANEJO
1120-48.20 | Guias de Manejo de Traumatologia 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-48.21 Guias de Manejo de Urgencias 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-48.22 Guias de Manejo Medico de Medicina 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

General
1120-48.23 | Guias de Morbilidad Materna Externa 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-48.24 | Guias de Radiologia 2 4 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1120-48.25 Guias de Vigilancia Epidemioldgica 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-48.26 | Guias de Infecciones de vias Urinarias 2 4 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1120-48.27 Guias de procedimiento de seguimiento a

Inasistentes
1120-63 PROTOCOLOS
1120-63.01 | Protocolo de Bioseguridad 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.02 Protocolo de Hoja de Paro 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.03 | Protocolo de Atencion Covid-19 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.04 Protocolo Toma de Muestras Aspirado 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

Nasofaringeo Domiciliario
1120-63.05 | Protocolo de Manejo de Carro de Paro 2 4 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1120-63.06 | Protocolo de Modelo de Atencion en Salud 2 4 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.07 Protocolo PAI

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
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1120-63.08 Protocolo de Politica de Seguridad del
1120-63.09 Paciente 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.10 Protocolo de Prevencion de Caidas
1120-63.11 Protocolo de Procesos de Enfermeria 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Protocolo de Procesos de Farmacia 2 4 X X | Selecciéon por Muestreo Aleatorio
2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Asesoria en Calidad

) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S

1120-63 PROTOCOLOS

1120-63.12 Protocolo de Procesos Médicos 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.13 | Protocolo de Referencia y Contra referencia 2 4 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.14 Protocolo de Servicio de Ambulancia 2 4 Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.15 Protocolo Manual de Atencién al Usuario 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
112063.16 Protocolo de Vigilancia en Salud Publica 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal

Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo



mailto:gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

MANUAL GESTION DOCUMENTAL

CODIGO

f 9 1242-57
" ¢ VERSION 2.0
Hospites PAGINA 70 de 1
1120-63.17 Protocolo Toma de Muestras Domiciliarias 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.18 Protocolos Suministros de Medicamentos 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Domiciliarios
1120-63.19 Protocolo de terapias Respiratoria Domiciliaria 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.20 Protocolo de Atencién Ambulatoria de pacientes | 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
con Enfermedades Cronicas no transmisibles
1120-63.21 Protocolo de Teleconsulta 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.22 Protocolo de Telemedicina 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.23 Protocolo de Atencién Domiciliaria 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.24 Protocolo de Urgencias Odontolégicas 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.25 Protocolo de Urgencias Odontologicas 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Domiciliaria
1120-63.26 Protocolo de Ambulancias Domiciliaria 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.27 Protocolo de Programa Ampliado de
Inmuniciones 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.28 Protocolo de Tuberculosis 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.29 Protocolo de Atencién de Gestantes 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.30 Protocolo de Atencion psicologia Domiciliaria por | 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Covid-19
1120-63.31 | Protocolo de Bioseguridad Transporte 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Asistencial de Pacientes Probables o
Confirmados por Covid-19
1120-63.32 | Protocolo de Limpieza Desinfeccion de 2 4 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
Ambulancias 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.33 | Protocolo de Manejo y Disposicion de Cadaveres
por Covid-19 2 4 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.34 Protocolo Amenaza de Aborto 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.35 Protocolo de Manejo de Residuos Generados en
Atencién en Salud Covid-19 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.36
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Protocolo para la Toma, Transporte, 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Conservacion y Revisién de Muestras para
1120-63.37 SARS-Covi 2(covid-19) 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Protocolo de Informacién a Familiar y/o
Acompafiante de Paciente Sospechoso o
1120-63.38 | Confirmado por Covid-19 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Protocolo de prevencion de fuga o perdida de
1120-63.39 usuario 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Protocolo para el montaje de pruebas rapidas de
1120-63.40 | Antigeno covid-19 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.41 Protocolo de Egreso Hospitalario 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1120-63.42 Protocolo de Politraumatismo 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Protocolo cursos Ciclo Profilactico
1120-65 PROCEDIMIENTOS
1120-65.01 Procedimiento de Muestreo
CONVENCIONES
CT. CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Asesoria en Planeacion

RETENCIO | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES N OBSERVACIONES
AG | AC CT |E M |S
1130-13 COMUNICACIONE OFICIALES
1130-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1130-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviados | 1 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1130-13.03 | Comunicaciones Oficiales Internas Recibidas | 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1130-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas | 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1130-37 INFORMES
1130-37.01 | Informe General de Rendicion de Cuentas 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1130-37.06 | Informes de Actividades 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1130-38 CERTIFICACIONES 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1130-46 PLANES
1130-46.03 | Plan Anticorrupcion y Atencion al ciudadano 2 4 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
¢ Resoluciones
¢ Actas de socializacion
1130-46.08 | « Anexos
Plan de Mejoramiento 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
e Justificacion, Estudio
1130-46.11 | * Soportes
Plan Operativo Anual-POA 2 4 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
¢ Resolucion
¢ Acta Socializacion
¢ Informe Evaluaciéon POA

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
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1130-47 MODE|:O INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION MIPG
1130-47.01 | Actas del Comité de Gestion y Desempefio 2 |4 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
e Citacién- Circular
o Listado de Asistencia
¢ Anexos
1130-47.05 | Listade Chequeo de Procesos 2 |4 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCIO

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Coordinaciéon Area Administrativa y Financiera

) RETENCIO | DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIESY SUBSERIES N OBSERVACIONES
AG |AC_|CT |E |M |S
1200-10 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
1200-10.04 | Certificados Personales y Laborales 1 3 X Son de Caracter Informativo
1200-11 CIRCULARES INTERNAS
1200-11.01 | Circulares Internas 1 5 X Son de Carécter Informativo

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
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1200-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1200-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1200-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviados | 1 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1200-13.03 | Comunicaciones Oficiales Internas Recibidas | 1 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1200-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas | 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1200-37 INFORMES
1200-37.02 | Informes a Entes de Control 2 20 X X Res.222/06 Manual de Cont.
Publica
1200-46 PLANES
1200-46.11 | Plan Operativo Anual — POA 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Recursos Fisicos
i RETENCIO | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES N OBSERVACIONES
AG | AC CT | E M S
1210-13 COMUNICACIONE OFICIALES
1210-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1210-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviados | 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1210-13.03 | Comunicaciones Oficiales Internas Recibidas | 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1210-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas | 1 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
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1210-37 INFORMES
1210-37.02 | Informes a Entes de Control 2 5 X Valor Administrativo Legal
1210-37.04 | Informes de Actividades 2 6 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Almacén
RETENCI | DISPOSICION
cODIGO SERIES Y SUBSERIES ON FINAL OBSERVACIONES
AG |AC |CT |E | M S
1211-02 ACTAS Original en Contrato
121102.13 | Actas del Comité de Compras 2 2 X
e Citacién — Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos ]
1211-02.44 Actas_de!,Comlt_e de Bajas 2 10 | X Valor Administrativo
e Citacién — Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos .
Actas de Reuniones
1211-02.45 e Citacion — Circular 2 10 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
e Listado de Asistencia
e Anexos

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
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1211-12 COMPROBANTES
1211-12.04 | Comprobantes De Entrada A Almacén 2 10 | X X Valor Administrativo
e Fotocopia de la factura
¢ Relacion
e Copia orden de compra
1211-12.05 | Comprobantes De Salida De Almacén 2 10 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
e Solicitud o Requerimiento
1211-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1211-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas 2 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1211-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas 2 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1211-37 INFORMES
1211-37.06 | Informes de Actividades 2 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCIO

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Almacén

RETENCION | DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S
1211-40 INVENTARIOS
1211-40.01 Inventario de Bienes Inmuebles 2 10 X Valor Técnico Administrativo
1211-40.02 Inventario de Bienes Muebles 2 10 X Valor Técnico Administrativo

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
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1211-40.04 Inventario de Elementos de Consumo 10 X Valor Técnico Administrativo
¢ Salida de elementos de consumo
1211-40.06
Inventario de Elementos Devolutivos 10 X Valor Técnico Administrativo
e Salida elementos de devolutivo
1211-46 PLANES
1211-46.02 Plan Anual de Compras 8 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
¢ Registro de proveedores.
1211-46.11 Plan Operativo Anual POA 6 X Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCIO
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Mantenimiento
] RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M |[S

1212-13 COMUNICACIONES OFICIALES

1212-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

1212-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
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1212-32 HOJA DE VIDA VEHICULOS X Valor Técnico y Legal
Especificaciones Técnicas
e Copia Contrato de Mantenimiento
e Tarjeta de Propiedad
o Certificado de Revision Técnico mecéanica y
gases
e Fotocopia Pdliza Todo Riesgo
e Fotocopia SOAT
e Documentos conductor (fotocopia cedula,
Licencia de Conduccién)
e Registro mantenimiento vehiculo
1212-34 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS Cumplimiento de Vida Util
e Ficha Técnica
e Cronograma de mantenimiento
e Formato de mantenimiento
1212-37 INFORMES
1212-37.06 | Informes de Actividades X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1212-44 MANUALES
1212-44.10 | Manual del programa institucional X Seleccion por Muestreo Aleatorio
tecnovigilancia
1212-46 PLANES
1212-46.07 | Plan de Mantenimiento Hospitalario X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1212-65 PROCEDIMIENTO
1212-65.01 | Procedimiento uso y rehdso de dispositivos X | Seleccién por Muestreo Aleatorio

médicos

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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CODIGO

MANUAL GESTION DOCUMENTAL

~('?| ) 1242-57
e VERSION 2.0
Hospital PAGINA 79 de 1
S: SELECCIO

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Medio Ambiente

RETENCIO | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES N OBSERVACIONES
AG | AC CT | E M S
1213-02 ACTAS
1213-02.07 Actas de Entrega de Residuos Sélidos 2 8 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
' Hospitalarios
1213-02.30 ActCa_s d_gl Con_ute GAGAS 2 5 X Valor Técnico y Legal
e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos
1212-03 CIRCULARES
1213-03.01 | Circulares internas 2 8 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1213-13 COMUNICACIONE OFICIALES
1213-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados 1 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1213-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviados | 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1213-13.03 | Comunicaciones Oficiales Internas Recibidas | 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1213-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas | 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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CODIGO

~('} ) 1242-57
o, ; VERSION 2.0
Hospita) PAGINA 80 de 1
1213-37 INFORMES
1213-37.04 | Informes a Entes de Control 2 5 X Valor Técnico y Legal
1213-37.06 | Informes de Actividades 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1213-44 MANUALES
1213-44.03 | Manual de Gestion de Residuos Sélidos 2 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
' Hospitalarios PGIRSH
CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCIO

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Medio Ambiente

, RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC | CT E M S
1213-52 PROGRAMAS
1213-52.01 | Panorama de factores de riesgo 2 4 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1213-52.02 | Programa de Capacitaciones 2 2 X x | Seleccion por Muestreo Aleatorio
e Citacion - Circular
o Listado de Asistencia
e Anexos ., .
1213-52.03 | Programa de Higiene y seguridad industrial | 2 4 X x | Seleccion por Muestreo Aleatorio
e Listas De Chequeo
e Listas De Asistencia

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccién: Barrio la Parker via el Rosal

Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
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 Registros Fotograficos
e Cronograma De Actividades
¢ Informes De Resultados
Reportados
1213-52.05 | programa de residuos sélidos hospitalarios | 2 4 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
¢ Cuadro De Resumen De Residuos
Hospitalarios
e Factura Empresa Recicladora
e Recibo Descripcién De Residuos
Hospitalarios Por Kilo.
1213-64 POLITICAS 2 4
CONVENCIONES
CT. CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Servicios Generales

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES

AG [AC [CcT [E [M s

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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1214-13 COMUNICACIONES OFICIALES Seleccion por Muestreo Aleatorio
1214-13.01 Comunicaciones Oficiales Internas 1 10 X X ‘2 ;
1214-13.02 Comunicaciones Oficiales Externas 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1214-37 INFORMES
1214-37.06 Informes de Actividades 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1214-39 INVENTARIOS
1214-39.05 Inventario de Elementos de Consumo 1 5 X Valor Administrativo
1214-39.10 Inventarios de Ropa 1 5 X Valor Administrativo
1214-43 LIBROS RADICADORES
1214-43.02 Bitacora de Vigilancia 1 6 X Valor Administrativo
1214-44 MANUALES
1214-44.02 Manual de Procesos y Procedimientos 1 5 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1214-46 PLANES
1214-46.11 Plan Operativo Anual 1 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Servicios Generales

CcODIGO SERIES Y SUBSERIES

RETENCION | DISPOSICION FINAL
OBSERVACIONES

AG |AC |cT [E [M s

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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1214-55 PROGRAMACION 3
1214-55.02 | Registro Control Limpieza y desinfeccién Area 1 2 X Son de caracter Temporal
Fisica
1214-58 TURNOS
1214-58.07 | Areas Asignadas Personal de Servicios 1 5 X Cumplimiento Vida Util
1214-58.08 | Generales
Turnos de Vigilancia 1 5 X Cumplimiento Vida Util
CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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CODIGO

1242-57

VERSION 2.0

PAGINA 84de1l

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Talento Humano

] RETENCI | DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES ON FINAL OBSERVACIONES
AG |AC |CT | E M

1220-02 ACTAS L .
1220-02.11 | Actas del Comité de Bienestar Social 2 |6 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1220-02.12 | Actas del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

COPASST 2 10 X Seleccion por Muestreo Aleatorio

1220-04 AUTOLIQUIDACIONES

o Afiliaciones a seguridad social en salud 1 3 X Valor Administrativo y Legal

¢ Riesgos profesionales

e Pagos Parafiscales
1220-05 ARQUEOQOS DE CAJA
1220-05.01 | Arqueos de Caja Menor 2 5 X Se consolidan en Informe

¢ Relacion de caja Contable
1220-10 CERTIFICADOS
1220-10.02 | Certificados 1 2 X Original en Historia Laborales
1220-11 CIRCULARES
1220-11.01 | Circulares Internas 1 3 X Son de Caracter Informativo
1220-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1220-13.01 Comunicaciones Oficiales Internas 2 10 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1220-13.02 Comunicaciones Oficiales Externas 2 10 X Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Talento Humano
] RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1220-17 CONVOCATORIAS ,
1220-17.02 | Convocatorias Seleccién de Personal 1 3 X Son de Caracter Temporal
¢ [nvitaciones
¢ Oficios
¢ Hojas de vida
e Examenes
e Entrevistas
e Calificaciones
CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACON FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Talento Humano

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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) RETENCIO | DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES N FINAL OBSERVACIONES
AG AC | CT E | M S
1220-34 HISTORIAS LABORALES 2 80 | X Valor Administrativo

¢ Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo.

¢ Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

¢ Oficio de aceptaciéon del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo.

e Documentos de identificacion

¢ Hoja de vida (Formato Unico funcién Publica)

e Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los
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.

e Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

o Afiliaciones a: Régimen de Salud (EPS), Pension, Cesantias, Caja de
Compensacion, etc.

¢ Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros.

