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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIFICACION

FONDO ESE HOSPITAL NAZARETH

FONDO | CODIGO SECCION : DEPENDENCIA
100  |[GERENCIA GERENTE
. 101 |[CONTROL INTERNO . |OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
i f 110 [SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
| 120 mCWU_,ImOO_OZ CIENTIFICA SUBDIRECCION CIENTIFICA
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO | SECCION |c6piGo SUBSECCION copIGO SERIES CcODIGO SUBSERIES
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 1 |[Actas 01 |Actas Comité Asesor de Contratacion
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 1 |Actas 02  |Actas Comité de Conciliacion
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 1 |Actas 03 [Actas Comité de Etica Hospitalaria
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 1 [Actas 04  |Actas Comité de Farmacia y Terapeuta
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 1 |Actas 05 |Actas Comité de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 1 |Actas 06  |Actas Comité Hospitalario de Emergencia
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 1 |Actas 07  |Actas Comité Institucional de Gestion y Desempefo
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 1 |Actas 08 |Actas Comité Técnico de Inventarios y Baja de Bienes
100 |Gerencia | 100 [Gerencia 1 |Actas 09 |Actas de Junta Directiva
100 |Gerencia | 100 [Gerencia 2 |Actos Administrativos 01 |Resoluciones
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 3 |Acuerdos 01 |Acuerdo de Junta Directiva
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 4 |Circulares 01  |Circulares Internas
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 6 [Comunicaciones Oficiales 01 |Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas
100 ([Gerencia | 100 |Gerencia 6 |Comunicaciones Oficiales 02 |Consecutivo de comunicaciones oficiales internas
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 6 |Comunicaciones Oficiales 03 |Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 7 |Contratos 01 |Contrato de Arrendamiento
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 7 |Contratos 02 |Contrato de Comodato
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 7 |Contratos 03 |Contrato de Consultoria
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 7 |Contratos 04 |Contrato de Intermediacion de Seguros
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 7 |Contratos 05 |Contrato de Minima Cuantia (Orden de Servicio)
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 7  |Contratos 06 |Contrato de Minima Cuantia (Orden de Suministro)
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 7 |Contratos 07 |Contrato de Obra Publica
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 7 |Contratos 08 |Contrato de Prestacion de Servicios
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 7  |Contratos 09 |Contrato de Prestacion de Servicios de Salud
100 |Gerencia | 100 [Gerencia 7  |Contratos 10  |Contrato de Suministro y/o Compraventa
100 |Gerencia [ 100 |Gerencia 7 |Contratos 11  |Contrato de Venta de Servicios
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 7 |Contratos 12 |Convenio y/o Contrato Interadministrativo
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 8 |Derechos de peticion 01 Derechos de Peticion
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 11 |Informes 01 |Informes a Entidades y Organismos de Control

POR UNA SALUD HUMANIZADA CON CALIDAD
Quinchia Rda, Carrera 9 No 1-90 tel (096) 35 63 145, 35 63 146, 35 63 360 Fax: Ext 112.



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Version: 2
HOSPITAL NAZARETH QUINCHIA RISARALDA Cddigo: 110
NIT 891401308-7 Pagina: 2
‘ Abril de 2019
CODIGO | SECCION | copIGO SUBSECCION CODIGO SERIES cODIGO SUBSERIES
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 11 [Informes 02 [informe de Gestion
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 14 vmn_n_o_....&‘”..ﬁcm_mm ficeiamos 01 [Peticiones, Quejas Reclamos y Sugerencias
y Sugerencias 2 3 (e e
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 15 |Planes 01 [Plan Anual de Adquisiciones
100 (Gerencia | 100 [Gerencia 15 |Planes 02 |Plan de Gestion Gerencial :
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 15 |Planes 03  [Plan Estratégico Institucional
100 [Gerencia [ 100 |Gerencia 19 |Procesos Disciplinarios 2N
100 |Gerencia [ 100 |Gerencia 20 |Procesos ;
100 |Gerencia | 100 |Gerencia 21 |Programas 01
100 |Gerencia [ 100 |Gerencia 22 |Proyectos Proyectos de Gestion, Inversién y Cofinanciacion
100 |Gerencia | 101 |Oficina Asesora de Control Interno 1 jaess EE Gh gl e InGEEIE R stertos de GEHURGE
= , |calidady MECI ‘
100 (Gerencia | 101 ,Omagwsmmmoanm@:ﬁé Interno 01 |Informes de Control Int
100 |Gerencia | 101 ra de Control Interno 01  |Plan de Accién Oficina de Control Interno
Gerencia . P ]
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cODIGO SERIES

