ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
GERENCIA - 100

EAPRESASOUAL DR EETADT
HOSPTTALSAYN ANTUIIC
v oo

R .
A “,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA .

GUATAVITA CULDINAR2ARLA
BT, 20,3504 742

] SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| . DISPOSICION FINAL
cobico DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.|A.C.| CT | E M S OBSERV,A CIONES
100.2 ACTAS
Sanh los documentos donde se encuentra registrado el
analisis y la informacidn asociada al grado
de satisfaccidn y proponer las acciones necesarias
100.2.13  |Actas de Comité de Calidad ‘ » 2] 18X para optimizar el funcionamiento de la organizacién de
la mejora continua. Cumplido el tiempo de Retencién
en el Archivo Central se Microfilma y/o Digitalizan para
su Conservacion Total.
Citacién Fisico
Acta Fisico
Anexos Fisico
Informes Fisico .
San jos documentos que evallan la implementacidn y
evaluacion de MIPG en cada entidad u organismos
100.2.16  |Actas de Comité de Gestion y Desempefio 2| asfx pdblico, documentos de consulta permanente,
: cumplido el tiempo de Retencidn en el Archivo Central
se Microfilma y/o Digitalizan para su Conservacién
Total.
Citacion Fisico '
Acta Fisico
Anexos Fisico
Informes Fisica

CT: CONSERVACION TOTAL -
M: MICROFILMACION

S: SELECCION °
E: ELIMINACION

o i ' FIRMA GERENTE: 5%@400

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
(SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

FECHA: AGOSTO DE 2022 1lde 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - ‘ﬁ%ﬁiﬁ%ﬁ%ﬁ%ﬁ%""

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
GERENCIA - 100 E.S.E. HOSPITAL : w
SAN ANTYONIO DE GUATAVITA GUATAYIFA CUNDIRAMARCA
1T, E99.035447-2
P SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO ! o ' - BSERVACIONES
DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT £ M S OBSER

Son todos los documentos en los que se registran y
consolida {a unidad de objetivos e intereses de la E.S.E.
, en torno a la Misién y Objetivos institucionales;
100.2.26  [Actas Junta Directiva 27 18X identifica las necesidades esenciales, cumplido el
Tiempo de Retencidn en el Archivo Central se
Microfilman y/o digitalizan para la Conservacién Total,
luego serdn transferidos al Archivo Histérico.

Acta ' Fisico
Libro de Actas . Fisico
100.3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Son documentos de gestidn, control y consulta
‘|permanente mediante las cuales se da una orden
100.3.1 Acuerdos 2l 1slx escrita, tiene caréctfar general, obligatorioy
permanente, cumphdo el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se Microfilman para la Conservaclon
, iTotal y trasferir al Archivo Histérico.
Acuerdos Junta Directiva ' Fisico

Son documentos donde se registra una orden escrita
dictada por el jefe de un servicio publico que tiene
cardcter general, obligatorio y permanente, y se refiere
'1100.3.2 Resoluciones : © 21 18X ' al dmbito de competencia del servicio, cumplido el
Tiempo de Retencién en el Archivo Central se
Microfilman para la Conservaciton Total y trasferir al
Archivo Histérico.

Resolucién Fisico ) . . .
FIRMA GERENTE: %Joﬁ/cﬁ%»/ o
CT: CONSERVACION TOTAL : FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL
M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
GERENCIA - 100

GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA

TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL

EMPRESA SOTAL ORLESTADQ
HOSPITALSAN ANTOD

TGUATAYITA CUMDINARARCA
7. B0.035447

" SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL ‘
copiso DOCUMENTALES SOPORTE |A.G.|AC.| CT | E M S OBSERVACIONES
Libro Radicador Consecutivo ..
: . Fisico
Resoluciones
100.7 CIRCULARES
‘ Son documentos de Comunicacién interna o externa de
caracter general informativa o normativa, con el mismo
texto o contenido, Se utiliza para dar a conocer
100.7.1 Circulares Externas 31 1slx actividades internas de I? lnstith(:.iénf asf como las
‘ : normas generales, cambios, paliticas y asuntos de
interés comun, cumplido el tiempo de Retencién en el
Archivo Central se Microfilma y/o Digitalizan para su
Conservacién Total.
Circular Fisico
{Son documentos de Comunicacion interna o externa de
caracter general informativa o normativa, con el mismo
texto o contenido, Se utiliza para dar a conocer
100.7.2 Circulares Internas 31 13lx actividades internas de l;:a InstitLic'ién, asi como las
_ normas generales, cambios, politicas y asuntos de _
interés comun, cumplido el tiempo de Retencién en el
Archivo Central se Microfilma y/o Digitalizan para su
Conservacion Total,
" Circular Fisico A
Son los documentos que se muestran en los estados
financieros, tales como Cuentas por Cobrar, Cuentas
100.7.3 Circularizacion 2] 18X por Pagar u otras cuentas., cumplido el Tiempo de
' Retencidn en el Archivo Central se Microfilma y/o
Digitaliza para su Conservacion Total.

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

FIRMA GERENTE: _ ZA4arbledt b foes”

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

(SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

FECHA: AGOSTO DE 2022




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL iyt

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
GERENCIA - 100 ‘ E.S.E. HOSPITAL L, :
’ SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAVITA CUNDIZAMARCA
NI¥. eGa.msadza
. SERIES, SUBSERIES Y TiPOS TIPODE [RETENCION| DISPOSICION FINAL
"COD| ! L OBSERVACIONES
IGo DOCUMENTALES SOPORTE |A.G.|AC.| cT | E M S
100.22 GESTION DE RIESGO
Son los documentos que informan cuales riesgos o
eventos estan afectando el cumplimiento de los
bjetivos estratégicos de la E.S.E. son de consulta
100.22.1  |Mapa de Riesgo , 2| 18x ohietivos estrategicos de la on ge consu
‘ ‘ permanente, cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se Microfilman o Digitalizan para la
Conservacién Total. )
, Fisico / '
tri . iniicial '
Matriz de riesgo inicia Digital
Fisi
Matriz de Causa '?K_:o /
Digital
~ Ficic
Matriz de Control "f'"_:o /
Digitai
: ‘Fisico /
Matri i Final. :
- Matriz de Riesgo Fina Digital
Son los documentos de consulta permanente que
permiten evidenciar cual es la evolucién de las acciones
) . : de mejora establecidas para administrar los riesgas
100.22.2  |Planes de Mejora por Riesgo 2 18X identificados y valorados por la E.S.E, cumplido el
Tiempo de Retencidn en el Archivo Central se
Micrafilman o Digitalizan para su Conservacién Total.
- Fisico /
C
Mapa de Punto de Control Digital
. Fisico /
Mapa de. Riesgo Digital B ' R
FIRMA GERENTE: 7/_4@:1/ Zfubpllifers”
CT:.CON(SERVAC!()N TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MiCROFILMACION . {SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL s s e

DEPENDENCIA: GESTIGN DOCUMENTAL
GERENCIA - 100 " E.S.E. HOSPITAL . -
SAN ANTONIO DE GUATAVITA ' GUATAVITA CUNDINAIARCA
NIT. 600.0354 472
R SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL .
cobiGo DOCUMENTALES SOPORTE [AG.|[AC.| cT| E | m | s OBSERVACIONES
Anexos Fisico

100.25 INFORMES

Son los documentas que reflejan el cumplimiento de
infarmes de control y gestidn requeridos por Otras
Entidades y partes interesadas, reflejan el flujo de
100.25.1 {Informe a Entes de Control 27 18X informacion en materia de Control de la E.S.E. Son de
consulta permanente, cumplido el Tiempa de ’
Retencion en el Archive Central se Microfilman o
Digitalizan para su Conservacién Total.