¢ Evaluacién del desempefio.

o Certificados Laborales

e Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de la entidad,
donde consten las razones del mismo: supresion del cargo, insubsistencia,
destitucion, aceptacion de renuncia al cargo, liquidacién del contrato,
incorporacion a otra entidad, etc.

y Legal

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal

Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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CODIGO

1242-57

VERSION 2.0

PAGINA 87de1l

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Talento Humano

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1220-37 INFORMES - .
1220-37.04 | Informes a Entes de Control 2 5 X \slg:gigg;mnéftmggneo Aleatorio
1220-37.05 Informes de Acﬂwdggles 2 6 X X Seleccion Bor Muestreo Aleatorio
1220-37.08 Informe de Contratacién 2 8 X X
e Cuadro de novedades
¢ Reportes de Contratacion

1220-44 MANUALES
1220-44.01 Manual de Funciones 2 6 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1220-44.04 Reglamento Interno de Trabajo 2 6 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1220-44.10 | Cdodigo de integridad 2 6 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1220-44.13 | Manual de Induccién y Reinduccién
1220-45 NOMINA
1220-45.01 Novedades de Nomina 2 10 X Valor Administrativo y Técnico

eLibranzas

e Deducciones por Libranza

o Deducciones por Fondo de Empleados

¢ Deducciones por Embargos Judiciales

¢ Bonificaciones por Servicios Prestados

e Prima de Servicios

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal

Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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CODIGO

1242-57

VERSION 2.0

PAGINA 88de 1

¢ Prima de Navidad
¢ Incapacidades

¢ Planilla Autoliquidacion aportes Sistema General

de Seguridad Social

e Liquidacién de Retiro Empleados

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Talento Humano
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1220-46 PLANES _ _
1220-46.01 | Plan Anual de Capacitaciones 2 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
e Cronograma de Capacitacion
¢ Listados de Asistencia
e Evaluacion a las Capacitaciones
1220-46.02 Plan Bienestar e Incentivos 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1220-46.03 Plan Anual de Prevision Talento Humano 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1220-46.04 Plan Anual de Vacantes 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1220-46.05 Plan Estratégico Talento Humano 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1220-46.12 Plan de Induccién del Personal > 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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VERSION 2.0

Hospital
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CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

] RETENCIO | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES N OBSERVACIONES
AG |[AC |CT |E [M |s

1221-02 | ACTAS _ L
1221-02.01 | Actas Seguridad y Salud en el Trabajo 3 |8 X Valor Técnico y Administrativo
1221-02.02 | Actas comité convivencia Laboral 3 8 X Valor Técnico y Administrativo
1221-02.03 | Actas comité paritario de SST 3 |8 X Valor Técnico y Administrativo
1221-02.04 | Actas Brigadas de Emergencias 3 |8 X Valor Técnico y Administrativo

e Citacion — Circular

e Listado de Asistencia

e Anexos
1221-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1221-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados | 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1221-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviados | 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1221-13.03 | Comunicaciones Oficiales Internas Recibidas |1 | 10 X x | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1221-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas | 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1221-37 INFORMES
1221-37.01 | Informes de Gestion 2 6 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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1221-44 MANUALES ., .
1221-44.01 | Manual SGSST 2 |6 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1221-44.02 | Manual de roles y responsabilidades 2 6 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

RETENCION | DISPOSICION

CODIGO SERIES Y SUBSERIES FINAL OBSERVACIONES
AG |AC |[CT|E [M
1221-05 PROCEDIMIENTOS . .
1221-05.01 | Procedimiento para la identificacion de 2 6 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
peligros, valoracion de los riesgos y
determinacion de controles
1221-05.02 | Procedimiento para reporte e investigacion de | 2 6 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
incidentes, accidentes de trabajo vy
enfermgdgdes laborales . L, Seleccién por Muestreo Aleatorio
1221-05.03 | Procedimientos para seleccion y evaluacion | 2 6 X
de proveedores
1221-05.04 | Procedimiento para la gestién del cambio 2 6 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1221-05.05 | Procedimiento de comunicacion participacion | 2 6 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
y consulta

Seleccion por Muestreo Aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
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1221- Procedimiento para el control de acciones | 2 6 X X
05.06 preventivas, correctivas y de mejora

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

.| DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y SUBSERIES RETENCION OBSERVACIONES

A | AC CT |[E |M |S

G
1221-52 PROGRAMAS
1221-52.01 | programa de capacitacion y entrenamiento 2 |6 X X i ;
1221-52.02 | programa de entorno laboral saludable 2 |6 X X g::ggg:gﬂ Eg: magg::gg ﬁ:ggtgng
1221-52.03 | programa para trabajo seguro en alturas 2 |6 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1221-52.04 | programa de prevencion de riesgo bioldgico 2 |6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1221-52.05 | programa de ordeny aseo 2 |6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1221-52.06 | programa de prevencion de desérdenes musculo | 2 | 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio

esquelético
1221-52.07 | programa de prevencion de riesgo psicosocial 2 |6 X X y _
1221-52.08 | programa de conservacion visual 2 |6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1221-52.09 | programas de medicina preventiva 2 |6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Seleccion por Muestreo Aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
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1221-07 MATRIZ
1221-07.01 | Matriz de identificacion de 1 |10
1221-07.02 | Matriz de elementos de proteccion personal 1 |10
1221-07.03 | Matriz de comunicaciones 1 |10
1221-07.04 | Matriz de seguimiento de cierre de no
conformidades
1221-46 PLANES y _
1221-46.01 | Plan Anual de Trabajo 1 |4 X X ge{ecc!(’n por MueStfeO ﬁ}eatof!o
Plan anual de Capacitaciones 1 |4 X X eleccion por Muestreo Aleatorio
1221-27 FORMATOS
1221-27.01

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Recursos Fisicos
RETENCION | DISPOSICION
cODIGO SERIES Y SUBSERIES FINAL OBSERVACIONES
AG AC C|E M|S
T
1230-13 COMUNICACIONES OFICIALES . _
1230-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1230-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
Seleccién por Muestreo Aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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1230-13.03 | Comunicaciones Oficiales Internas Recibidas 1 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1230-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas 1 10 X X
1230-37 INFORMES
1230-37.02 Informes a Entes de Control 2 5 X Valor Administrativo y Legal
1230-37.04 Informes de Actividades 2 6 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Contabilidad

RETENCIO | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES N OBSERVACIONES
AG | AC CT |E M S
1231-02 ACTAS o o _
Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad 3 8 X Valor Técnico y Administrativo
1231-02.35
Contable
e Citacion — Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos
1231-08 AJUSTES CONTABLES 2 10 X
eHoja de Trabajo Res. 222 de 2006 Manual de
e Anexos Cont.

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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1231-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1231-13.01 | Comunicaciones oficiales internas enviados 2 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1231-13.02 | Comunicaciones oficiales externas enviados | 2 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1231-13.03 | Comunicaciones oficiales internas recibidas | 2 | 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1231-13.04 | Comunicaciones oficiales externas recibidas 2 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1231-19 DECLARACIONES DE IMPUESTOS 3 20 X
¢ Formularios de Declaracion de Impuestos Res. 222 de 2006 Manual de
* Formularios DIAN , Contabilidad Publica
e Formularios Industria y Comercio
o Anexos
CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Contabilidad

RETENCI | DISPOSICION

CcODIGO SERIES Y SUBSERIES ON FINAL OBSERVACIONES
AG [AC |CT |E M[S
1231-23 ESTADOS FINANCIEROS 3 20 X Los documentos que deben

conservarse afos. No obstante, cuando

* Balance General se garantice su Reproduccién por

* Estado De resultados cualquier medio técnico
e Estado de la Actividad Econémica y Financiera y Social (Microfilmacién), pueden destruirse
¢ Estado de Cambios en el Patrimonio transcurriendo diez (10) afos, Res 222 de

« Balance de comprobacion 2006 Manual de Contabilidad Publica.

e Notas a los Estados Financieros

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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o Libros Auxiliares
o Certificacion Estado Financiero
1231-37 INFORMES
1231-37.04 Informes a Entes de Control 2 5 X Valor Administrativo y Legal
1231-37.06 Informes de Actividades 2 4 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1231-37.11 | Informes de Gesti6n 2 5 X Valor Administrativo y Legal
1231-41 LIBROS DE CONTABILIDAD
1231-41.01 | Libro Mayor y Balances 3 |20 X Res. 222 de 2006 Manual de
1231-41.02 | Libro Diario Oficial 3 J2 X Contabilidad Pablica.

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Presupuesto
] RETENCIO | DISPOSICION
CODIGO | SERIES Y SUBSERIES N FINAL OBSERVACIONES
AG [AC [cT |E |[M |[S
1232-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1232-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados | 2 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1232-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviados | 2 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1232-13.03 | Comunicaciones Oficiales Internas Recibidas | 2 10 X X ge:eccggn por MUGSUGO ﬁ:eator!o
1232-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas | 2 10 X X eleccion por Muestreo Aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod

Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
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1232-21 EJECUCIONES PRESUPUESTALES
1232-21.01 | Ejecuciones Presupuestales de 2 20 | X Res 222 de 2006 Manual de Cont. Res
1232-21.02 | Ingresos Ejecuciones Presupuestales 2 20 | X 222 de 2006 Manual de Cont.
de Gastos
1232-37 INFORMES
1232-37.04 Informes a Entes de Control 5 5 X Valor Administrativo y Legal
1232-37.06 Informes de Actividades 2 4 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1232-49 PRESUPUESTO
1232-49.01 Presupuesto de Ingresos y Gastos % 20 X Res 222 de 2006 Manual de
1232-49.02 Adiciones de Presupuesto 20 X Cont. Res 222 de 2006 Manual
de Cont.

e Acuerdos

1232-49.03 | Traslados Presupuestales 2
20 X
e Acuerdos Res 222 de 2006 Manual de Cont.
1232-50 CERTIFICADO MANTENIMIENTO 2 20 X Res 222 de 2006 Manual de Cont.
HOSPITALARIO

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Contabilidad de Costos
RETENCION | DISPOSICION
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES FINAL OBSERVACIONES

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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AG AC CT|E M S
1233-13 COMUNICACIONES OFICIALES _ _
1233-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados | 2 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1233-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviados | 2 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
Comunicaciones Oficiales Internas Recibidas
Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas
1233-37 INFORMES
1233-37-03 | Informe General de Costos 2 20 X Res 222 de Manual de Cont. Publica
¢ Hoja General
¢ Hoja de Resumen
¢ Hoja de Distribucion
¢ Hoja de Resultados
1233-37-06 Informes de Actividades 2 20 X X | seleccién por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Tesoreria
RETENCIO | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES N OBSERVACIONES
AG | AC CT |E M S
1234-05 ARQUEOS DE CAJA - .
1234-05.01 | Arqueos de Caja 2 10 X x | Valor Administrativo y Contable

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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e Arqueo Diario de Copagos
e Consolidado de Caja Semanal
e Consignaciones de caja Semanal
e consolidado Mensual de Caja
e Libro Auxiliar de Caja
1234-10 CERTIFICADOS
1234-10.06 | Certificados de Tesoreria 1 3 X Son de Caracter Temporal
1234-12 COMPROBANTES
1234-12.01 | Comprobantes de Egresos 2 20 X X Res 222 de 2006 Manual de
» Resolucién de Pago Cont. Publica
e CDP-RP
¢ Obligacion
» Transferencia Bancaria
e Anexos
1234-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1234-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados % 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1234-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviados 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1234-13.03 | Comunicaciones Oficiales Internas Recibidas | 2 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1234-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas | 2 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal

Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Tesoreria

CODIGO SERIES Y SUBSERIES

RETENCI | DISPOSICION
ON FINAL OBSERVACIONES

AG |AC |CT |E |M|S

1234-18 CONCILIACIONES BANCARIAS Los documentos que deben conservarse

1234-18.01 | * Estratos Bancarios
e Libro de Bancos
¢ Conciliaciones

2 20 X | X pueden destruirse después de veinte (20)
afos. No obstante, cuando se garantice su
reproduccidn por cualquier medio técnico
(Microfilmacion), pueden destruirse
transcurridos diez (10) afos, Res. 222 de
2006 Manual de Contabilidad Publica.

1234-22 EMBARGOS JUDICIALES 2 20 X Res 222 de 2006 Manual de Cont.
¢ Oficios Notificacién de embargo
INFORMES
Informes de Actividades 2 5 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1234-43 LIBRO RADICADOR
1234-43.13 Libro Radicado de Entrega de Cheques 1 3 X Termino de Vida Util
1234-59 TITULOS VALORES 10 | X Valor Administrativo y Financiero

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Facturacion

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S
1235-02 ACTAS - .
1235-02.01 | Actas de reuniones 2 4 X Valor Administrativo y Legal
CERTIFICADOS ,
Certificados SOAT 1 3 X Son de Caracter Temporal
1235-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1235-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados 2 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1235-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviados 2 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
123513.03 | Comunicaciones Oficiales Internas Recibidas 2 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1235-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas 2 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Facturacion

RETENCI DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES ON OBSERVACIONES
AG AC |CT | E M S
1235-26 FACTURAS DE SERVICIOS 2 20 X Res 222 de 2006 Manual de Cont.
e Copia documento de identificacion Publica
e Carnet
e Confirmacién de afiliaciones
e Ordenes de servicios
e Copia historia clinica
e Anexos
1235-37 INFORMES
1235-37-04 | Informe a Entes de control 2 5 X
1235-37-06 | Informe de Actividades 2 o] X X
1235-37-10 | Informes de Facturacion 2 6 X X
1235-63 REPORTES
1235-63.04 | Reportes de facturacion 2 5 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
e Entrega de Facturas

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Cartera

RETENCION | DISPOSICION

CcODIGO SERIES Y SUBSERIES FINAL OBSERVACIONES
AG AC CT | E M | S
1236-09 CARTERA 5 20 X
« Radicados de Facturas de Ventas Res 222 de 2006 Manual de
« Copias cuentas de cobro Contabilidad Publica
o Conciliaciones de Cartera
¢ Reportes de Cartera
e Estados de la cartera
o Castigo de cartera
o Anexos
o Gestion de Cobro de cartera
¢ Recibo de Caja
eNota Contable de Ingresos
eAcreencias EPS
1236-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1236-13.01 | Comunicaciones Oficiales internas enviados 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1236-13.02 | Comunicaciones Oficiales externas enviados 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1236-13.03 | Comunicaciones Oficiales internas recibidas 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1236-13.04 | Comunicaciones Oficiales externas recibidas 10 X X Seleccién por Muestreo Aleatorio
1236-37 INFORMES
1236-37.04 | Informes a Entes de Control 5 5 X Valor Administrativo y Legal
1236-37.05 S 5 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
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Informe de convenio Contratos
1236-37.06 | interadministrativos 20 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1236-37.14 | Informes de Actividades certificados 20 X Res 222 de 2006 Manual de
1236-37.16 | Informes de Cuentas por Cobrar Contabilidad Publica
¢ Reportes de Cuentas de Cobo
e Notas de Ajuste de Registros de Pago
1236-38 CONTRATOS
1236-38.01 | Contratos de Prestacion de Servicios de salud 5 X Valor Administrativo y Legal

e Aclaratorias

e Listado de Medicamentos
e listado de Procedimientos
¢ Contratos

e Resumen

e Pdlizas

o Anexos

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Auditoria de cuentas Medicas
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG [AC [cT |[E [M |s