CODIGO

SUBSERIES

Actas Comité para la Prevencion Vigilancia « Control de las

Gerencia Subdireccion Cientifica 1 |Actas e Acociadas alaAtentiti en Salud
100 |Gerencia | 120 |Subdireccion Cientifica 1 |Actas 02 |Actas Comité de Salud Mental
100 |Gerencia | 120 |Subdireccion Cientifica 1 |Actas 03  |Actas Comité de Seguridad del Paciente
100 |Gerencia | 120 [Subdireccion Cientifica 1 |Actas 04  |Actas Comité de Vigilancia Epidemioldgica
100 |Gerencia | 120 |Subdireccion Cientifica 11 |Informes 01 |Informes a Entidades y Organismos de Control
100 |Gerencia | 120 |Subdireccién Cientifica 15 |Planes 01 [Plan Hospitalario de Emergencia
100 |Gerencia | 120 |Subdireccion Cientifica 18 |Proceso de Medicina Legal .
100 | Gerencia| 120 [Subdireccién Cientifica 21 |Programas
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: ESE HOSPITAL NAZARETH QUINCHIA RISARALDA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

o006 SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O REVENCION DISPOSICION FINAL O
DOCUMENTALES FORMATO >_,n:._<o Archivo cr E MD s
Gestion Central
100 GERENCIA
100.1 ACTAS
Actas Comité Asesor de Contratacion
Acto administrativo de creacion del comite Papel Creado mediante Resolucion N° 145 de 2004; cumplidos los tiempos de
100.1.01 Citacion Panel 2 8 X retencion esta subserie se elimina, ya que dicho documento reposa en el
1. mn : , ape expediente contractual respectivo, de acuerdo a lo establecido en el Articulo
Registro de Asistencia Papel 22 del Acuerdo N° 004 de 2019 del AGN
Acta Comité Papel
Actas Comité de Conciliacion
Acto administrativo de creacion del comité Papel E Rk 1 pl ) 4
e e reado mediante Resolucion N° 131 de 2009; cumplidos los tiempos de
on a Co 7 ) ) e
100.1.02 CRBCE 9 Conms fopdl 2 18 X X retencion esta subserie se digitaliza para conservacion total de ambos
Acta Papel soportes, de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo N° 004 de 2019
Comunicacion Oficial Papel
Informe externo Papel
Actas Comité de Etica Hospitalaria
Citacion a comits Papel Creado mediante Resolucion N° 125 de 2008; cumplidos los tiempos de
x 2 : retencion documental, esta subserie, se digitaliza para la conservacién total
gl Regiauo de )m_mnm:o_m copel 5 Ly o r de ambos soportes, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo N° 004 de
Acta de reunion comité Papel 2019
Documentos anexos Papel
Actas Comité de Farmacia y Terapeuta
Citacion a comite Papel Creado mediante Resolucion N° 042 de 2007; cumplidos los tiempos de
= - : retencion documental, esta subserie, se digitaliza para la conservacién total
0004 Registro do )m.mﬁ:@. Papel 2 B x de ambos soportes, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22 de Acuerdo
Acta de reunion comité Papel N° 004 de 2019 del AGN
Documentos anexos Papel
Actas Comité de Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones = Creado mediante Resolucion N° 138 de 2004; cumplidos los tiempos de
AL Citacion a comité Papel 5 % X X retencion documental, esta subserie, se digitaliza para la conservacién total
b Registro de Asistencia Papel de ambos soportes, de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo N° 004 de
Acta de reunion comité Papel 2019
Documentos anexos Papel
Actas Comité Hospitalario de Emergencia
=, ' v Creado mediante Resolucion N° 261 de 2012; cumplidos los tiempos de
400.4.00 2B ap8 > o N retencion esta subserie se elimina, teniendo en cuenta que estos documentos
20 Registro de Asistencia Papel no ofrecen posibilidades investigativas, de acuerdo a lo establecido en el
Acta de reunion comité Papel Articulo 22 del Acuerdo N° 004 de 2019
Documentos anexos Papel
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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s SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION FINAL e
DOCUMENTALES FORMATO | Archivo [ Archivo f oo [ ¢ | b o
Gestion Central
100.6 COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivo de comunicaciones oficiales
enviadas Cumplidos los tiempos de retencion esta subserie documental se elimina,
100.6.01 Actalde cierta anual del'consectivo Papel 5 8 X teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades
i C icacion Oficial Paral investigativas, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo N°
OMURICACHN LIci ape 004 de 2019 del AGN.
Listado numeros de radicado anulados Papel
Consecutivo de comunicaciones oficiales
internas Una vez cumplidos los tiempos de retencién esta subserie documental se