Oficio ' Fisico.
Informe Fisico
Anexas ) . Fisico
San los documentos que reflejan ef cumplimiento de
informes requeridos por Otras Entidades y partes
interesadas, reflejan el flujo de infarmacién en materia
100.25.2 Informe a Entes externos 2] 18iX ) ) -

) - de Cantrol de la E.S.E. San de consulta permanente,
cumplido el Tiempo de Retencién en el Archive Central
se Microfilman o Digitalizan para su Conservacion Total.

Oficio Fisico
~ Informe : Fisico
Anexos ' Fisico

FIRMA GERENTE: M4 2

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION. DOCUMENTAL: ;ﬁ
M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S: SELECCION :
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL : s oy e

DEPENDENCIA: _ GESTION DOCUMENTAL
GERENCIA - 100 E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA eu,mmgzxmmm
MIT, ES0035.447-2
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
cobiGo DOCUMENTALES SOPORTE |A.G.|A.C.| CT | E ™ S OBSERVACIONES
Es el documento que registran las actividades
. realizadas el cual se debe enviar a otras Entidades,
100.25.3  |Informe a Otras Entidades 2| 18x normalmente se habla del informe técnicoy
1. administrativo, cumplido el tiempo de retencion enel )
Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para la -
Conservacién Total. ‘
Informe ~ Fisico ‘
Son documentos que recopilan la informacidén de
gestion de la Institucién de permanente consulta que
_ contiene las metas y resultados relacionados con la
100.25.4 Informe de Gestion : : 21 1slx producsi‘én y mejo-rafmiento de‘c?l-idad, fafici e!1cia enla
Prestacion de Servicios, Sostenibilidad Financiera,
compromisos incluidos en Convenios, cumplido su
'Itiempo de retencién en el Archivo Centra se
Microfilman y/o Digitalizan para la Conservacién Total..
Oficio . .1 - Fisico
Informe Fisico
Anexas Fisico
100.28 MANUALES
Es un documento donde se especifican |a mision y
visién de la E.S.E. con respecto a la calidad; asi como la
100.28.3 Manual de Calidad 2] 18jX X ‘[politica de los objetivos que apuntan al cumplimiento
de dicha politica, cumplido el Tiempo de Retencién en
el Archivo Central se Microfilman y/o Digitalizan.

FIRMAGERENTE;%W@M S

CT: CONSERVACION TOTAL . FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

M: MICROFILMACION _ : {(SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S: SELECCION ‘

E: ELIMINACION o FECHA: AGOSTO DE 2022




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ' “ﬁé&?ﬁ?ﬁ;ﬂ&iﬁ;ﬁm

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL : '
GERENCIA - 100 E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

GUATAYIYA CUNDIRALARCA
HMIT, ££0.0354472

- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL '
cobiso DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.|AC.|] CT | E M S OBSERVACIONES
Manual Fisico
Es el documento que registra las funciones y
100285 |Manual de Funciones - ‘ 51 18 lx X competencias labora[es de Ios.emp!eos qt{e c0nf<?rman‘ :
: ta planta de personal de la Entidad, cumplido el Tiempao
de Retencién en el Archivo Central se Microfilman.
_ Manual Fisico
100.30 MIPG : ~ _
Es un documento donde se detalla ef planteamiento,
implementacidn y seguimiento del Modelo Integrado
100.30.1 MIPG 2| 18lx X de Planeacién y Gestién, cumplido el Tiempo de
: Retencion en el Archivo Central se Microfilman y/o
- Dig!talizan.
Actas . Fisico :
Informes Fisico
Manuales 3 Fisico
Planes. Fisico
Politicas Fisico
100.35 PLANES ‘