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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1237-02 ACTAS
1237-02.10 | Actas de reunion 2 5 X Valor Administrativo y Legal
e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos
1237-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1237-13.01 Comunicaciones Oficiales Internas enviados X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1237-13.02 Comunicaciones Oficiales Externas enviados X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1237-13.03 | Comunicaciones Oficiales Externas recibidas X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1237-30 GLOSAS
« Oficio remision 2 20 X X Res 222 de 2006 Manual de Cont.
¢ Reporte de glosas
e Facturas
e Soporte de facturas
¢ Oficio de contestacion
¢ Actas de conciliaciéon
1237-37 INFORMES
1237-37.06 Informes de Actividades % 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1237-37.12 Informes de Glosas 5 X Valor Administrativo y Legal
CONVENCIONES
CT. CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCION

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Servicios de Informacion

] RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1240-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1240-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1240-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1240-37 INFORMES
1240-37.02 Informes a Entes de Control 2 5 X Valor Administrativo y Legal
1240-37.04 Informes de Actividades 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Estadistica

) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1241-02 ACTAS
1241-02.15 | Actas del Comité de Estadisticas Vitales 2 3 X Valor Administrativo y Estadistico
1241-02.16 | Actas Andlisis de Produccion de Servicios de 2 3 X Valor Administrativo y Estadistico
1241-02.17 Salud
Actas de Reuniones Recibidas 2 3 X Valor Administrativo y Estadistico
e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Auditoria de Calidad
e Anexos
1241-11 CIRCULARES
1241-11.01 Circulares Internos 1 4 X Son de Caracter Informativo
1241-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1241-13.01 Comunicaciones Oficiales Internas enviados 10 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1241-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas enviados 10 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1241-13.03 | Comunicaciones Oficiales Internas recibidas 10 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1241-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas recibidas 10 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1241-27 FORMATOS Se consolida reporte estadisticos
1241-27-24 Formatos de Control Diario de Produccién 1 2 X

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
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1241-37 INFORMES
1241-37.04 Informes a Entes de Control 5 X Valor Administrativo y Estadistico
1241-37.14 | Informes Estadisticos 5 X Valor Administrativo y Estadistico
e Cuadros
e Gréficos
1241-44 MANUALES
1241-44.02 | Manual de Gestion Institucional para el sistema 6 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
EEUU ., .
1241-44.03 | Manual para el Abordaje Integral de Lesiones en 6 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
Clinica Forense
1241-44.04 | Manual de estadistica de Indicadores de Gestion Seleccién por Muestreo Aleatorio
en Salud 6 X

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Estadistica
] RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES FINAL OBSERVACIONES
AG AC CT |E M
1241-48 GUIAS o
1241-48.08 | Guias de Necropsia 2 5 X Valor Estadistico y Legal
¢ Solicitud de Necropsia
o Acta de Levantamiento

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
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¢ Cadena de Custodia
¢ Valoracion Médico Legal
1241-55 REGISTROS DIARIOS
Registro Actividades Esterilizacion 1 1 X consolidan en reporte estadistico
Registro Control de Limpieza area 1 1 X consolidan en reporte estadistico
Fisica Registro De Maternos
Ingresados Registro De Post Partos, 1 1 X
Recién Nacidos consolidan en reporte estadistico
Registro De Procedimientos 1 1 X
Transfusionales Consolidan en reporte estadistico
Registro De Usuarios 1 1 X
Registro Diario De Consultas 1 1 X Consolidan en reporte estadistico
Registro Diario De Horas 1 1 X Consolidan en reporte estadistico
Trabajadas Registro Examen De 1 1 X Consolidan en reporte estadistico
Orina Consolidan en reporte estadistico
Registro Unidades De Globulos Rojos 1 1 X
Entregados Consolidan en reporte estadistico
1241-56 REPORTES
1241-56.07 | Repostes Estadisticos 2 8 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
CONVENCIONES
CT. CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCION

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
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CODIGO

1242-57

VERSION 2.0

PAGINA

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Archivo

] RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E |[M [S
1242-02 ACTAS o o _
1242-02.27 | Actas del Comité de Interno de Archivo 2 5 X Valor Técnico y Administrativo
e Citacién — Circular Listado de Asistencia
e Anexos
1242-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1242-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo aleatorio
1242-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviados | 1 10 X X | Seleccion por Muestreo aleatorio
1242-13.03 | Comunicaciones Oficiales Internas Recibidas | 1 10 X X | Seleccién por Muestreo aleatorio
1242-13.04 | Comunicaciones Oficiales Internas Recibidas | 10 X X Seleccion por Muestreo aleatorio
1242-37 INFORMES
1242-37.04 | Informes a Entes de Control 2 5 X Valor Administrativo y Legal
1242-37.03 | Informes de Actividades 2 6 X X Seleccion por Muestreo aleatorio
1242-38 MANUALES
1242-38.05 | Manual de Gestiébn Documental 2 6 X X | Seleccion por Muestreo aleatorio
1242-40 INVENTARIOS
1242-40.08 | Inventarios Documentales 1 10 X Valor Administrativo y Técnico
 Formato Unico de Inventario Documental
1242-52 PROGRAMAS
1242-52.09 | Programa de Gestion Documental 2 4 X X Seleccion por Muestreo aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
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e Formatos Instructivos
1242-52.10 | Programa de Conservacién Documental 2 4 X X | Seleccion por Muestreo aleatorio
1242-55 REGISTROS DIARIOS 2 Termino Vida Util
1242-55.14 Planilla de registro y radicacién de 4 X )
' comunicaciones oficiales internas Termino Vida Util
1242-55.15 Planllla_ de registroy radicacion de 2 4
1242.55 16 | Comunicaciones oficiales externas 5 )
' Planillas de entrega documentos 4 Termino Vida Util
1242-57 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 2 6 X Valor Técnico Administrativo

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Historias Clinicas
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1243-02 ACTAS o -
1243-02.20 Actas del Comité de Historias Clinicas 2 5 X Valor Técnico y Administrativo

e Citacion — Circular

e Listado de Asistencia
e Auditoria de Calidad
e Anexos

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
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Actas del Comité de Registros Médicos X
1243-02.23 e Citacion — Circular 2 5 Valor Técnico y Administrativo
e Listado de Asistencia
e Auditoria de Calidad
e Anexos
1243-37 INFORMES
1243-37.04 Informes a Entes de Control 2 5 X Valor Administrativo y Legal
1243-37.03 Informes de Actividades 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1243-43 LIBROS RADICADORES
1243-43.08 Libro de Registro de Historias Clinicas 2 10 X Termino Vida Util
1243-55 REGISTROS DIARIOS
1243-55.13 Planillas de Control de Historias 2 10 X Termino Vida Util
CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
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VERSION 2.0
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Historias Clinicas

Hoja de inscripcion / identificacion

historia clinica (consulta externa,
hospitalizacion, urgencias, odontologia)
Epicrisis

Reporte quirdrgico

Registro anestesia

Evolucion

Anexos de exdmenes auxiliares de diagnostico
Ordenes medicas

Administracién de medicamentos

Control diario de signos vitales

Notas de enfermeria

Formato de consentimiento para procedimientos
Hojas de Atencion General

Hojas de Ordenes Medicas

Hojas de Remisiones

Anexos

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1242-31 HISTORIAS CLINICAS
o 5 15 X X Retencion Art 15 Resolucion 1995

de historias que tengan valores
mantendran en el archivo histérico

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal

Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo



mailto:gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

_ = ) CODIGO
..( . ) MANUAL GESTION DOCUMENTAL 1242-57
s s VERSION 2.0
Bospia PAGINA 113 de 1
M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Sistemas
) RETEN | DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES CION | FINAL OBSERVACIONES
A |AC |CT |E |M |S
G
1244-02 ACTAS o _
1244-02.01 | Actas de Reuniones 2 |5 |X Valor Administrativo
1244-02.05 | Actas de Entrega 2 15 |X Valor Administrativo
1244-02.38 | Actas de Dafios de Equipos 2 15 |X Valor Administrativo
1244-02.39 | Actas de Perdidas de Equipos 2 |5 |X Valor Administrativo
1244-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1244-13.01 | Comunicaciones oficiales internas enviados |2 | 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1244-13.02 | Comunicaciones oficiales externas enviados |2 | 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1244-13.03 | Comunicaciones oficiales interna recibidas 2 |10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1244-13.03 | Comunicaciones oficiales externas recibida 2 |10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1244-14 CERTIFICADOS 2 |5 X Seleccién por Muestreo Aleatorio
1244-34 HISTORIALES DE EQUIPOS Valor Técnico y Administrativo
¢ Formato de identificacion equipo 2 |5 X
e Cronograma de mantenimiento
¢ Registro de mantenimiento de equipos
1244-37 INFORMES
1244-37.01 | informe de Ejecucion del mantenimiento % 5 X Valor Técnico
1244-37.06 | informes de Actividades 5 X Valor Técnico

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
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CODIGO
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-, e VERSION 2.0
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1244-39 INVENTARIOS
1244-39.07 Inventarios de Equipos 2 |4 X Valor Administrativo
o Kardex
1244-46 PLANES
1244-46.08 Plan de Mantenimiento 2 16 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
e Justificacion
e Estudios
e Soportes
1244-46.10 Politica de la Seguridad de la Informacion 2 6 X X Seleccidon por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

FIRMA RESPONSABLE:

E: ELIMINACIN FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: SIAU
RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1245-02 ACTAS - _
1245-02.37 | Actas de Asociacion De Usuarios 2 8 X Seleccidn por Muestreo Aleatorio
e Citacion — Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos
1245-02.32 | Actas del Comité SIAU Valor Administrativo y Legal
e Citacion — Circular 2 5 X
e Listado de Asistencia

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
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e Anexos ] )
1245-02.40 | Actas Comité Quejas Y Reclamos 2 5 Valor Administrativo y Legal
e Citacion — Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos o . .
1245-02.41 | Acta De Compromisos De Pago 2 10 X Cumplimiento de vida util
e Recibos de pago
e Formato de Estudio Socioeconémico
e Fichas de Compromiso . .
1245-02.42 | Actas de Reuniones > 5 Valor Administrativo y Legal
e Citacién — Circular
e Listado de Asistencia
o Anexos
1245-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1245-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1245-13.02 | Comunicaciones oficiales Externas enviados 1 10 X X Selecc!én por Muestreo Aleatorio
1245-13.03 | Comunicaciones Oficiales Interna recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1245-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
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PAGINA
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazédn de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: SIAU

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |[E |[M |[S
1245-17 CONVOCATORIAS o _
1245.17.01 | Eleccion Representante de la Asociacion de | 2 8 X Valor Administrativo y Legal
' Usuarios a la Junta Directiva

e Oficios - Citaciones

e Listados de asistencia

e Acta de conformacién
1245-36 DENUNCIAS 2 10 X Valor Administrativo

e Evolucion psicologia

e Evolucion trabajo social

e Evolucion medico
1245-37 INFORMES
1245-37.01 Informe de Satisfaccion al Usuario 2 6 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio

e Solicitud de Usuarios

e Formato Plan de Mejoramiento
1245-37.04 Informes a Entes de Control 2 5 X Valor Administrativo y Legal
1245-37.06 Informes de Actividades 2 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1245-37.17 Informes de Brigadas de Segundo Nivel 2 8 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1245-44 MANUALES

Manual de Atencién al Usuario Subproceso
1245-44.05 | g A 2 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1245-44.06 Manual de Gestion de peticiones Quejas,
' Reclamos, Solicitudes y felicitaciones 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
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CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: SIAU
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S
1245-46 PLANES B _
1245-46.11 Plan Operativo Anual POA 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
e Cronograma de Actividades
1245-47 PQR’s QUEJAS Y RECLAMOS
e Formato de queja 2 8 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
o Oficio al coordinador
eRespuesta al Usuario
¢ Plan de mejoramiento

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal

Celular: 3123500739 - 3123506029
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1245-52 PROGRAMAS
1245-52.04 | Programa de Capacitaciones 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
¢ Cufias Radiales
ePortafolio de Servicios
e\Volantes
e Listados de Capacitacion
1245-55 REGISTROS DIARIOS
1245-55.17 Planillas de Asignacion de citas 1 3 X Son de Caracter Temporal
1245-55.20 | Planilla de entrega de Remisiones
1245-55.21 Estudio de Caso
1245-56 REPORTES
1245-56.13 Reporte Informe_s de Referencias y 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
' Contrarreferencia
e Formato Registro de Remisiones
¢ Formato Plan de Mejoramiento
1245-56.14 Formato de Disentimiento de no Remision 2 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Informacioén y comunicaciones
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG [AC [cT |E [M [s

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
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1246-02 ACTAS -
1246.02.22 | Actas del Comité de Participacion 2 5 X Valor Administrativo y Legal
Comunitaria
e Citacion — Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos
1246-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1246-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1246-13.02 | Comunicaciones oficiales Externas enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1246-13.03 | comunicaciones Oficiales Interna recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1246-13.04 Comunicaciones Oficiales Externas recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1246-37 INFORMES
1246-37.06 Informes de Actividades 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1246-52 PROGRAMAS
1246-52.02 Programa de Capacitaciones 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
e Cufias Radiales
e Portafolio de Servicios
e Volantes
e Listados de Capacitacion o 2 X x | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1246-52.04 Programa de Promocion de Servicios 6
1246-53 ENCUESTAS
1246-53.01 Encuestas Publico Interno 2 6 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1246-53.02 Encuesta Publico Externo 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1246-46 PLANES
1246-46.14 Plan de Comunicaciones 2 6 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
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VERSION 2.0
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E: ELIMINACION

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Unidad Juridica
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S
1250-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1250-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1250-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1250-13.03 | Comunicaciones Oficiales Interna Recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1250-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1250-37 INFORMES
1250-37.02 Informes a Entes de Control 2 5 X Valor Administrativo y Legal
1250-37.04 Informes de Actividades 2 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1250-37.08 Informes de Contratacién 2 5 X Valor Administrativo y Legal
e Cuadro de novedades
¢ Reportes de Contratacién

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
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M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Juridica

i RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES

AG AC CT |E M S

OBSERVACIONES

1251-01 ACCIONES DE TUTELA 2 5 X

e Traslado
e Contestacion

e Anexos

Valor Técnico Legal

1251-20 DERECHOS DE PETICION 2 5 X
¢ Solicitud

e Respuesta
o Anexos

Valor Técnico Legal

1251-51 PROCESOS

1251-51.01 | Procesos Disciplinarios 2 8 X
e Queja

Auto de admision

Citacion a indagacion preliminar
Auto de indagacion preliminar
Auto de investigacion disciplinaria
Evaluacion

Pliego de cargos

Descargos

Valor Técnico y Administrativo

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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Anexos

Alegatos de conclusion
Fallo

Recurso de reposicion
Fallo en 2 instancia

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Juridica

RETENCION | DISPOSICION FINAL

Contestacion

Documentos — Probatorios
Alegatos de Conclusion
Sentencia y/o Fallos
Apelacion

Recurso de Reposicion
Sentencia en 2° Instancia

cODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1251-51 PROCESOS
1251-51.02 | Procesos Judiciales 2 8 X Valor Técnico y Administrativo
e Demanda

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
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CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:

E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Contratacion

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES

AG AC CT |E M S

OBSERVACIONES

1252-15 CONTRATOS
1252-15.01 Contratos de Alquiler 2 20 X
e Certificacion de Plan Anual de Adquisiciones

¢ Origen de la Necesidad

e Solicitud de cotizaciones

¢ Cotizaciones

¢ Estudio de Mercado

¢ Analisis del Sector

¢ Solicitud De CDP (Gerencia

e CDP (Presupuesto)

e Estudio previo de conveniencia y oportunidad
¢ Andlisis de Riesgo

e Invitacion a presentar documentos (Gerencia o
quien ella delegue)

La accién civil derivada de las

Término de veinte (20) afios, contados
mismos. La accion disciplinaria
prescribira en diez (10) afios. La accién
penal prescribird en veinte (20) afios.Art
55 Ley 80de 1993.