- elimina, teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades
(0.002 g nm. Qmw_.d m:cm_ Odl CESeCHG Lol . S % investigativas, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo N°
Comunicacién Oficial Papel 004 de 2019 del AGN.
Listado numeros de radicado anulados Papel
Consecutivo de comunicaciones oficiales
recibidas Una vez cumplidos los tiempos de retencion esta subserie docunfental se
100.6.03 [Acta de cierre anual del consecutivo Papel 1 5 X elimina, teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades
ol o acion Oficial Bane) investigativas, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo N°
s sl O aps 004 de 2019 del AGN.
Listado nimeros de radicado anulados Papel
100.7 CONTRATOS
Contrato de Arrendamiento
Estudios previos Papel
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Presentacion de Propuestas Papel
Documentos del proponente Papel Una vez cumplidos los tiempos de retencion esta subserie se selecciona y
Contrato Papel digitaliza por cada afio un (1) contrato, teniendo como criterio su aporte para
Designacion de supervision Papel el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la entidad y su
100.7.01 Pélizas, (si se requieren) Papel 2 20 X |aporte a la funcién archivistica, el resto de la documentacion se elimina. Para
Aprobacion de Polzas Papel el caso de contratos y convenios internacionales estos deben ser de
Registro P tal " conservacion permanente, en los términos de la Circular 3 de 2015 del AGN,
OO0 S poea Pape numeral 5. "Criterios de Valoracion”
Acta de inicio Papel
Informe de ejecucion (contratista) Papel
Factura o cuenta de cobro Papel
Actas parciales Papel
Acta de Liquidacion. Papel
Recibido a satisfaccion por la supervision Papel
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SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | Archivo ArChivo PROCEDIMIENTO
Gestion | centrat | €T | E | MD | S
Acta de inicio Papel AGN, numeral 5. Criernos de valoracion
Prorrogas y Adiciones (si las hubo) Papel
Suspensiones y Reiniciaciones (si las hubo) Papel
Acta de Recibo Papel
Informe de supervision, actas parciales, acta final Papel
Acta de Liquidacion. Papel
Certificado de cumplimiento. Papel
Contrato de Intermediacién de Seguros
Estudios previos Papel
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel : ] :
Presentacion de Propuestas ylo cotizaciones Papel Una vez cumplidos los tiempos de retencion esta mcuwm:m se selecciona y
digitaliza por cada afo un (1) contrato, teniendo como criterio su aporte para
Documentos del proponente Papel el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la entidad y su
Contrato Papel aporte a la funcién archivistica, el resto de la documentacion se elimina, de
100.7.04  |Designacion de supervision Papel 2 20 X |acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Registro Presupuestal Papel Cultura en su Capitulo |, Articulo 282 1.5. De _Ow. Archivos Generales
A8 46 micio Papel Territoriales. Para el caso de contratos y 8:<m:_o,m _:”m:..mo.oam_mm estos
- — - deben ser de conservacion permanente, en los términos de la Circular 3 de
Informe de ejecucion (contratista) Papel 2015 del AGN, numeral 5. "Criterios de Valoracion®
Factura o cuenta de cobro Papel
Actas parciales Papel
Acta de Liquidacion. Papel
Recibido a satisfaccion por la supervision Papel
Contrato de Minima Cuantia (Orden de Servicio)
Una vez cumplidos los tiempos de retencion esta subserie se selecciona y
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal Papel digitaliza por cada afio un (1) contrato, teniendo como criterio su aporte para
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la entidad y su
Presentacion de Propuestas y/o cotizaciones Papel aporte a la funcién archivistica, el resto de la documentacion se elimina, de
100.7.05 Documentos del proponente Papel 2 20 X |acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Ordon 6 Servic Papel Cultura en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Territoriales. Para el caso de contratos y convenios internacionales estos
Registro Presupuestal Papel deben ser de conservacion permanente, en los términos de la Circular 3 de
Factura o cuenta de cobro Papel 2015 del AGN, numeral 5. "Criterios de Valoracion”
Recibido a satisfaccion por la supervision Papel
Contrato de Minima Cuantia (Orden de
Suministro) - Una vez cumolidos los. tiemoos de retencion esta subserie se_selecciona vl