FIRMA GERENTE: 4‘%@%_4/

_ . ' [~

CT: CONSERVACION TOTAL . FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION {SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S: SELECCION
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL B OSPTIALSE morr a0

v Y14,
o ,

DEPENDENCIA: _ GESTION DOCUMENTAL
GERENCIA - 100 , : E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA , ‘ CORTAEA Someinscsanch
IT, Boneas gy
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
cobico '~ DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT E M S OBSERVACIONES
Son los documentos que registran las actividades
realizadas de tipo preventivo para el control de la
corrupcion, su metodologia incluye cuatro
100.35.1 Plan Anticorrupcion 2] 1slx com;.aonentes ?uténomos e independient.es, que '
contienen parametros y soportes normativos prapios,
cumplido el Tiempo de Retencidn en el Archivo Central
se Microfilman y/o Digitalizan para la Conservacion
Total. '
Plan ' Fisico
informes Fisico
Acta Fisico
Anexos Fisico

San los documentos donde se registran las versiones en
infraestructura fisica, inversiones en dotacién de
equipos biomédicos para [a prestacion de servicios de
100.35.6 Plan Bienal de inversién 2] 18[X salud considerados como de control especial de oferta,
' cumplido el Tiempo de Retencion en el Archivo Central
se Microfilman y/o Digitalizan para la Conservacién

Tatal,
Plan Fisico
Informe Fisico 3
Acta - Fisico
Anexos Fisico

FIRMA GERENTE: %4(//@44/
L/ 7"

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION ’ {SUBGERENTE ADMINISTRATIVQ)
S: SELECCION

E: ELIMINACION v FECHA: AGOSTO DE 2022 ‘ ' 8de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Ao e

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
GERENCIA - 100 E.S.E. HOSPITAL -

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

GUATAVITA CUMDINARARCA
v, 050.035447-2

SERIES, SUBSERIES Y TIPGS TIPGDE |RETENCION| DISPOSICION FINAL

cobiGo DOCUMENTALES SOPORTE [AG.JAC| CT[ E | M | s

OBSERVACIONES

Son los documentos que registran la Evaluacién, el
alcance de las metas e indicadores de gestién y
resultados relacionados con la produccidény el
100.35.8 Plan de Gestién _ » 2' 18lx mejoramie_nf:o dela cal.id-a.d, efit?ienci‘a enla p_rt?sta?ién
de los servicios, sostenibilidad financiera y eficiencia en
el uso de los recursos de la ESE, cumplido el Tiempo de
Retencién en el Archivo Central se Microfilman y/o

N Digitalizan para la Conservacidn Total.
Plan : Fisico
Informe Fisico
Acta ' Fisico
Anexos Fisico

Son los documentos que registran las herramientas de
gestion que organiza y orienta estratégicamente las

_ acciones de la entidad y de sus entidades adscritas y
100.35.11 {Plan Indicativo 2] 18X vinculadas, para alcanzar objetivos acordes con su
mision y con el Plan Nacional de Desarrolio, cumplido el
Tiempo de Retencidn en el Archivo Central se
Microfilman y/o Digitalizan para la Conservacién Total.

Fisico /
Pl
an Digital

e

Informe l?ifol
D;ggtal
FIRMA GERENTE: '5/4%4%«4 v R

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESFION DOCUMENTAL: pi
M: MICROFILMACION {SUBGERENTE ADMINISTRATIVG)
S: SELECCION e

E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 9de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL OSPr Sans AEA0

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
GERENCIA - 100 ' E.S.E. HOSPITAL :
SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAYTEA CUDINALARCA
KV E20.0354472
P SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE RETENCIéNl DISPOSICION FINAL
CODIGO- ! OBSERVACIONES
oDiGo DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT E M S
Fisico /
Act
cta Digital
Fisico /
An
exos Digital

Son los documentos que registran las herramientas de
gestion que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad y de sus entidades adscritas y
100.35.13 |Plan Operativo Anual : ‘ ‘ 21 18X . vinculadas, para alcanzar abjetivos acordes con su
misién y con el Plan Nacional de Desarrollo, cumplido el
Tiempo de Retencidn en el Archivo Central se .
Microfilman y/o Digitalizan para la Conservacion Total.