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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¢ Anexo 01 diligenciado

¢ Hoja de Vida actualizada con fotografia (formato
funcién publica o sigep)

¢ Cedula de Ciudadania

e Copia de libreta militar o certificacién de estar
definida la situacion militar (ley 1780 de 2016)

e Certificado de existencia y representacion legal
Original o Copia.

e Camara de comercio competente

¢ RUT (actividad econdmica actualizada de la
actividad a desempefiar)

e Certificados de experiencia general, relacionada o
especifica

e Verificacibn Antecedentes Disciplinarios
(Procuraduria) Persona Natural y Juridica
eVerificacion Antecedentes Fiscales (contraloria)
Persona Natural y Juridica

e Verificacion Antecedentes Penales (Policia
Judicial)

o Certificado del Sistema Nacional Medidas Correctivas Policia
Nacional - “Ley 1801 de 2016”

e Anexo 2 - Certificado de Cumplimiento. Art. 50 Ley 789 de
2002

o Anexo 3- Propuesta econdmica

¢ Anexo 4 Certificado de ausencia de limitaciones para
contratar con el Estado

¢ Anexo 5- Certificado de Inhabilidades e Incompatibilidades
¢ Evaluacion de requisitos habilitantes

¢ Elaboracion y perfeccionamiento del contrato

¢ Registro Presupuestal

¢ Constitucion de Polizas

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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e Aprobacién de Pdliza

¢ Designacion de Supervision

¢ Acta de Inicio

¢ Entrada en Almacén

e Informe (inicial, parcial y final)

¢ Informe de supervisién (mensual o durante la
duracién)

e Certificado de Cuenta bancaria.
e Paz y salvo (Si se requiere)

e Comprobante de egreso

e Terminacion del Contrato

e Liquidacién

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Contratacion
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1252-15 CONTRATOS _ o _ _
1252-15.02 Contratos de Obra 2 20 X X La accion civil derivada de las acciones

e Certificacion de Plan Anual de Adquisiciones
¢ Origen de la Necesidad

y omisiones Prescribira en términos de

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccién: Barrio la Parker via el Rosal

Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
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e Solicitud de cotizaciones

¢ Cotizaciones

e Estudio de Mercado

¢ Analisis del Sector

e Solicitud De CDP (Gerencia

e CDP (Presupuesto)

¢ Estudio previo de conveniencia y oportunidad
¢ Andlisis de Riesgo

e Invitacion a presentar documentos (Gerencia o
quien ella delegue)

¢ Anexo 01 diligenciado

¢ Hoja de Vida actualizada con fotografia (formato
funcién publica o sigep)

¢ Cedula de Ciudadania

e Copia de libreta militar o certificacién de estar
definida la situacion militar (ley 1780 de 2016)

e Certificado de existencia y representacion legal
Original o Copia.

e Camara de comercio competente

e RUT (actividad econdmica actualizada de la
actividad a desempeiiar)

¢ Certificados de experiencia general, relacionada o
especifica

e Verificaciébn Antecedentes Disciplinarios
(Procuraduria) Persona Natural y Juridica
eVerificacion Antecedentes Fiscales (contraloria)
Persona Natural y Juridica

e Verificaciéon Antecedentes Penales (Policia
Judicial)

e Certificado del Sistema Nacional Medidas
Correctivas Policia Nacional - “Ley 1801 de 2016”

veinte (20) afios, contados a mismos.
La accién diciplinaria diez (10) afios. La
accion penal prescribira en veinte (20)
afos. Art 55 Ley 80 de 1993, Se
seleccionaran los contratos de personal
gue se haya vinculado a través de esta
modalidad

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
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¢ Anexo 2 — Certificado de Cumplimiento. Art. 50 Ley
789 de 2002

¢ Anexo 3- Propuesta econémica

¢ Anexo 4 Certificado de ausencia de limitaciones
para contratar con el Estado

¢ Anexo 5- Certificado de Inhabilidades e
Incompatibilidades

¢ Evaluacion de requisitos habilitantes

¢ Elaboracion y perfeccionamiento del contrato
¢ Registro Presupuestal

¢ Constitucion de Pdlizas

e Aprobacion de Pdliza

¢ Designacion de Supervision

¢ Acta de Inicio

¢ Entrada en Almacén

e Informe (inicial, parcial y final)

¢ Informe de supervisiéon (mensual o durante la
duracién)

e Certificado de Cuenta bancaria.

e Paz y salvo (Si se requiere)

e Comprobante de egreso

e Terminacion del Contrato

e Liguidacion

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:

E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCION

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Contratacién

e Certificacion planta de Personal (Si lo requiere)
e Origen de la Necesidad

o Andlisis del Sector

e Solicitud De CDP (Gerencia)

e CDP(Presupuesto)

e Estudio previo de conveniencia y oportunidad

e Analisis de Riesgo

e [nvitacidn a presentar documentos (Gerencia o
quien ella delegue)

e Anexo 01 diligenciado

e Hoja de Vida actualizada con fotografia (formato
funcién publica o sigep)

e Cedula de Ciudadania

] RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG [AC |CT [E [M [sS
1252-15 CONTRATOS
1252-15.03 | Contratos de Prestacién de Servicios 2 20 X X | Laaccion civil derivada de las acciones

y omisiones Prescribird en términos de
veinte (20) afios, contados a mismos.
La accién disciplinaria diez (10) afos.
La accién penal prescribira en veinte
(20) afios. Art 55 Ley 80 de 1993, Se
seleccionaran los contratos de personal
que se haya vinculado a través de esta
modalidad

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccién: Barrio la Parker via el Rosal

Celular: 3123500739 - 3123506029
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e Copia de libreta militar o certificacion de estar
definida la situacion militar (ley 1780 de 2016)

e Licencia de Conduccién (Si lo requiere)
e Diploma y Acta de Bachiller

e Titulo y Acta de Grado de técnico o tecnologo o
Pregrado o Posgrado (Si lo requiere)

e Tarjeta Profesional (Si lo requiere)

e Certificado de Antecedentes Profesionales (Si lo
requiere)

e Cursos complementarios de formacion (Si se
requiere)

o Certificados de experiencia general o relacionada

e RUT (actividad econdémica actualizada de la
actividad a desempeniar)

o Verificacién Antecedentes Fiscales (contraloria)
e Verificacion Antecedentes Penales (Policia Judicial)
o Certificado del Sistema Nacional Medidas Correctivas
Policia Nacional - “Ley 1801 de 2016”

o Certificado médico salud ocupacional “Decreto 723 de
2013-decreto 1072 de 2015

o Carnet de vacunas

e Formato Unico de declaracién de bienes y rentas
e Evaluacion de requisitos habilitantes

e Elaboracion y perfeccionamiento del contrato

e Registro Presupuestal

e Constitucion de Pélizas

e Aprobacidn de Pdliza

e Designacion de Supervision

e Acta de Inicio

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo



mailto:gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

. ('1‘ )

Hospital

MANUAL GESTION DOCUMENTAL

CODIGO

1242-57

VERSION 2.0

PAGINA 130de1

o Informe de actividades (inicial, parcial y final)
o Informe de supervision (mensual o durante la duracién)
o Certificado de Cuenta bancaria.

e Paz y salvo

o Certificacion de cumplimiento y satisfaccion

o Comprobante de egreso

e Terminacion del Contrato
e Liquidacion (Si se requiere)

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Contratacion
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1252-15 CONTRATOS o _
1252-15.04 | Contratos de compraventa 2 20 X X | Laaccion civil derivada de las acciones

e Certificacion de Plan Anual de Adquisiciones

® Origen de la Necesidad
® Solicitud de cotizaciones
e Cotizaciones

y omisiones Prescribira en términos de
veinte (20) afios, contados a mismos.
La accion disciplinaria diez (10) afios.
La accién penal prescribira en veinte
(20) afos. Art 55 Ley 80 de 1993, Se

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccién: Barrio la Parker via el Rosal

Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
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® Estudio de Mercado

¢ Analisis del Sector

e Solicitud De CDP (Gerencia

e CDP (Presupuesto)

¢ Estudio previo de conveniencia y oportunidad

¢ Andlisis de Riesgo

e Invitacion a presentar documentos (Gerencia o
quien ella delegue)

¢ Anexo 01 diligenciado

¢ Hoja de Vida actualizada con fotografia (formato
funcién publica o sigep)

¢ Cedula de Ciudadania

e Copia de libreta militar o certificacién de estar
definida la situacion militar (ley 1780 de 2016)

e Certificado de existencia y representacion legal
Original o Copia.

e Camara de comercio competente

e RUT (actividad econdmica actualizada de la
actividad a desempeiiar)

¢ Certificados de experiencia general, relacionada o
especifica

e Verificacion Antecedentes Disciplinarios
(Procuraduria) Persona Natural y Juridica
eVerificacion Antecedentes Fiscales (contraloria)
Persona Natural y Juridica

e Verificaciébn Antecedentes Penales (Policia
Judicial)

o Certificado del Sistema Nacional Medidas Correctivas Policia
Nacional - “Ley 1801 de 2016”

e Anexo 2 - Certificado de Cumplimiento. Art. 50 Ley 789 de
2002

seleccionaran los contratos de personal
que se haya vinculado a través de esta
modalidad

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
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¢ Anexo 3- Propuesta econdmica
e Anexo 4 Certificado de ausencia de limitaciones para
contratar con el Estado

¢ Anexo 5- Certificado de Inhabilidades e Incompatibilidades
¢ Evaluacion de requisitos habilitantes

¢ Elaboracion y perfeccionamiento del contrato
¢ Registro Presupuestal

¢ Constitucion de Pdlizas

e Aprobacién de Pdliza

¢ Designacion de Supervision

¢ Acta de Inicio

e Entrada en Aimacén

e Informe (inicial, parcial y final)

e Informe de supervision (mensual o durante la duracion)
o Certificado de Cuenta bancaria.

¢ Paz y salvo (Si se requiere)

e Comprobante de egreso

e Terminacion del Contrato

o Liquidacién

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:

E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Contratacion

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT E M S
1252-15 CONTRATOS
1252-15.05 | Contratos de Suministro 2 20 X | X La accion civil derivada de las acciones

e Certificacion de Plan Anual de Adquisiciones

¢ Origen de la Necesidad

e Solicitud de cotizaciones

e Cotizaciones

e Estudio de Mercado

¢ Andlisis del Sector

e Solicitud De CDP (Gerencia

e CDP (Presupuesto)

¢ Estudio previo de conveniencia y oportunidad
¢ Andlisis de Riesgo

e Invitacion a presentar documentos (Gerencia o
quien ella delegue)

¢ Anexo 01 diligenciado

¢ Hoja de Vida actualizada con fotografia (formato
funcion publica o sigep)

¢ Cedula de Ciudadania

e Copia de libreta militar o certificacién de estar
definida la situacion militar (ley 1780 de 2016)

o Certificado de existencia y representacion legal
Original o Copia.

e Camara de comercio competente

¢ RUT (actividad econdmica actualizada de la
actividad a desempefiar)

e Certificados de experiencia general, relacionada o
especifica

y omisiones Prescribird en términos de
veinte (20) afios, contados a mismos.
La accion disciplinaria diez (10) afios.
La accién penal prescribira en veinte
(20) afios. Art 55 Ley 80 de 1993

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccién: Barrio la Parker via el Rosal

Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
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e Verificacion Antecedentes Disciplinarios
(Procuraduria) Persona Natural y Juridica
eVerificacion Antecedentes Fiscales (contraloria)
Persona Natural y Juridica

e Verificacion Antecedentes Penales (Policia
Judicial)

o Certificado del Sistema Nacional Medidas Correctivas Policia
Nacional - “Ley 1801 de 2016”

e Anexo 2 - Certificado de Cumplimiento. Art. 50 Ley 789 de
2002

o Anexo 3- Propuesta econémica

e Anexo 4 Certificado de ausencia de limitaciones para
contratar con el Estado

o Anexo 5- Certificado de Inhabilidades e Incompatibilidades
¢ Evaluacion de requisitos habilitantes

¢ Elaboracion y perfeccionamiento del contrato
¢ Registro Presupuestal

¢ Constitucion de Pdlizas

e Aprobacion de Pdliza

¢ Designacion de Supervision

¢ Acta de Inicio

e Entrada en Almacén

e Informe (inicial, parcial y final)

e Informe de supervision (mensual o durante la
duracién)

e Certificado de Cuenta bancaria.

e Paz y salvo (Si se requiere)

e Comprobante de egreso

e Terminacion del Contrato

e Liquidacién

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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CONVENCIONES

CT. CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:

E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Contratacién

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES

AG AC CT |E M S

1252-15 CONTRATOS —
1252-15.06 | Contratos de Seguros 2 20 X La accion civil derivada de las

e Certificacion de Plan Anual de Adquisiciones Tgrmlno de Vem.t,e (2.0) anos, pontados
: i mismos. La accion disciplinaria
¢ Origen de la Necesidad

licitud d e prescribird en diez (10) afios. La accion
* Solicitud de cotizaciones penal prescribira en veinte (20) afios

» Cotizaciones Art 55 Ley 80de 1993.
¢ Estudio de Mercado

¢ Andlisis del Sector

¢ Solicitud De CDP (Gerencia

e CDP (Presupuesto)

¢ Estudio previo de conveniencia y oportunidad
¢ Andlisis de Riesgo

e Invitacion a presentar documentos (Gerencia o
quien ella delegue)

¢ Anexo 01 diligenciado

¢ Hoja de Vida actualizada con fotografia (formato
funcién publica o sigep)

¢ Cedula de Ciudadania

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
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e Copia de libreta militar o certificacién de estar
definida la situacion militar (ley 1780 de 2016)

e Certificado de existencia y representacion legal
Original o Copia.

e Camara de comercio competente

e RUT (actividad econdmica actualizada de la
actividad a desempefiar)

e Certificados de experiencia general, relacionada o
especifica

e Verificaciébn Antecedentes Disciplinarios
(Procuraduria) Persona Natural y Juridica
eVerificacion Antecedentes Fiscales (contraloria)
Persona Natural y Juridica

e Verificacion Antecedentes Penales (Policia
Judicial)

o Certificado del Sistema Nacional Medidas Correctivas Policia
Nacional - “Ley 1801 de 2016”

e Anexo 2 - Certificado de Cumplimiento. Art. 50 Ley 789 de
2002

o Anexo 3- Propuesta econdmica

¢ Anexo 4 Certificado de ausencia de limitaciones para
contratar con el Estado

o Anexo 5- Certificado de Inhabilidades e Incompatibilidades
e Evaluacion de requisitos habilitantes

¢ Elaboracion y perfeccionamiento del contrato

¢ Registro Presupuestal

¢ Constitucion de Polizas

e Aprobacion de Pdliza

¢ Designacion de Supervision

¢ Acta de Inicio

e Entrada en Almacén

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
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¢ Informe (inicial, parcial y final)
¢ Informe de supervisién (mensual o durante la
duracién)
e Certificado de Cuenta bancaria.
e Paz y salvo (Si se requiere)
e Comprobante de egreso
e Terminacion del Contrato
e Liquidacion
CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Contratacion

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES

AG AC CT |E M S

OBSERVACIONES

1252-15 CONTRATOS
1252-15.07 Contratos de Consultoria 2 20 X
e Certificacion de Plan Anual de Adquisiciones
¢ Origen de la Necesidad

¢ Solicitud de cotizaciones

e Cotizaciones

¢ Estudio de Mercado

e Analisis del Sector

La accibn civil derivada de las

Término de veinte (20) afios, contados
mismos. La accion disciplinaria
prescribird en diez (10) afios. La accion
penal prescribira en veinte (20) afios
Art 55 Ley 80de 1993.