POR UNA SALUD HUMANIZADA CON CALIDAD
Quinchia Rda, Carrera 9 No 1-90 tel (096) 35 63 145, 35 63 146, 35 63 360 Fax: Ext 112.
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SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | Archive | Archivo PROCEDIMIENTO
Yo #30 Contral. | ©T| E | ™D | s
Contrato de Prestacién de Servicios
Estudios previos Papel
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Presentacion de Propuestas y/o cotizaciones Papel
Documentos del proponente Papel
Contrato Papel !
Designacion de supervision Papel c,_._m vez cumplidos _om tiempos de retencién esta mcuww:m, se selecciona y
Polizas, (si se requieren) Pape! digitaliza por cada ario un (1) oo::ﬁ.o. teniendo como .o..:m:o su muw;m para
. el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la entidad y su
Aprobacion de Pdlizas Papel aporte a la funcion archivistica, el resto de la documentacion se elimina, de
100.7.08 Registro Presupuestal Papel 2 20 X acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Acta de inicio Papel Cultura- en su Capitulo |, Articulo 2.82.1.5. De los Archivos Generales
Prorrogas y Adiciones (si las hubo) Papel Territoriales. Para el ommo de contratos y 8:<m:_o,m _:.mSqum_mm estos
Suspensiones y Reiniciaciones (si 1as hubo) Papel deben ser de conservacion Rém:mim. en _o.m. términos de la Circular 3 de
2015 del AGN, numeral 5. "Criterios de Valoracion"
Informe de supervision, actas parciales, acta final Papel
Informe de ejecucion (contratista) Papel
Factura o cuenta de cobro Papel
Actas parciales Papel
Acta de finalizacion Papel
Acta de liquidacion. Papel
Recibido a satisfaccién por la supervision Papel
Contrato de Prestacion de Servicios de Salud Una vez cumplidos los tiempos de retencion esta subserie se selecciona y
Portafolio de servicios Papel digitaliza por cada afio un (1) contrato, teniendo como criterio su aporte para
Contrato Papel el desarrollo de _.mm mo=<_,amaom misionales y administrativas de la entidad y su
Infornics Papel aporte a la funcion mB::.\_.m:om. el resto de la documentacion se elimina, de
100.7.09 2 20 X |acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Factura o cuenta de cobro Papel Cultura en su Capitulo 1, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Documentos de glosas y devoluciones Papel Territoriales. Para el caso de contratos y convenios internacionales estos
Acta de finalizacion Papel deben ser de conservacion permanente, en los términos de la Circular 3 de
Acta de Liquidacion. Papel 2015 del AGN, numeral 5. "Criterios de Valoracion"
Contrato de Suministro y/o Compraventa
Estudios previos Papel
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Presentacion de Propuestas y/o cotizaciones Papel Una vez cumplidos los tiempos de retencion esta subserie se selecciona Y|

POR UNA SALUD HUMANIZADA CON CALIDAD
Quinchia Rda, Carrera 9 No 1-90 tel (096) 35 63 145, 35 63 146, 35 63 360 Fax: Ext 112.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: ESE HOSPITAL NAZARETH QUINCHIA RISARALDA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | Archive Archivo PROCEDIMIENTO
Gestién Central & 5 i &
Aprobacion de Polizas Papel ZUTS UETAGI, TIUMETar 5 CIENoS U8 VaToTration
Acta de inicio Papel
Prorrogas y Adiciones (si las hubo) Papel
Suspensiones y Reiniciaciones (si las hubo) Papel
Informe de supervisién, actas parciales, acta final Papel
Acta de Liquidacién Papel
Certificado de cumplimiento Papel
DERECHOS DE PETICION
Derechos de peticion
Peticion Papel Una vez cumplidos los tiempos de retencién esta subserie se selecciona el
Traslado por competencia Papel 5% de la misma uoq.omam mm.o_, teniendo 830 n:.n.m:.o su muoaw para el
100.8 — — 5 X desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la entidad y su
Ampliacién de términos Papel 3 aporte a la funcion archivistica, el resto de la documentacion se elimina, de
Respuesta Papel acuerdo a lo establecido en el Acuerdo N° 004 de 2019 del AGN "disposicién
Notificacién Papel final de series y subseries documentales”
Desistimiento Papel
100.11 INFORMES
Informes a Entidades y Organismos de Control Cumplido los ocho (8) afios en el Archivo Central, esta subserie documental
TRy 2 Se conserva permanentemente, como parte de la memoria institucional en el
100.11.01 | Comunicacién Oficial Papel $ 2 A desarrollo amvwm gestion ma_.:.:.m:mnzmwmm: los términos de la Circular 3 de
Informe Papel 2015 del AGN, numeral 5. "Criterios de Valoracion”
Informe de Gestién
Convocatoria Papel Una vez cumplidos los tiempos de retencion esta subserie se conserva
Informe Papel permanentemente, teniendo en cuenta que estos son fuente de informacion
100.11.03 Formato personalizado para expresién del ciudadano Papel 2 8 X privilegiada que um..awm recuperar la ama.o_._.m institucional de la Entidad,
: Papel estos documentos revisten valores para la investigacioén, de acuerdo con lo
g?agdggg Papel establecido en la Circular 3 de 2015 del AGN, numeral 5. "Criterios de
[AISERS RIS e ooy o e Valoracion"
coodi Papel
Informe de resultados Papel
FETTCTUNES, WUEIAS, RECEAWMOS™T
ISLICCOEMNCIAG 3
Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias Papel Ocav.aom los tiempos de retencién esta subserie documental se elimina,
100.14 Solicitud Papel 2 6 X wma_m:no en cuenta que estos documentos :o. ofrecen posibilidades
- investigativas, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo N°
Traslado por competencia Papel 004 de 2019 del AGN
Respuesta Papel
100.15 PLANES

POR UNA SALUD HUMANIZADA CON CALIDAD
Quinchia Rda, Carrera 9 No 1-90 tel (096) 35 63 145, 35 63 146, 35 63 360 Fax: Ext 112.
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j SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO AIChID Arctivo PROCEDIMIENTO
Gestién Central £ e e P
Demanda Papel
Demanda de repeticion Papel
Contestacion demanda Papel Pasados los seis (6) afios de emitida la sentencia se eliminan, ya que el
100.20 Estado Papel 2 4 X expediente es propio del Juzgado que conocié y tramité el proceso. Codigo
Recurso Papel Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011
Memorial Papel
Ejecutoria de sentencias Papel
Requerimientos judiciales Papel
Sentencia Papel
100.21 PROGRAMAS
Programa de Bienestar e Incentivos
Acto administrativo de adopcion Papel C:.m vez cumplidos los tiempos de retencion esta subserie se elimina,
100.21.01 [Relacion de actividades Papel 2 5 X wm:_m:.no en cuenta que estos uo@3m3~0m :o. ofrecen vom_u__amamm
investigativas, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo N
Comunicacion Oficial Papel 004 de 2019 del AGN
Evidencias Papel
100.22 PROYECTOS
Proyectos de Gestion, Inversién y Cofinanciacién
Estudios de viabilidad Papel Cumplidos los tiempos de retencion en Archivo de Gestion y en Archivo
100.22.01 |Certificado y Escrituras Papel 4 8 X X Central, se digitaliza para la conservacion permanente de ambos soportes.
Conceptos ambientales Papel De acuerdo a la circular 003 de febrero 2015 del AGN,
Informes Papel
e~
CT: Conservacién Total E: Eliminacion Firma Responsable:

M: Medio Técnico (microfilmacién, digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Fecha: 12 Avle el

POR UNA SALUD HUMANIZADA CON CALIDAD
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ENTIDAD PRODUCTORA: ESE HOSPITAL NAZARETH QUINCHIA RISARALDA
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Archivo 1 Archivo PROCEDIMIENTO
FORMATO Gestion Central €L Epgs
101 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
101.1 ACTAS

Actas Comité Integrado de los Sistemas de Gestion
de Calidad y MECI

Citacion a comité Papel Creado mediante Resolucion N° 126 de 2007, cumplidos los tiempos de retencion

101.1.17 Registro de Asistencia Papel 2 8 X X documental, esta m:vw@;m. se digitaliza para la conservacion total de ambos soportes, de
acuerdo a lo establecido en el Acuerdo N° 004 de 2019 del AGN

Acta de reunion comité Papel &

Documentos anexos Papel
101.11 INFORMES

Informes de Control Interno

Informe de Austeridad en el Gasto Papel

Informe de Control Interno Contable Papel

Informe Derechos de Autor Papel Una vez cumplidos los tiempos de retencion de esta subserie se selecciona un cinco (5%) de

Informe de Gestion Oficina de Control Interno Papel los informes mas significativos, para que sirvan de testimonio de la Entidad, teniendo como
IS e S e o iy B 5 O X i usiotbume 5 fe S AR Ua dowepdeticiin ‘soochmiule s 4hd