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
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e Solicitud De CDP (Gerencia

e CDP (Presupuesto)

¢ Estudio previo de conveniencia y oportunidad

¢ Andlisis de Riesgo

e Invitacién a presentar documentos (Gerencia o
quien ella delegue)

¢ Anexo 01 diligenciado

¢ Hoja de Vida actualizada con fotografia (formato
funcién publica o sigep)

¢ Cedula de Ciudadania

e Copia de libreta militar o certificacién de estar
definida la situacién militar (ley 1780 de 2016)

e Certificado de existencia y representacion legal
Original o Copia.

e Camara de comercio competente

e RUT (actividad econdmica actualizada de la
actividad a desempeiiar)

¢ Certificados de experiencia general, relacionada o
especifica

e Verificaciébn Antecedentes Disciplinarios
(Procuraduria) Persona Natural y Juridica
eVerificacion Antecedentes Fiscales (contraloria)
Persona Natural y Juridica

e Verificaciébn Antecedentes Penales (Policia
Judicial)

o Certificado del Sistema Nacional Medidas Correctivas Policia
Nacional - “Ley 1801 de 2016”

e Anexo 2 - Certificado de Cumplimiento. Art. 50 Ley 789 de
2002

o Anexo 3- Propuesta econdmica

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
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¢ Anexo 4 Certificado de ausencia de limitaciones para
contratar con el Estado

¢ Anexo 5- Certificado de Inhabilidades e Incompatibilidades
¢ Evaluacion de requisitos habilitantes

¢ Elaboracion y perfeccionamiento del contrato
¢ Registro Presupuestal

¢ Constitucion de Pdlizas

e Aprobacion de Pdliza

¢ Designacion de Supervision

¢ Acta de Inicio

e Informe (inicial, parcial y final)

¢ Informe de supervisién (mensual o durante la
duracion)

e Certificado de Cuenta bancaria

e Paz y salvo (Si se requiere)

e Comprobante de egreso

e Terminacion del Contrato

e Liguidacién

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:

E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Contratacion

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
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] RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG_|[AC_|CT [E [M [s
1252-15.08 CONTRATOS
Licitaciones y/o Invitaciones Publicas 2 20 X La accion civil derivada de las acciones

e Estudios Previos

e Acto Administrativo — Acuerdo Junta Directiva
¢ Aviso de Convocatoria

e Pliegos de Condiciones

¢ Prepliego de Condiciones

e CDP

¢ observaciones del proyecto del pliego
e respuesta a observaciones del pliego
e Acta de Apertura

e Acta De Cierre

¢ Pliegos Definitivos

¢ Observaciones

¢ Respuesta de observaciones

¢ Propuestas Técnica del Oferente

¢ Propuesta Financiera del Oferente

e Acta de Evaluacién de Propuesta

¢ Acta del Comité de Contratacién

« Diferencia de evaluacién

¢ Observaciones informe de evaluacion
¢ Informe final de evaluaciones

¢ Minuta Contrato

¢ Registro Presupuestal

¢ Pdlizas del Contrato-Opcional

¢ Aprobacién de la pdliza

eActa de inicio

¢ Definiciones contractuales

y omisiones Prescribira en términos de
veinte (20) afios, contados a mismos.
La accion disciplinaria diez (10) afios.
La accidn penal prescribird en veinte
(20) afios. Art 55 Ley 80 de 1993

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
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e Informe supervision
¢ Acta de Liquidacion

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién de servicios Asistenciales

cODIGO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION | DISPOSICION FINAL
OBSERVACIONES

AG AC CT |E M S

1300-02
1300-02.06

1300-02.10

ACTAS

Actas de Epidemiologia y COVE 1 6 X Valor Técnico y Administrativo

e Analisis de Casos

e Anexos

Actas de Reunion

e Citacion — Circular

e Listado de Asistencia
e Anexos

1 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
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S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Coordinacion de servicios Asistenciales

] RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S

1300-06 AUDITORIAS
1300-06.02 | Auditorias Salud Publica 2 3 X Valor Cientifico Administrativo

e Instructivos

e Anexos
1300-10 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
1300-10.03 | Certificados Médicos a Usuarios Salud Publica |1 3 X Son de Caréacter Temporal
1300-10.04 | Constancias 1 3 X Son de Carcter Temporal
1300-11 CIRCULARES INTERNAS
1300-11.01 | Circulares Internos 1 5 X Son de Caréacter Temporal
1300-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1300-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X Seleccién por Muestreo Aleatorio
1300-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas enviados 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1300-13.03 | Comunicaciones Oficiales Interna recibidas 1 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1300-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1300-37 INFORMES
1300-37.04 | Informes a Entes de Control % 5 X Valor Administrativo y Cientifico

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
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1300-37.06 | Informes de Actividades 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1300-44 MANUALES
1300-44.02 | Manual de Procesos y Procedimientos 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1300-46 PLANES
1300-46.08 | Plan de Mejoramiento 3 X Valor Técnico y Legal
¢ Justificacion, Estudios
e Soportes
1300-46.10 | plan Hospitalario de Emergencias 2 4 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1300-46.11 Plan Operativo Anual POA 2 8 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién de servicios Asistenciales
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1300-52 PROGRAMAS ]
1300-52.08 | SIVIGILA 1 3 X Son de Caracter Temporal
¢ Fichas de Notificacion de SIVIGILA
e Informes

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
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e |nstructivos

1300-52
1300-52.10

PROGRAMA
Programa PAI
e Normatividad
e Coordinacion
¢ Planificaciéon y Programacion
e Cooperacion Técnica
e Ejecucion Estratégicas y Tacticas
e Capacitacion Talento Humano
¢ Cadena de Frio
e Insumos
e Participacion Social, Educacion y Comunicacion
¢ Sistemas de Informacion
 Vigilacion en salud publica
¢ Evaluacion

X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

1300-63
1300-63.16

PROTOCOLO
Protocolo de Vigilancia en Salud Publica
e Acto administrativo de adopcién

X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Servicios Ambulatorios

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES

AG [AC [cTJE [M [s
1310-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1310-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1310-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas enviados 1 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1310-13.03 | Comunicaciones Oficiales Interna recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1310-13.04 | comunicaciones Oficiales Externa recibidas 1 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1310-37 INFORMES
1310-37.02 Informes a Entes de Control 2 5 X Valor Administrativo y Legal
1310-37.04 Informes de Actividades 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Consulta Especializada

i RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG | AC CT |E M S
1311-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1311-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1311-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas enviados 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1311-13.03 | Comunicaciones Oficiales Interna recibidas 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1311-13.04 | Comunicaciones Oficiales Interna recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1311-27 FORMATOS
1311-27.25 | Formato Solicitud de Cirugia 1 3 X Cumplimiento Vida Util
1311-28 FORMULAS MEDICAS 1 1 X Cumplimiento Vida Util
1311-37 INFORMES
1311-37.04 Informes de Actividades 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1311-37.17 | Informes de Brigadas de Segundo Nivel 2 8 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Consulta General

RETENCION | DISPOSICION
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES FINAL OBSERVACIONES

AG | AC CT |[E |M|S
1312-10 CERTIFICADOS
1312-10.03 | Certificados Médicos 1 1 X Son de Caracter Temporal
1312-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1312-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas Enviados 1 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1312-13.02 | Comunicaciones Oficiales Externas Enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1312-13.03 | Comunicaciones Oficiales Interna Recibidas 1 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1312-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas | 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1312-37 INFORMES
1312-37.04 | Informes de Actividades 2 6 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Programa de Enfermedades Crdnicas

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG |AC |CT |E |M [S
1313-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1313-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1313-13.02 | Comunicaciones Oficiales internas enviadas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1313-13.03 | Comunicaciones Oficiales externas recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1313-13.01 | Comunicaciones Oficiales externas enviadas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1313-37 INFORMES
1313-37.04 Informes de Actividades 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1313-3 PLANDE CAPACITACION 2 4 X X Son de Caracter Temporal
e Acta
o Listado de Asistencia
e Anexos
1313-55 REGISTROS DIARIOS
1313-55.08 Registros de usuarios 2 10 X Valor Técnico y Administrativo
e Club de hipertensos

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Urgencias

RETENCI | DISPOSICION
cODIGO SERIES Y SUBSERIES ON FINAL OBSERVACIONES
A |AC |C |E M| S
G T
1320-13 COMUNICACIONES OFICIALES
132013.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1|10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1320-13.02 | Comunicaciones Oficiales internas recibidas 1 |10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1320-13.03 | Comunicaciones Oficiales externas enviadas 1 ]10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1320-13.04 | Comunicaciones Oficiales externas recibidas 1 |10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1320-27 FORMATOS
1320-27.19 | Formato De Urgencias 1|1 X Se consolida en reportes Estadisticos
1320-27.21 | Formato Inventario y actas de apertura Carro de 11 X Se consolida en reportes Estadisticos
Paro
1320-27.22 | Formato inventario y actas de aperturas kit cédigo 1 |1 X Se consolida en reportes Estadisticos
blanco menor de 30 kilos
1320-27.23 | Formato inventario y actas de aperturas kit cédigo 1 11 X Se consolida en reportes Estadisticos
blanco mayor de 30 kilos
1320-27.24 Eormato inventario y actas de aperturas kit codigo Se consolida en reportes Estadisticos
0jo
1320-37 INFORMES
1320-37.02 | Informes a Entes de Control 2 |5 X Valor Administrativo y Legal
1320-37.04 | Informes de Actividades 2 |6 X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1320-43 LIBROS RADICADORES
1320-43.11 | Libro de Remisiones 1|5 X Termino de Vida Util

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
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1320-55 REGISTROS DIARIOS

1320-55.08 | Registro De Usuarios 11s X Termino de Vida Util

1320-56 SALA ERA Y EDA

1320-56.01 | Comunicaciones Oficiales Externas recibidas

1320-56.07 | Comunicaciones Oficiales Interna recibidas

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: TRIAGE
’ RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG |[AC |CT |E |M |S
1321-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1331-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados | 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1331-13.02 | Comunicaciones Oficiales internas recibidas | 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1331-13.03 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados | 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1331-13.04 | Comunicaciones Oficiales externa recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1321-27 FORMATOS i
1321-27.16 | Formato De Triage 1 2 X Termino de Vida Util
e Evolucion
e Consentimiento Informado

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
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CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Consulta y Procedimientos
RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S
1322-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1322-13.01 Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1322-13.02 Comunicaciones Oficiales Internas recibidas 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1322-13.03 | Comunicaciones Oficiales externa enviados 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1322-13.04 | Comunicaciones Oficiales externa recibidas 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1322-37 INFORMES
1322-37.04 Informes de Actividades 2 6 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazédn de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Observacion

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES

AG |AC |CT |[E |M |S
1323-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1323-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1323-13.02 | Comunicaciones Oficiales internas recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1323-13.03 | Comunicaciones Oficiales externa recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1323-13.04 | Comunicaciones Oficiales externa enviadas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1323-27 FORMATOS
1323-27.14 Formato de Solicitud de RX 1 10 X X | Termino vida util

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: TAB Y TAM

) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1324-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1324-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1324-13.02 | Comunicaciones Oficiales internas recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1324-13.03 | Comunicaciones Oficiales externa enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1324-13.04 | Comunicaciones Oficiales externa recibidas 1 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1324-27 FORMATOS )
1324-27.15 Formato de Traslado del Paciente 1 1 X Termino de Vida Util
1324-32 HISTORIALES DE VEHICULOS Valor Administrativo y Técnico

¢ Especificaciones Técnicas

¢ Fotocopia Facturas Mantenimiento

e Licencia de Transito

e Certificado de Revision Técnico mecanicay

gases
¢ Fotocopia SOAT
¢ Documentos conductor (fotocopia cédula,
Licencia de Conduccion)

¢ Registro mantenimiento vehiculo
1324-37 INFORMES
1324-37.06 Informes de Actividades 1 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1324-43 LIBROS RADICADORES 1

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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1324-43.01 Bitacora de Ambulancia 3 X Valor Técnico y Administrativo

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Servicios de Internacion
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S
1330-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1330-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1330-13.02 | Comunicaciones Oficiales Internas recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1330-13.03 | Comunicaciones Oficiales externa enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1330-13.04 | Comunicaciones Oficiales externa recibidas 1 10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1330-25 EVENTOS ADVERSOS 2 3 X Valor Técnico y Cientifico
e Informes de Eventos Adversos
e Reporte de Eventos Adversos
1330-27 FORMATOS
1330-27.10 Formato De Entrega De Turnos Formato 1 3 X Termino de Vida Util
1330-27.11 De Pacientes Hospitalizados Formato 1 3 X Termino de Vida Util
1330-27.19 Dietas De Pacientes 1 3 X Termino de Vida Util
1330-27.21 Formato Inventario Carro De Paro 1 3 X Termino de Vida Util

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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1330-27.22 Formato Inventario de Equipo 1 3 X Termino de Vida Util

1330-27 INFORMES

1330-27.06 Informes de Actividades 1 3 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

1330-27.13 Informes de Referencia y Contrareferencia

1330-46 LIBROS DE REGISTRO
Libro De Registro De Examenes De Urgencia Y 1 3 X Termino de Vida Util

1330-46.06 Hospitalizacién

1330-46.08 Libro de Registro de Historias Clinicas 1 5 X Termino de Vida Util

1330-56 REPORTES )

1330-56.06 Reportes de Incidentes 2 2 X Termino de Vida Util

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Servicios de Quiréfano y Partos
RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1340-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1340-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1340-13.02 | Comunicaciones Oficiales internas recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1340-13.03 | Comunicaciones Oficiales externas enviadas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1340-13.04 | Comunicaciones Oficiales externa recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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1340-37 INFORMES
1340-37.06 Informes de Actividades 1 3 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1340-40 INVENTARIOS N _
1340-40.07 Inventario de Equipos Biomédicos Sala 1 5 X Valor Administrativo

Quiréfano

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Sala Cirugia
] RETENCION | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG |AC |CT[E |M |sS
1341-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1341-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1341-13.02 | Comunicaciones Oficiales internas recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1341-13.03 | Comunicaciones Oficiales externas enviadas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1341-13.04 | Comunicaciones Oficiales externa recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1341-27 FORMATOS
1341-27.21 Formato Inventario Carro De Paro 1 5 X Valor Técnico y Administrativo

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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1341-37 INFORMES

1341-37.06 Informes de Actividades 1 3 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio

1341-43 LIBROS RADICADORES )

1341-43.04 Libro de Registro de Cirugia 1 3 X Termino de Vida Util

1341-43.08 Libro de Registro de Historias Clinicas 1 3 X Termino de Vida Util

Libro de Registro de Toma y Salida de 1 3 X Termino de Vida Util
1341-43.10 Patologias