Cind Papel MM:MM“MM“WM “M”:BMMWOM”: mmﬂ“M__MM.m lo Acuerdo N° 004 de 2019 del AGN "disposicion final

Informe FURAG Il Papel

Informe P.Q.R.S.F de Usuarios Papel

Informe Pormenorizado de Control Interno Papel

Informes a Organismos de Control Papel

101.15 PLANES
Plan de Accién Oficina de Control Interno

Seguimiento a planes de accion Papel Cumplidos los tiempos de retencion documental en Archivo de Gestién y Archivo Central se
elimina, debido a que la informacion se halla consolidada en el plan estratégico institucional y,

3 Registro de reuniones de uimiento Papel 1 X .
101.15.02 9 . i 2 g no ofrece posibilidades para el sustento de investigaciones, de acuerdo a lo establecido en el
Soportes de cumplimiento Papel Articulo 22 del Acuerdo N° 004 de 2019 del AGN.
Comunicacion Oficial Papel

101.21 PROGRAMAS
Programas de Auditorias Internas
Plan anual de auditorias Papel

POR UNA SALUD HUMANIZADA CON CALIDAD
Quinchia Rda, Carrera 9 No 1-90 tel (096) 35 63 145, 35 63 146, 35 63 360 Fax: Ext 112.
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Pagina: 1
de 2019

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: ESE HOSPITAL NAZARETH QUINCHIA RISARALDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

o DISPUSICION
: SOPORTE O i 35 i 2
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Connats [ B Tondie j»r PROCEDIMIENTO
CT| E |[MD| S
Gestion Central
110 SUBDIRECCION ADMINSTRATIVA Y FINANCIERA
110.1 ACTAS
Actas Comité de Convivencia Laboral
Citacion a comité Papel Creado mediante Resolucion N° 311 de 2012; cumplidos los tiempos de retencion esta
= : A subserie se elimina, teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades
110.1.01 [Registro de Asistencia Papel 2 ¢ % investigativas, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo N° 004 de 2019
Acta de reunion comité Papel del AGN
Documentos anexos Papel
Actas Comité de Gestion Ambiental PGIRHSA
e oS Creado mediante Resolucion N° 098 de 2017; cumplidos los tiempos de retencion esta
Citacion a comité Papel L 2 e
110.1.02 R % Ao ~ 2 8 X subserie se elimina, teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades
egistro de Asistencia apel investigativas, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo N° 004 de 2019
Acta de reunion comité Papel del AGN
Documentos anexos Papel
Actas Comité de Glosas y
Citacion a comité Papel Creado mediante Resolucion N° 178 de 2000; cumplidos los tiempos de retencion esta
; : 3 subserie se elimina, teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades
110.1.
10.1.03 |Regictro ds Asistencia e - 8 % investigativas, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo N° 004 de 2019
Acta de reunion comité Papel del AGN
Documentos anexos Papel
Actas Comité de Historias Clinicas
Citacion a comité Papel Creado mediante Resolucion N° 033 de 2003; cumplidos los tiempos de retencién
110.1.04 |Registro de Asistencia Papel 2 18 X X documental, esta subserie, se digitaliza para la conservacién total de ambos soportes, de
Acta de reunion comité Papel acuerdo a lo establecido en el Acuerdo N° 004 de 2019 del AGN.
Documentos anexos Papel
Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo Creado mediante Resolucion N° 185 de 2015; cumplidos los tiempos de retencion esta
110.1.05 Citacion a comité Papel 2 8 X subserie se elimina, teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades
i Registro de Asistencia Papel investigativas, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo N° 004 de 2019
Acta de reunién comité Papel del AGN
Documentos anexos Papel
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ENTIDAD PRODUCTORA: ESE HOSPITAL NAZARETH QUINCHIA RIS,

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL NAZARETH QUINCHIA RISARALDA
NIT 891401308-7

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ARALDA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | Archivo T Archive PROCEDIMIENTO
A Central CT|E MD | S

Libros presupuestales Papel

Libro de Caja y Bancos Papel Una vez cumplidos los tiempos de retencion en Archivo de Gestién y Archivo Central,
110.11.04  |ingresos por venta de Servicios Papel 2 8 X esta subserie se elimina ya que estos estan contenidos en la informacion contable de

Caja Papel la Entidad. Ley 962 de 2005 Articulo 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y

Mayor y Balance Papel papeles de comercio

Libro Diario Papel
110.12 INVENTARIOS

Inventario de Bienes Inmuebles

Listado de bienes Papel Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en Archivo Central,

5 = - se digitaliza para conservacion permanente de ambos soportes, teniendo en cuenta

110.12.01 Iem‘am <.n.m a.w_ it i 2 20 X X que MO: los M_Q_mw de la m:zn%%. Ley 594 de 2000, Articulo 19, paragrafo 2" Los

Escritura Pablica Papel documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos. aun

Certificado de Tradicion Papel cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier otro medio”

Reclamaciones Ante Compaiiias de Seguros Papel

Inventario de Bienes Muebles

Ingreso de Almacén Papel

Hoja de vida del bien Papel

Acta de Entrega de Bienes Papel Esta serie documental, se deja dos afios (2) en Archivo de Gestion y diez (10) afios en

Autorizacion de Salida de Bienes de la Institucion Papel el Archivo Central. cumplido el tiempo de retencion se elimina puesto que la
110.12.02 [Formato de control inventario de bienes devolutivos Papel 2 10 X informacién esta contenida en los libros de contabilidad y teniendo en cuenta gue la

Reporte saldo activos por cuenta contable Papel mayor parte de los elementos cuenta con vida util de diez (10) afios, de acuerdo a lo

Informe de depreciacion y amortizacion Papel - establecido en el Articulo 22 del Acuerdo N° 004 de 2019 del AGN

Reporte depreciacion del periodo Papel

Actas de baja de inventarios Papel

Reclamaciones Ante Compaiiias de Seguros Papel

Inventario de Software, Hardware y

Comunicaciones

Ingreso de Almacén Papel

Acta de Entrega Papel Esta serie documental, se deja dos afios (2) en Archivo de Gestion y diez (10) afios en

Hoja de vida de equipos Papel el Archivo Central, cumplido el tiempo de retencion se elimina puesto que la
110.12.03 Cronograma de mantenimiento Papel 2 10 X informacién esta contenida en los libros am. 8:.8.9._&3 y teniendo en cuenta que la

Informe de depreciacion y amorizacion Papel mayor v.m:m de los m_mamaom Cuenta con vida (til de diez (10) afios, de acuerdo a lo

establecido en el Articulo 22 del Acuerdo N° 004 de 2019 del AGN

Reporte depreciacion del periodo Papel

Actas de baja de inventarios Papel

Reclamaciones Ante Compaiiias de Seguros Papel

"UNIDOS CUIDANDO NUESTRA SALUD”
Quinchia Rda, Carrera 9 No 1-90 tel (096) 35 63 145, 35 63 146, 35 63 360 Fax: Ext 112.
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ENTIDAD PRODUCTORA: ESE HOSPITAL NAZARETH QUINCHIA RISARALDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL NAZARETH QUINCHIA RISARALDA
NIT 891401308-7

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

{ SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | Archivo Archive |1 el wo | s PROCEDIMIENTO
Gestién Central
NOMINA
Némina
Pago de descuentos Papel
Pagos aportes parafiscales Papel Esta serie documental se deja cinco (5) afios en el Archivo de Gestion, a.mmucmm de
Pages secarein socil Fovel retiro .nm_ funcionario y ochenta (80) afos en el Archivo Omz._.m._..voﬂ w.mo_mamn_o:mw para
110.13 - 5 80 X pension. Después se elimina puesto que pierde valores administrativos y legales y no
Novedades de Nomina Papel tiene valores historicos, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo N°
Cuadro de turnos Papel 004 de 2019 del AGN
Certificado Disponibilidad Presupuestal Papel
Certificado Registro Presupuestal Papel
Comprobante de pago Papel
110.15 PLANES
Plan de Gestion de Riesgos de Seguridad y
Privacidad de la informacion Una vez cumplidos los tiempos de retencion esta subserie se conserva
- mmm..._.a.maﬂo Ejecucién del Plan Papel 5 8 X permanentemente, teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las
e Registro de reuniones Papel actividades administrativas de la entidad y para la funcién archivistica, de acuerdo a lo
Comunicacién Oficial Papel establecido en la Circular 3 de 2015 del AGN, numeral 5. "Criterios de Valoracion”
Documentos anexos Papel
Plan de Gestion Estratégico de Talento Humano
Seguimiento Ejecucion del Plan Papel
Plan de Capacitacion Papel Una vez cumplidos los tiempos de retencion esta subserie se conserva
110.15.04 Plan de Vacantes Papel 2 8 X vm_..a.m:mamamam. teniendo ooao. criterio su muoqm _uma. w_ : desarrollo de las
Plan de Prevision del Talento Humano Papel actividades administrativas de la entidad y para la funcion archivistica, de acuerdo a lo
Registro de reuniones Papel establecido en la Circular 3 de 2015 del AGN, numeral 5. "Criterios de Valoracion"
Comunicacién Oficial Papel
Documentos anexos Papel
Plan de Gestion Integral de Residuos Hospitalarios
y Similares PGIRASA
Plan de Accién Papel Una vez cumplidos los tiempos de retencion esta subserie se conserva
— - — permanentemente, teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las
110.15.06 [Seguimiento Ejecucion del Plan Papel - 8 X actividades administrativas de la entidad y para la funcién archivistica, de acuerdo a lo
Registro de reuniones Papel establecido en la Circular 3 de 2015 del AGN, numeral 5. “Criterios de Valoracion"
Comunicacion Oficial Papel
Documentos anexos Papel
Plan de Trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL NAZARETH QUINCHIA RISARALDA