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Sala de Partos
] RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1342-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1342-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1342-13.02 | Comunicaciones Oficiales internas recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1342-13.03 | Comunicaciones Oficiales externas enviadas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1342-13.04 Comunicaciones Oficiales externa recibidas 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1342-27 FORMATOS )
1342-27.01 Control De Medicamentos — Sala De Partos 1 2 X Termino de Vida Util
1342-27.21 Formato Inventario Carro De Paro 1 3 X Termino de Vida Util
1342-37 INFORMES
1342-37.06 Informes de Actividades 1 3 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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1340-40 INVENTARIOS
1340-40.07 Inventario Equipos Biomédicos Sala Partos 1 5 X Valor Administrativo
1342-55 REGISTROS DIARIOS 3
1342-55.05 | Registro De Maternos Ingresados 1 3 X Termino de Vida Util
1342-55.06 Registro De Post Partos, Recién Nacidos 1 3 X Termino de Vida Util

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Recuperacion
] RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S
1343-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1343-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1343-13.02 | Comunicaciones Oficiales internas recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1343-13.03 | Comunicaciones Oficiales externas enviadas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1343-13.04 Comunicaciones Oficiales externa recibidas 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1343-28 FORMULAS MEDICAS 1 4 X Termino de Vida Util
1343-37 INFORMES
1343-37.06 Informes de Actividades 1 3 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio

CONVENCIONES

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Esterilizacion
] RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S
1344-02 ACTAS
1344-02.01 Actas de Apertura de Carro de Paro 2 5 X Valor Técnico y Administrativo
e |nventario
e Stock de Insumos
1344-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1344-13.01 Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1344-13.02 | Comunicaciones Oficiales internas recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1344-13.03 | Comunicaciones Oficiales externas enviadas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1344-13.04 Comunicaciones Oficiales externa recibidas 1 10 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1344-27 FORMATOS
1344-27 02 K:/I(ér&tig%lsDe Medicamentos Y Dispositivos i 2 X Termino de Vida Util
1344-27.24 Egg‘r?‘,to Seguimiento A Riesgo De ) 2 X Termino de Vida Util
ilizacién 2 X . . -
1344-27.27 Formato a Seguimiento a Guias desinfeccion Termino de Vida Util
FORMULAS MEDICAS 1 X Termino de Vida Util
1344-37 INFORMES 1

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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1344-37.06 Informes de Actividades X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1344-43 LIBROS RADICADORES
1344-43.03 Libro Control De Esterilizacion 1 X Termino de Vida Util

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Apoyo Diagnéstico y Terapéutico
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S
1350-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1350-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1350-13.02 | Comunicaciones Oficiales internas recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1350-13.03 | Comunicaciones Oficiales externas enviadas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1350-13.04 | Comunicaciones Oficiales externa recibidas 1 10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1350-27 FORMATOS i
1350-27.13 Formato De Preparacion Para RX 1 2 X Termino de Vida Util
1350-27.14 | Formato de Solicitud de RX 1 2 X Termino de Vida Util
1350-27 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS 1 5 X Valor Administrativo y Técnico
e Ficha Técnica
e Cronograma de mantenimiento
e Formato de mantenimiento

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal

Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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1350-43 INFORMES
1350-43.09 Informes de Actividades 2 3 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1350-43 LIBROS DE REGISTRO )
1350-43.09 Libro de Registro de Pacientes 1 3 X Termino de Vida Util
1350-48 GUIAS Seleccion por Muestreo Aleatorio
1350-48.20 | Guias Rayos x 2 6 X X

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
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PAGINA

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Laboratorio

RETENCIO | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES N OBSERVACIONES
AG | AC CT |[E |M |[S

1351-02 ACTAS _ o _
1351-02.09 | Actas de recepcion 2 |5 X Valor Técnico y Administrativo
1351-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1351-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X | Seleccién por Muestreo aleatorio
1351-13.02 | Comunicaciones Oficiales internas recibidas 1 10 X X Seleccion por Muestreo aleatorio
1351-13.03 | Comunicaciones Oficiales externa enviados 1 10 X X Seleccion por Muestreo aleatorio
1351-13.04 | Comunicaciones Oficiales externas recibidas 1 10 X X | Seleccién por Muestreo aleatorio
1351-27 FORMATOS
1351-27.31 | Formato de Registro de Temperatura 1 3 X Son de Caracter Temporal
1351-34 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS 1 4 X Valor Técnico y Administrativo

e Formato de identificacion equipo

e Cronograma de mantenimiento

¢ Registro de mantenimiento de equipo
1351-37 INFORMES
1351-37.02 Informes a Entes de control % 5 X Valor Administrativo
1351-37.04 Informes de Actividades 6 X Seleccion por Muestreo aleatorio
1351-43 LIBROS DE REGISTRO
1351-43.06 Libro De Registrq De Ex@menes De 1 3 X Termino de Vida Util

' Urgencia Y Hospitalizacion

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029

www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo
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1351-43.14 Libro de Registro Diario de Resultados 3 X Termino de Vida Util
1351-43.15 Libro de Registro de Transfusiones % 3 X Termino de Vida Util

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Laboratorio
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1351-43 LIBROS DE REGISTRO _ _ .
1351.43.16 | Libro de registro de Pruebas Especiales 1 3 X Termino de Vida Util
: (Registro de Remisiones) 3
1351-43.17 | Libro de Registro de Patologias 1 3 X Termino de Vida Util
1351-44 MANUALES
1351-44.02 Manual de Procesos y Procedimientos 2 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1351-48 GUIAS
1351-48-18 Guias de Laboratorio Clinico 2 4 X X Seleccion por Muestreo Aleatorio
1351-55 REGISTROS DIARIO
1351-55.08 Registros de usuarios 1 1 X Consolida en informes Estadistico
1351-55.18 Registros diarios de entrega de 1 1 X Consolida en informe estadistico
resultados de laboratorio
1351-55.19 Registros de Control de Calidad 1 1 X Consolida en informe estadistico

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
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e Curvas de control de calidad
e Reportes
e Formatos de calidad
e Anexos
1351-56 REPORTES
1351-56.07 Reportes Estadisticos 1 5 X Termino de Vida Util
1351-58 TURNOS
1351-58.09 | Turnos de Laboratorio 1 5 X Son de caracter temporal

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Farmacia

.| DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y SUBSERIES RETENCION OBSERVACIONES
A AC CT | E M S
G
1352-02 ACTAS
1352-02.05 Actas de Entrega 2 |2 X Valor Técnico y Administrativo
Actas del Comité de Farmacia y 2 |6 X Arni . :
1352-02.19 Terapéutica Valor Técnico y Administrativo
e Citacion — Circular

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
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e Listado de Asistencia
e Anexos
1352-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1352-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 |10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1352-13.02 | Comunicaciones Oficiales internas recibidas 1 |10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1352-13.03 | Comunicaciones Oficiales externa enviados 1 |10 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1352-13.04 | Comunicaciones Oficiales externas recibidas 1 |10 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1352-27 FORMATOS
Control De Medicamentos Y Dispositivos
1352-27.02 Médicos 1 > X ’
1352-27.07 | Formato Control Y Temperatura Termino de Vida Util
1352-27.28 Control de fechas de vencimiento
¢ Oficio
e Listado de medicamentos
¢ Notas crédito
1352-28 FORMULAS MEDICAS 1 3 X Se consolida en Facturacion

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Farmacia

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S

1352-37 INFORMES ) )
1352-37.0 | Informes de Actividades 2 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1352-40 INVENTARIOS
1352-40.06 | Inventario de Medicamentos 2 5 X Valor Técnico y Administrativo

¢ Nota de Pedido

e Kardex
1352-44 MANUALES
1352-44.02 | Manual de Procesos y Procedimientos 2 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1352-56 REPORTES
1352-56.08 | Reportes de Fechas de Vencimientos de 1 1 X Se consolida en informes estadisticos

' Medicamentos

1352-60 RECEPCION DE MEDICAMENTOS 2 5 X Valor Técnico y Administrativo

¢ Copia factura de medicamentos

¢ Orden de Compra

¢ Actas de Recepcién

¢ Ingreso a Sistema

o Kardex

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
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S: SELECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazédn de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Rehabilitacion Ocupacional

] RETENCION | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG [AC |cTJE [M Ts
1354-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1354-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 2 8 X Seleccién por muestreo aleatorio
1354-13.02 | Comunicaciones Oficiales internas recibidas 2 8 X Seleccién por muestreo aleatorio
1354-13.03 | Comunicaciones Oficiales externa enviados 2 8 X Seleccion por muestreo aleatorio
1354-13.04 | Comunicaciones Oficiales externas recibidas 2 8 X Seleccion por muestreo aleatorio
1354-37 INFORMES
1354-37.04 Informes de Actividades 1 4 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1354-52 PROGRAMAS
1354-52.06 Programa de Salud Ocupacional 1 7 X X Seleccion por muestreo aleatorio
e Panorama de Riesgos
e Integrantes
e Cronograma de Actividades
CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Rehabilitaciéon Fisica

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES

AG AC CT | E M S
1355-13 COMUNICACIONES OFICIALES y _
1355-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviadas 2 8 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1355-13.02 | Comunicaciones Oficiales Internas recibidas 2 8 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1355-13.03 | Comunicaciones Oficiales Externas recibidas 2 8 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1355-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas enviadas 2 8 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1355-37 INFORMES
1355-37.04 Informes de Actividades 1 4 X X | Seleccion por muestreo aleatorio

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod

Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Promocién y Mantenimiento (PIC)

RETEN DISPOSICION
cODIGO SERIES Y SUBSERIES CION FINAL OBSERVACIONES
AG |A | C E M S
C T
1360-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1360-13.01 | Comunicaciones Oficiales internas recibidas 2 8 X X | Seleccién por muestreo aleatorio
1360-13.02 | Comunicaciones Oficiales internas enviadas 2 8 X X | Seleccién por muestreo aleatorio
1360-13.03 | Comunicaciones Oficiales externas recibidas 2 8 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1360-13-04 | Comunicaciones Oficiales externa enviadas 2 |8 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1360-37 INFORMES
1360-37.04 Informes de Actividades PIC 1 4 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1360-46 PLANES
1360-46.06 | Plan de Intervenciones Colectivas PIC 2 6 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
e Informes
¢ Cronograma de actividades
¢ Talleres educativos
¢ Registros fotogréaficos

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Actividades Extramurales

DISPOSICION FINAL

Programas de Vacunacion
e Registro de atencién en procedimientos de vacunacion
e Control de vacunaciéon

e Control Red de Frio

e Actas de Reunidn

e Auditorias

e Evaluaciones del Personal

e Jornadas de Vacunacién

e Informes Mensuales

e Listados de Capacitaciones

e Manual Operativo PAI

e Plan de Accion

e Protocolo PAI

CODIGO | SERIES Y SUBSERIES RETENCION OBSERVACIONES
AG [AC |CT JE [M Ts
1361-13 COMUNICACIONES OFICIALES » ]
1361-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 2 |8 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1361-13.02 | Comunicaciones Oficiales Internas recibidas 2 |8 X X | Seleccién por muestreo aleatorio
1361-13.03 | Comunicaciones Oficiales Externas enviadas |2 | 8 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1361-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas recibidas 2 |8 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1361-37 INFORMES
1361-37.04 | Informes de Actividades 1 |4 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1361-52 PROGRAMAS
1361-52.07 | Programas Extramurales 2 |6 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
* Registro de actividades de
promocion y prevencion
1361-52.10 extramural 2 6 X X Seleccion por muestreo aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
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CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Actividades Extramurales
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1361-52 PROGRAMAS . .
1361-52.11 | Programa de Control Prenatal 2 6 X X | Seleccién por muestreo aleatorio
e Ficha CLAPS
e Control de gestantes
¢ Formato visita domiciliaria de gestantes
e Formato educacioén de la gestante en la lactancia
materna Seleccidn por muestreo aleatorio
1361-52.12 Programa de Crecimiento y Desarrollo 2 6 X X
¢ Ficha de inscripcién y seguimiento
¢ Control de Crecimiento y Desarrollo
1361-52.13 Programa de Salud Oral y _
« Formatos de Higiene Oral 5 X X Seleccion por muestreo aleatorio
1361-52.14 Programa de Salud Mental 2 ., _
Seleccion por muestreo aleatorio
e Formatos de Salud mental
1361-52.15 Programa de Agudeza Visual

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
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e Formato deteccidon temprana de alteraciones de 2 6 X X Seleccion por muestreo aleatorio
la Agudeza Visual 2 6
1361-52.16 Programa de Adulto Joven
e Formato deteccion temprana de alteraciones del
Joven 2 6 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1361-52.17 | Programa Adulto Mayor
e Formato deteccién temprana de alteraciones del
adulto mayor 2 6 X X Seleccion por muestreo aleatorio
1361-27 FORMATOS
1361-27.32 e Formato de Certificacion de Jornada
Extramurales.
1361-27.33 e Formato de Concertacion para realizar
' jornadas de salud en la comunidad.

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: ConsultaP Y M

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES

AG AC CT |E M S

1362-02 ACTAS o _ o
1362-02.10 Actas de Reunion 1 3 X Valor Administrativo y Técnico
e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos
Actas del comité IAMI- AIEPI
e Citacion - Circular
1362-02.11 e Listado de Asistencia
e Anexos

1362-13 COMUNICACIONES OFICIALES

1362-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 2 8 X X Seleccion por muestreo aleatorio
1362-13.02 | Comunicaciones Oficiales Internas recibidas 2 8 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1362-13.03 | Comunicaciones Oficiales Externas enviadas | 2 8 X X Seleccion por muestreo aleatorio
Comunicaciones Oficiales Externas recibidas
2 8 X X | Seleccién por muestreo aleatorio

1362-37 INFORMES
1362-37.04 Informes de Actividades 1 4 X X Seleccion por muestreo aleatorio
1362-46 PLANES . _
1362-46.08 | Plan de Mejoramiento 2 6 X X | Seleccion por muestreo aleatorio

eJustificacion, Estudios

e Soportes

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
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1362-52 PROGRAMAS
1362-52.10 Programas de Vacunacion 2 X X | Seleccién por muestreo aleatorio

¢ Registro de atencion en procedimientos de
vacunacion
e Control de vacunacion

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: ConsultaP Y M
] RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT |E M S
1362-52 PROGRAMAS y _
1362-52.11 | Programa de Control Prenatal 2 6 X X Seleccion por muestreo aleatorio
¢ Ficha CLAPS
e Control de gestantes
o Formato visita domiciliaria de gestantes
e Formato educacion de la gestante en la
lactancia materna
1362-52.12 | Programa de Crecimiento y Desarrollo 2 6 X X Seleccion por muestreo aleatorio

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal
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eFicha de inscripcion y seguimiento
1362-52.13 | ¢ Control de Crecimiento y Desarrollo 2 6
Programa de Salud Oral X Seleccion por muestreo aleatorio
1362-52.14 | ¢ Formatos de Higiene Oral 2 6 _ _
Programa de Salud Mental X Seleccion por muestreo aleatorio
1362-52.15 | e Formatos de Salud mental 2 6 y .
Programa de Agudeza Visual X Seleccion por muestreo aleatorio
¢ Formato deteccién temprana de
1362-52.16 alteraciones de la Agudeza Visual 2 6 By _
Programa de Adulto Joven X Seleccion por muestreo aleatorio
¢ Formato deteccion temprana de
1362-52.17 alteraciones del joven 2 6
Programa Adulto Mayor X Seleccion por muestreo aleatorio
¢ Formato deteccion temprana de
alteraciones del adulto mayor

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

FIRMA RESPONSABLE:

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

FECHA:

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus

OFICINA PRODUCTORA: Odontologia

cODIGO SERIES Y SUBSERIES

RETENCION | DISPOSICION FINAL

OBSERVACIONES

AG [AC [cT |JE [M

Calidad y Oportusnidad cn lod JSeaviciod
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1363-13 COMUNICACIONES OFICIALES
1363-13.01 | Comunicaciones Oficiales Internas enviados 1 10 X X | Seleccién por muestreo aleatorio
1363-13.02 | Comunicaciones Oficiales Internas recibidas 1 10 X X | Seleccién por muestreo aleatorio
1363-13.03 | Comunicaciones Oficiales Externas enviadas 1 10 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1363-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas recibidas 1 10 X X Seleccién por muestreo aleatorio
1363-27 FORMATOS .
1363-27.07 Formato Control y Temperatura 1 3 X Termino de Vida Util
1363-27.17 Formato De Urgencias 1 3 X Termino de Vida Util
1363-27.20 Formato indice COPS 1 3 X Termino de Vida Util
1363-27.22 Formato Materiales De Uso y Rehuso Lima y 1 3 X Termino de Vida Util
Fresas
1363-28 FORMULAS MEDICAS 1 4 X Seleccion por muestreo aleatorio
1363-37 INFORMES
1363-37.04 Informes de Actividades 2 6 X X Seleccion por muestreo aleatorio
1363-40 INVENTARIOS -
1363-40.05 Inventario de Insumos médicos y Odontolégicos | 2 5 Valor administrativo
¢ Solicitud pedido
¢ Formato entrega
e Kardex
1363-48 GUIAS Seleccion por muestreo aleatorio
1363-48. 19 Guias de Odontologia 2 4 X X
1363-55 REGISTROS
1363-55.02 Registro Control de Limpieza ara Fisica % 3 X Termino de Vida Qtil
1363-55.03 Registros de Esterilizacion 3 X Termino de Vida Util
1363-56 REPORTES
1363-56.05 Reportes Mensuales de Tratamientos 1 3 X Termino de Vida Util
Odontoldgicos

CONVENCIONES

Calidad y Oportusnidad cn lod Sewiciod
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CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE:
FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO

M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA: Psicologl'a
) RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES OBSERVACIONES
AG AC CT | E M S
1364-13 COMUNICACIONES OFICIALES ) )
1364-13.01 Comunicaciones Oficiales Internas enviados 2 8 X X Seleccion por muestreo aleatorio
1364-13.02 | Comunicaciones Oficiales Internas recibidas 2 8 X X | Seleccién por muestreo aleatorio
1364-13.03 | Comunicaciones Oficiales Externas enviadas 2 8 X X | Seleccion por muestreo aleatorio
1364-13.04 | Comunicaciones Oficiales Externas recibidas 2 8 X X | Seleccién por muestreo aleatorio
1364-27 FORMATOS
1364-27.03 1 3 X Termino de Vida Util
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1364-27.04 Ficha de SPA (sustancias Psicoactiva) 1 3 X Termino de Vida Util
1364-27.18 Ficha De Suicidio 1 3 X Termino de Vida Util
Formato De Violencia Familiar Y Sexual
1364-37 INFORMES
1364-37.04 Informes de Actividades 1 4 X X Seleccion por muestreo aleatorio
¢ Registros Fotograficos
1364-37.18 Informes de Induccién del Personal 1 7 X X Seleccion por muestreo aleatorio
1364-46 PLANES
1364-46.01 Plan Anual de Capacitacion 2 6 X Seleccion por muestreo aleatorio
e Cronograma de Capacitacion
e Listados de Asistencia
¢ Evaluacion a las Capacitaciones
1364-46.06 Plan de Intervenciones Colectivas PIC 2 6 X Seleccién por muestreo aleatorio
¢ Informes
e Cronograma de actividades
e Talleres educativos
¢ Registros fotograficos
1364-47 ACTAS
1364-47.01 Actas del comité Etica 1 3 X Valor Administrativo y Técnico
e Citacion - Circular
e Listado de Asistencia
e Anexos
CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCION
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6. IMPLEMENTACION

6.1 ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

La organizacion de los archivos de gestion, deben realizarse acorde a lo estipulado
en el Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion, en concordancia con lo
estipulado en las presentes tablas de retencién documental.

En este orden de ideas la implementacién de las presentes TRD es el punto de partida
para que el proceso de organizaciébn de los archivos de oficina, respondan a las
exigencias técnicas del caso, asi las cosas, son estas TRD la materia prima y
herramienta para que se pueda organizar un archivo de forma €ficiente.

Los archivos de oficina deben cumplir a cabalidad con los nueve puntos estipulados
en el manual de implementacion de tablas de retencion documental, el cual se
encuentra anexo al presente documento. En este manual se puede evidenciar como
paso por paso los funcionarios de cada oficina, implementan las tablas de retencién
documental y como resultado de este ejercicio obtienen un archivo técnicamente
organizado.

6.2 PROCESO DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS

Las transferencias primarias es el proceso de envié de la documentacion de los
archivos de gestién al archivo central y él envié de este al archivo histérico se
denomina transferencias secundarias.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran teniendo en
cuenta los plazos establecidos en la correspondiente Tabla de Retencion
Documental, siguiendo, los procedimientos de limpieza y depuracion de la
documentacién, eliminacion del material metalico, identificacion de material
afectado por biodeterioro. El cronograma lo establecerd la Unidad de Archivo de la
Entidad.

Las transferencias documentales de cada dependencia deberan ser recibidas y
cotejadas por los funcionarios del Archivo Central de la Entidad, se ubicaran en cajas
de archivo, las cuales, se numeraran consecutivamente, respetando la estructura
organico-funcional y los principios archivisticos; posteriormente deberan ser ubicadas
en la estanteria correspondiente

6.2.1 Las Transferencias Documentales Permiten

e Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion.

e Evitar la produccién y acumulacion irracional de documentos.

e Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.

e Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacion de documentos
en las dependencias e instituciones productoras.

e Concentrar la informacion (til, ya sea para la toma de decisiones administrativas
o para el conocimiento del desarrollo histérico institucional.

e Guardar precaucionar o definitivamente la documentacion, en las mejores
condiciones de conservacion.
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6.2.2 Pasos Metodologicos Para Realizar El Proceso De Transferencia Primaria
6.2.2.1 Cronograma de transferencias

La oficina de archivo por intermedio del funcionario responsable de la misma debera
proyectar el cronograma de transferencias primarias y secundarias, cronograma que
durante todo el afio en curso estimard el tiempo prudente para que las oficinas
productoras de documentos realicen el proceso de transferencias documentales.

Una vez elaborado el cronograma debera ser puesto a consideracion del Comité de
Archivos de la entidad, para que este avale el mismo y pueda ser exigible a todos
los funcionarios de la entidad.

Al respecto cada oficina debera Tener en cuenta la fecha programada en el
cronograma de transferencias documentales concertado y elaborado por la unidad
de archivo de la entidad. Cumpliendo a cabalidad con los plazos y requisitos alli
estipulados.

6.2.2.2 Preparacion transferencias

Siguiendo la metodologia y recomendaciones que haga la unidad de archivo de la
entidad o quien haga sus veces, y con el tiempo oportuno para dar cumplimiento al
cronograma, prepare la transferencia primaria teniendo en cuenta lo establecido en las
tablas de Retencién Documental.

Para este paso se debe Seleccionar los expedientes de las series y subseries
documentales que segun la TRD deben transferirse, es decir aquellos que hayan
cumplido su tiempo de retencion segun lo establece la Columna de retencién en AG
(archivo de gestion).

6.2.2.3 Seleccién Natural

Todo proceso de manejo y/u organizacion de archivos exige la depuracién normal
de los materiales de archivo en aras de que los documentos se conserven el mayor
tiempo posible.

Efectle el proceso de selecciéon natural. Es decir, retire aquellos documentos que
no son esenciales en el expediente: Impresos o publicaciones periddicas (revistas,
folletos, periédicos), formatos, hojas en blanco, borradores, copia o fotocopia cuyos
originales se encuentren en el expediente, fotocopia de leyes y decretos, cuando no
formen parte integral del expediente.

Este proceso exige que sea revisada toda la documentacién para poder seleccionar
de las unidades de conservacion aquellos elementos que pueden ocasionar deterioro
0 manejos inadecuados de los archivos. No hay que olvidarse que este proceso de
transferencia implica que la documentacion remitida sera conservada en las mismas
condiciones en que las oficinas las envian, razon por la cual deben cumplirse estas
indicaciones obligatoriamente.

6.2.2.4 Formato Unico de Inventario Documental

Registre los datos completos, en el Formato Unico de Inventario Documental,
teniendo en cuenta que, si un expediente estd conformado por varias carpetas, en la
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columna “ndmero de orden” consignara solamente el nimero que corresponda
consecutivamente y en la columna nota, indicard cuantas carpetas conforman el
expediente.

Imprima en original y copia el Formato Unico de Inventario Documental y remita con
memorando a la unidad de archivo junto con la documentacion relacionada.

Recuerde que todo ingreso de documentos al Archivo Central se hara oficial
mediante la entrega fisica de la documentacién y su registro en el formato Unico de
inventario documental regulado en el Acuerdo AGN 042 DE 2002 por el Archivo General
de la Nacion.

6.2.2.5 Organizacion de piezas documentales

Los documentos se van colocando uno atras del otro en el orden en que se van
generando o recibiendo, de tal manera que el Ultimo documento recibido sea el
altimo que contenga la carpeta.

Tenga en cuenta que en cada carpeta debe incorporarse un volumen adecuado
de folios. Razén por la cual los expedientes por afios y secuencialmente siguiendo el
cédigo y la cronologia en forma ascendente.

Cuando tenga en orden las carpetas, proceda a enumerarlas de (1) hasta (n), segun la
cantidad que vaya a transferir.

Realice su transferencia en la fecha programada en el cronograma de transferencias.

Una vez realizado el cotejo de la transferencia documental, el funcionario del
Archivo Central, consigna en la solapa (vértice superior izquierdo, parte exterior de la
carpeta desacidificada) los datos de ubicacién fisica de la carpeta en el archivo. La
ubicacién de las carpetas en las cajas para archivo y estanteria, se hara siguiendo el
orden preestablecido.

6.2.2.6 Sugerencias y Recomendaciones

Debe consignarse toda la informacion concerniente a la documentacion objeto de
transferencia acorde a lo requerido en la tabla y al orden estipulado en las TRD
documentacion que no corresponda a este requerimiento esta mal clasificada y
organizada razén por la cual debe ser nuevamente revisada antes de decepcionar la
transferencia.

Este formato es la prueba de la entrega y recepcion de documentos, lo cual
determina la eficacia de este proceso y la veracidad de la documentacién que reposa
en el archivo central de la entidad.

Los documentos dan fe de sus actores, de sus intereses, de los valores y de los
espacios que los circunscriben.

En un Estado de derecho Los archivos son esenciales para el buen gobierno Y para
el mejor Servicio Al ciudadano.

Los archivos permiten que las decisiones administrativas se basen en antecedentes Y
se tengan disponibles testimonios para garantizar la transparencia, la participacion y el
control ciudadano sobre los actos de la administracion.
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Los archivos favorecen la defensa del patrimonio documental, la préactica de los
derechos ciudadanos a la informacion Y el acceso a los documentos publicos.

6.2 PROCESO DE REVISION Y ACTUALIZACION
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Para adelantar el proceso de revision, la oficina de archivo central de la entidad
mediante el jefe archivo de la misma, debera elaborar un cronograma de seguimiento y
evaluacién, en donde se realizara la evaluacion en cada archivo de gestion, sobre la
implementacion de las TRD, esta situacion permitira evaluar cambios y modificaciones
a las mismas.

Para este caso se revisard las actualizaciones en los manuales de funciones,
procesos Yy procedimientos, asi como en la estructura organica de la entidad, estos
cambios deben estar soportados en los actos administrativos internos o externos.

Una vez se consoliden los cambios los funcionarios de los archivos de gestion
presentaran la solicitud escrita a la oficina de archivo central, para que esta adelante
el estudio técnico necesario para determinar cambios en series, subseries y demas
situaciones particulares de las tablas de retencién documental.

Los cambios realizados a las tablas de retencién deberan ser prestados ante el
Comité de Archivos de la entidad, 6rgano encargado de aprobar todos los cambios y
modificaciones a las TRD una vez sean aprobadas en primera instancia por el Consejo
Departamental de Archivos de Narifio, lo anterior indica que al obtener el primer aval de
las TRD por parte de este consejo departamental, todos los cambios, actualizaciones y
modificaciones que se realicen a las TRD son de aprobacién y manejo exclusivo del
Comité de archivos de la entidad de manera autébnoma.

6.4 FORMULA DE SELECCION POR MUESTREO ALEATORIO

La modalidad de muestreo que se recomienda es el aleatorio, el cual se define a
continuacién, para el manejo del archivo de la Entidad. Puede ser aplicado son
inconveniente en el caso de las series y subseries que tiene gran volumen de
produccién de lo largo del tiempo, de igual manera se recomienda que en el caso
contrario se escoja una minima cantidad de estas para aleatoriamente definir cuales
se envian para el archivo histérico.

Muestreo aleatorio: Toda unidad tiene igual probabilidad de representar una serie; en
este caso es necesario aplicar una férmula estadistica, como la siguiente.
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A pesar de su objetividad de sus resultados el proceso de la aplicacion de férmulas
resulta costoso tanto por el tiempo de dedicacién como por el equipo humano que se
requiere para la evaluacion de la muestra seleccionada. En este mismo sentido, se
advierte que esta férmula debe aplicarse a fondos acumulados de gran volumen; en el
caso de fondos con poco volumen documental se recomienda seleccionar sélo un diez
por ciento para aplicar el formato: “ldentificacion de asuntos en fondos y secciones”
teniendo en cuenta fondos y secciones ya identificadas.

Segun el resultado de la aplicacién de la formula manejada anteriormente, se puede
establecer el NUmero exacto de piezas documentales a eliminar basandose en la
Norma Técnica NTC 2859-1, la cual brinda la siguiente informacion:
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El cuadro anterior muestra la relacion de piezas documentales que deben eliminarse y
seleccionarse, después de aplicar el proceso de seleccién estadistico, la norma técnica
muestra la cantidad de piezas que deben ser seleccionadas, teniendo un total de
piezas susceptibles de eliminacion.

Debe entonces determinarse la cantidad total de piezas a seleccionarse y tomar
el numero correspondiente de la Tabla de la derecha y con esto seleccionar
técnicamente las piezas dispuestas en la misma.

El andlisis que se hace de los cuadros anteriores es el siguiente: De acuerdo al nivel
de % de confiabilidad y el tamario del lote a seleccionar, da como resultado una letra,
la cual indica en el cuadro de la derecha el No de piezas que debe seleccionarse y el
resto se procedera a eliminar.
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A. ANEXOS
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ANEXO B

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
| NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacién dentro de la estructura organica:

2. Fecha Creacion: 3. Acto Administrativo:

4 Funciones:

5. Documentos gque genera:

6. ¢ Realizar Seleccion y descarte documental? S| 3 NO (3

7. Sistema de Organizacion de Archivo de Gestion:

8. ¢ Qué Volumen documental se produce anualmente, en promedio?