NIT 891401308-7

\ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: ESE HOSPITAL NAZARETH QUINCHIA RISARALDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | Archivo | Archivo | oy PROCEDIMIENTO
. E| MD |S
Gestiéon Central
Auditorias Intemas del SIG Papel : T %, o) g ook
110.22.02 [Producto v/o servicio no conforme Paoel 2 8 X transfiere al archivo Central donde permanece por otros ocho (8) afios mas, cumplido
R - y - - - o estos tiempos se elimina ya que pierde sus valores secundarios, de acuerdo a lo
Acciones correctivas, preventivas y de mejora SIG Papel establecido en el Articulo 22 del Acuerdo N° 004 de 2019 del AGN
Control de Documentos y Registros Papel
Gestion Ambiental - Implementacion Papel
Gestion Integral de Residuos Sélidos Papel
Procesos y Procedimientos Papel

CT: Conservacion Total

M: Medio Técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

E: Eliminacion

S: Seleccion

Firma Responsable:

L=

Fecha: 72 3 NNTJ—

“UNIDOS CUIDANDO NUESTRA SALUD”
Quinchia Rda, Carrera 9 No 1-90 tel (096) 35 63 145, 35 63 146, 35 63 360 Fax: Ext 112.

Version: _
Cddigo: __

Pagina: 7
de 2019






. EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO version: _

‘ HOSPITAL NAZARETH QUINCHIA RISARALDA Caodigo: __
NIT 891401308-7 Pagina: 1
de 2019

_—_—

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: ESE HOSPITAL NAZARETH QUINCHIA RISARALDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION CIENTIFICA

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (o} = = PROCEDIMIENTO
FORMATO Archivo | Archivo cT E MD s
Gestion | Central
120.15 PLANES
Plan Hospitalario de Emergencia Una vez cumplidos los tiempos de retencion esta subserie se conserva
Seguimiento Ejecucion del Plan Papel permanentemente, teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de
120.15.09 |Registro de reuniones Papel 2 8. X lias actividades administrativas de la entidad y para la funcion archivistica,
Comunicacién Oficial Papel de acuerdo a lo establecido en la Circular 3 de 2015 del AGN, numeral 5.
"Criterios de Valoracion”
Documentos anexos Papel
U B
vmommmo DE _sm_w_n_zw Tm0>r conserva permanentemente, teniendo como criterio su aporte para el
19018 mo_.QEn.nm <m_n.=mo_o= meédico legal Papel 2 18 X desarrollo de las actividades investigativas de organismos judiciales, de
< Valoracion medico legal Papel . acuerdo a lo establecido en la Circular 3 de 2015 del AGN, numeral 5.
Historia Clinica Papel Criterios de Valoracion "series que permitan explicar fenémenos de tipo
Documentos anexos Papel : i 5 istAri slisis”
PROGRAMAS Papel
Riesgo Cardiovascular Papel
Control Prenatal Papel Una vez cumplidos los tiempos de retencion esta subserie se elimina,
Salud Mental Papel 2 5 X ; 82.m=a.o en cuenta que estos documentos no o?wom: posibilidades
120.21 Planificacion Famil ~ investigativas, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo
SlicEAVEnT oo N° 004 de 2019 del AGN
Vacunacion Papel
cancer de servix Papel
b&
CT: Conservacion Total E: Eliminacion Firma Responsable: : A
M: Medio Técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Fecha

POR UNA SALUD HUMANIZADA CON CALIDAD
Quinchia Rda, Carrera 9 No 1-90 tel (096) 35 63 145, 35 63 146, 35 63 360 Fax: Ext 112.
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