Metros lineales.

I DOCUMENTOS

1. Oficina productora:

2. Nombre del Documento

3. Funcién de la oficina que genera este
documento

4. Caracteres Externos

4.1 SOPORTES 4.2 FORMATO
Papel a Expediente
Cinta Magnética = Libro
Microfilme E Documentos simples
Otros

Cual:
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ORDENACION:

4.4 ESTADO DE CONSERVACION:

5. Normas que regulan la produccion, tramite y conservacion del Documentos:

6 TRAMITE ORIGINAL
No COPIAS

7. La informacion contenida en estos documentos se halla registrada o condensada en otro
documento Sl NO 33 (|

¢En cual o cuales?

8. ¢ Qué anexos acompanias a este documento:

9. Oficina que tiene relacién con el tramite de este documento:

10. Con que periodicidad se produce este documento:
10.1 Diaria (| 10.2 Semanal O3 12.3 Otras oficinas (|
10.4 Otras (] Cual

11. ¢ Por cuanto tiempo conservan este documento en el archivo de gestion y quien lo
establece?

12. En el archivo de gestion, este documento lo consultan:

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas
12.3 Otras Entidades Cuales
12.4 Personas naturales Cuales

13. ¢ Este documento ha sido objeto de transferencia del archivo de gestién a otro archivo?

Central 0 Historia [J Otros [ ] Cuales

14. En el archivo central, ¢ la oficina sigue consultando este documento?

Calidad /4 aﬁoﬂtmltltzd en lod Senielod
Direccién: Barrio la Parker via el Rosal
Celular: 3123500739 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo



mailto:gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

. , CODIGO
"(‘ti ) MANUAL GESTION DOCUMENTAL 1242-57

o : VERSION 2.0

Hospital PAGINA | 189de1

14.1 ¢ Con que frecuencia?

14.2 ¢ Qué afios?

15. ¢ Qué problema general ha observado en la produccién, tramite y conservacion de esta
clase de documentos?

16. OBSERVACION

Funcionarios Entrevistados:

Nombre y Cargo:

Nombre y Cargo:

Funcionarios Responsables del archivo:

Ciudad y fecha
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ANEXO C

INSTRUCTIVO DE LA ENCUESTA DE UNIDAD DOCUMENTAL

El estudio de unidades documentales debe aplicarse a cada dependencia
administrativa productora de documentos, este instrumento comprende dos partes:
La primera identifica la oficina y la segunda cada unidad documental productora por
dicha entidad.

I NOMBRE DE LA OFICINA

Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que conserva la
documentacidn tramitada en ejercicio de sus funciones.

Ubicaciéon dentro de la Estructura Organica: Teniendo en cuenta el organigrama
de la entidad se sefalara la unidad administrativa de la cual dependa la oficina objeto
de estudio.

Fecha de ultima Asighacion de Funciones: Debe anotarse la fecha en la cuando
fue creada o le fueron asignadas las Ultimas funciones a la oficina en mencién.

Acto Administrativo: Debe especificarse el documento que le dio origen y/o asigno
funciones (decreto, resolucién, acuerdo, entre otros).

Funciones: Teniendo en cuenta los estatutos internos y/o manuales de funciones
y de procedimientos se anotara aquellas que corresponden especificamente a la oficina
en cuenton

Unidades documentales que tramita: Se identificara y anotara las
Unidades Documentales que se tramitan en la oficina, las cuales son el resultado del
ejercicio de las funciones que se le han asignado.

Realizan seleccién y descarte documental: Si __ NO ___ Se anotara si 0 no de
acuerdo a las labores archivisticas que se desarrollen tendientes a la separacion y

Sistema de Organizacion de los Archivos de la Oficina: Debera sefialarse la
clasificacion y ordenacion establecidas en la oficina para archivar los documentos.
Podria darse como ejemplo una clasificacion organico — funcional con una ordenacién
tematica por asuntos o numérica por cronologica.

que volumen documental se produce anualmente en promedio: Debera
registrarse la Produccién documental ya sea por unidades de conservacion
(carpetas, libros, legajos, cajas, entre otros) o en metros lineales.
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Il. UNIDAD DOCUMENTAL
Esta segunda parte debe diligenciarse para cada unidad documental detectada.

1. Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que
conserva la documentacion tramitada.

2. Nombre de la Unidad Documental: Debe registrase el hombre que le asigna la
oficina que la tramita o conserva.

3. Funcion de la Oficina que la genera o tramita: Anotar la funcion especifica de
la oficina productora o tenedora en desarrollo de la cual se genera esta unidad.

4. caracteres externos: debe sefialarse la materia, forma y estado de conservacion
de la unidad documental, objeto de analisis.

Soporte: debe anotarse la materia donde se registra la informacion (papel, microfilm,
cinta magnética, otros).

Formato: Teniendo en cuenta el numero de folios que conforman la unidad
documental debe anotarse si se trata de un expediente, un libro o de un documento
simple, puede complementarse la informacion especificando el tamafio que puede
cambiar de acuerdo al soporte contenido en los documentos.

Ordenacidn: Se anotard el tipo de ordenacion utilizado en la oficina productora que
puede atender a la fecha, autor, nimero de radicacion, tema, entre otros. De lo cual
resultara la ordenacion cronol6gica, onomastica o alfanumérica.

Estado se conservacion: Debe sefalarse si la unidad documental esta, Buena,
Regular o Mala, teniendo en cuenta en los posible si el estado es consecuencia de
deterioros fisicos (rasgado, arrugado, doblado, quemado) o quimico (acidez de las tintas
y de papel) y bioldgico (ataque de hongos, insectos gusanos roedores)

5. Normas que reglan la produccion, el trdmite y la conservacion de la Unidad
Documental: Debe anotarse la legislacion y la normatividad existente tanto a nivel
general (leyes, codigos, decretos, reglamentos, entre otros) como también al interior
de cada institucion. Asi mismo debe sefalarse si la préactica deriva de una
costumbre o rutina institucional.

6. Tramite. Original. NUmero de Copias: Se debe tener en cuenta los
procedimientos que describen cada uno de los casos que se realizan para la
re3solucion de un asunto, sefalando las oficinas que intervienen, el destino del
original y de las copias respectivas.

7. La informaciéon contenida en esta Unidad Documental se halla
registrada ocondensadaen otra: SI__ NO __:Es necesario tener en
cuenta si la unidad documental en mencion esté registrada en un libro radiador,
en un informe, un balance, un consolidado o en un resumen general. En caso
afirmativo debe especificarse en cual o cuales esta incluido.
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8. Que documentos conforman esta unidad documental: En el evento de que
la unidad documental sea un expediente deben sefalarse los documentos que
se produjeron en la tramitacion del asunto.

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite de la Unidad
Documental: Debe anotarse las oficinas que intervienen en la gestion
documental. Esta informacion debe coincidir con lo relacionado en el numeral 11.6

10. Con que periodicidad se produce esta unidad documental. Se debe sefialar
con una X la opcién méas acertad de acuerdo al volumen de produccion del
documento.

11. Por cuénto tiempo se conserva esta unidad documental en el archivo de la
oficina y quien lo establece: debe anotarse el tiempo de retenciébn en meses o
afos en la oficina sefialando los motivos y criterios que tienen para hacerlo.

12. En el archivo de ostion esta unidad documental la consultan: Deben
registrase 0s usuarios internos y externos de la unidad documental, especificando
los fines de la consulta.

13. Ha sido objeto de trasferencias de la oficina a otros archivos: se debe
especificar las transferencias que se realizan a las diferentes clases de archivos
existentes en la entidad productora.

Con que periodicidad se realiza: Debe consignarse los traslados de las unidades
documentales mencionadas efectuados internamente en la entidad, quiere decir de la
oficina productora al archivo, se requiere consignar ademas la periodicidad con
que se hacen estas transferencias.

14. En el archivo central la oficina sigue consultando esta unidad documental:
Con que frecuencia:

Qué afios: Debe consignarse si la oficina productora sigue haciendo uso de la
Unidad Documental una vez ha sido transferida a otro archivo, anotando la
frecuencia y afos consultados.

15. Que problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta Unidad Documental: Debe anotarse cualquier anomalia
que incida en la produccién, recepcion, uso, circulacién y conservacion de la
Unidad Documental como pasos y/o copias innecesarias, falta de claridad en la
ejecucién de procedimiento y funciones.

16. Observaciones: Se anotara todos aquellos datos que el encuestador considere
pertinente y que n fueron contemplados en las preguntas anteriores.

Funcionarios Entrevistados: Se debe registrar los nombres y cargos de los
funcionarios de la oficina productora con quienes diligenciaron la encuesta.

Funcionario que diligencio la encuesta: se anota el nombre de la persona que
realiza la encuesta con el fin de establecer responsabilidades en su afliccion.
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FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO: Se registra el nombre y firma del

FUNCIONARIO RESPONSABLE ARCHIVO de la entidad quien lidera todas las
labores archivisticas.
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Transferencia

ENTIDAD REMITENTE:

ANEXO D

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

HOJA No DE
REGISTRO DE ENTRADA

Afo Mes Dia NIT

NIT: Namero de

OBJETO:
Transferencia
No Fechas Externas Unidad de Conservacion
de - Nombre de la Series, Subseries o . No de Frecuencia
Ord Codigo Asuntos Inicial Final Caj Carp To | Otro folios Soporte de Consulta Notas
en a etas mo s
Elaborado Por: Entregado por: Recibido Por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Lugar: Lugar:
Fecha: Fecha: Fecha:
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ANEXO E

INSTRUCTIVO FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Este formato podra ser diligenciado para transferencias primarias, transferencias
secundarias, valoracién de fondos acumulados, fusién y supresién de entidades y/o
dependencias para la entrada de inventarios individuales.

Entidad Remitente: Debe ubicar el nombre de la entidad responsable de la
documentacion que se va a transferir.

Entidad Productora: Debe ubicarse el nombre completo o0 razén social de la
entidad que produce o produjo los documentos.

Unidad Administrativa: Se consigna el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

Oficina Productora: Se coloca el nombre de la unidad administrativa que produce y
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Objeto: Debe consignarse la finalidad del inventario realizado actualmente, el cual
puede ser trasferencias primarias, transferencias secundarias, valoracién de fondos
acumulados, fusibn o supresion de entidades y/o dependencias, inventarios
individuales.

Hoja No: Se recomienda numerar cada hoja del inventario consecutivamente. De: Se
registra el total de hojas del inventario.

Registro de Entrada: Se diligencia solo para trasferencias primarias y secundarias.
Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha
de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia) en NIT se anotara el nUmero de las
trasferencias.

No de Orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada
uno de los asientos descritos generalmente los cuales deben corresponder a una
unidad de conservacion.

Cédigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las series, subseries 0 asunto relacionados.

Nombre de las Series, Subseries o Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura u contenido homogéneos
emanados por un mismo Organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias, secundarias 0 asuntos relacionados y las
ocasionadas por la fusion de entidades o dependencias, el asiento corresponde a
cada una de las unidades de conservacion. En los inventarios individuales, el asisto
corresponde a los asuntos tramitados en ejercicio de las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar las series, se debe reunir bajo un solo asuntos
aquellos documentos que guardan relacion con la misma funcion de la oficina.
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Cuando se realiza el inventario de fondos acumulados de series 0o asuntos, se debe
registrar e los posibles en orden alfabético.

Fechas Externas: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita
(asiento) deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afio; Ejemplo: (1980 —
1990) En el caso de una sola fecha se anotaré esta cuando la documentacion no tenga
fecha se anotara s.f.

Unidad de conservacion: Se consignara el nuamero asignado a cada
unidad de almacenamiento en la columna “otro” se registraran las unidades de
conservacion diferentes al nombre de la parte de arriba y debajo la cantidad o el nUmero
correspondiente.

No de Folios: Se anotard el nimero de folio contenidos en cada unidad de
conservacion descrita.

Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, es
decir que sean anexos a la documentacion; microfiim (M), Video (V), Casetes ©,
soportes electronicos (CD, DK, DVD) Etc.

Frecuencia de Consulta: Se debe consignar si la documentacion registra un alto,
medio, bajo o ningun indice de consulta de la oficina, para tal efecto se tendran en
cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de
dicha documentacion. Esta columna se diligenciara especialmente para el inventario
de fondos acumulados.

Notas: se consignara los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las
columnas anteriores.

Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos
por error en la numeracion y/o repeticion del numero consecutivo en diferentes
documentos.

Para los expedientes deberd registrase la existencia de anexos como los siguientes:
circulares, actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas.,
disquetes, fotografias o cualquier objeto del cual se hable del documento Principal. De
estos debe sefalarse lo siguiente: en primer lugar, el nimero de unidades anexas de
cada tipo como, por ejemplo; una hoja con 5 fotografias o sueltas, luego el nimero
consecutivo si lo tiene, ciudad fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legible por maquina deberan registrase las caracteristicas fisicasy
requerimientos técnicos para la visualizacibn y consulta de la informacion,
especificamente de programas de sistematizaciéon de la informacion.

A los requerimientos se le asignara un nimero de folios y se registrara el numero de
paginas que lo componen.

Asi mismo, se anotard informacion sobre el estado de conservacion de la
documentacion especificando el tipo de deterioro que tienen estos: fisico) rasgaduras,
mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes) quimico (oxidacion de tintas, soporte
débil) biolégico (ataque de hongos, insectos, roedores).
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Elaborado Por: Se escribira el nombre y apellido, cargo y firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

Entregado Por: Se escribe el nombre y apellido, cargo y firma de la persona
responsable de entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

Recibido Por: Se escribe el nombre y apellido, cargo y firma de la persona
responsable de recibir, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.
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ANEXO F

DE OFICINA PRODUCTORA:

PARA COMITE DE ARCHIVO (Para el aval se adjunta la relacion de documentacion
a eliminar atendiendo lo estipulado en las TRD de la Entidad).

Segun la Tabla de Retencién Documental que se ha aprobado en la Entidad y de
acuerdo a la legislacion establecida en las TRD.

Fue realizado se eliminara los siguientes documentos:

CODIGO CONTENIDO FECHA VOLUMEN UNIDAD DE
CONSERVACION

Firma jefa de Oficina jefe del Archivo
Entidad Responsable
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ANEXO G

FORMATO DE ACTA DE ENTREGA No

En el Municipio del Valle del Guamuez, La Hormiga, a los ()
dias del mes de De siendo las Se reunieron:

En representacion de la E.S.E Hospital Sagrado Corazon de Jesus, los suscritos:

Identificados como aparece al pie de sus firmas, con el fin de normalizar la entrega de
documentos cuyas fechas oscilan entre los afios y

contenidos en unidades de conservacién acompafiados del siguiente
instrumento de control y recuperacion.

Inventarios [__] indices ] Guias [ ]
Ficheros  [] catalogos ]

El ingreso de estos fondos se realiza a través de:

Transferencia D Donacién o Legado D

Expropiacion de documentos por razones de utilidad publica o interés social

Deposito Voluntario (| Adquisicion  [_]
Jefe. Coordinador

Clasificacién y Descripcion Clasificacién y Descripcion
C.C. No C.C. No

Representante Legal jefe Archivo Entidad Transferente
Entidad Transferente C.C. No

C.C. No
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ANEXO No H

ACTOS ADMINISTRATIVOS
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