Fisico /
lan
Pla Digital
Informe F'?lfo /
Digital
Fisico /
ct
Acta Digital
Anexos Fl?",:o /
Digital
10049 SISTEMA OBLIGATORIO GARANTIA DE LA
’ CALIDAD
- Firnan GERENTE: L Ao fD0) o N
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: rogresa' |
M: MICROFILMACION : (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO) J :
S: SELECCION ' |

E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 - 10de 115



ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL oge AR oo

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL ' N

GERENCIA - 100 , E.S.E. HOSPITAL y
SAN ANTONIO DE GUATAVITA

GUATAVTTA CUNDINAIARCA
1T, p30e35 4472

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FIINAL

cobico DOCUMENTALES SOPORTE |AG.[AC.{ CT| E| M | s

OBSERVACIONES

Son documentos de consulta permanente que ayudan a
generar conocimiento acerca de la mejor manera de
desarrollar los procesos de calidad en salud en e paisy
estimular su utilizacién practica, incorpora diferentes

_ metadologias e instrumentos tomando en

100.49.1 |Acreditacion 5{ 15}X consideracidn el estado actual de desarrallo de nuestro
' Sistema Obligatorio de Garantfa de Calidad de Ia
Atencidn en Salud (SOGCS), cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se aplica el.proceso de
Microfilmacién y/o Digitalizacién para la Conservacién

Total

Soportes Auto evaluaciones ) Fisico.

Informe de seguimientos Fisico

Actas de mantenimiento de .

., Fisico
estandares
FIRMA GERENTE: m e
e V4 & g?

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S: SELECCION

E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 11de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL OGP ITA S AT ot

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
GERENCIA - 100 E.S.E. HOSPITAL -7
SAN ANTONIO DE GUATAVITA Rt CormpARA
HOT, 220354472
) SERIES, SUBSERIESYTIPOS - | TIPODE |RETENCION] DISPOSICION FINAL
CODIG OBSERVACIONES
160 DOCUMENTALES _| SOPORTE |AG.[AC| cT{ E] M [ s BSERVAC

Son los documentos donde se registran el conjunto de
normas, requisitos y procedimientos mediante los
cuales se establece, registra, verifica y controla el
cumplimiento de las condiciones bésicas de capacidad
tecnoldgica y cientifica, de suficiencia patrimonial y
1100.49.2  {Habhilitacién : 5] 15X financiera y de capacidad técnico administrativa, el
cual busca dar seguridad a los pacientes en la
Prestacion de Servicios en Salud Calidad de la Atencién
en Salud (SOGCS), cumplido el Tiempo de Retencion en
el Archivo Central se aplica el proceso de
Microfilmacién y/o Digitalizacién para la Conservacion.

Estdndares de Habilitacion Fisico

" Soportes tramites Secretaria de Salud Fisico
Soportes Auto evaluaciones

Conceptos Técnicos ’ Fisico

Informe Fisico

Certificacion Fisico

Anexos Fisico

FIRMA GERENTE: /

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION {SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL iy

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
GERENCIA - 100 . E.S.E. HOSPITAL , _ w
SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAVITA cunditoatcs,
) BT 520035447
< SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
OBSERVACIONES
CoDIGo DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT E M S

Son documentaos de consulta permanente que ayudan a
generar conocimiento acerca de la mejor manera de
desarrollar los procesos de calidad en salud en el pais y
estimular su utilizacién préctica, incorpora diferentes
metodologias e instrumentos tomando en
5| 15]X consideracién el estado actual de desarrollo de nuestro
’ Sistema Obligatorio de Garantfa de Calidad de Ia
Atencién en Salud (SOGCS), cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se aplica el proceso de
Microfilmacion y/o Digitalizacién para la Conservacién

Programa de Auditoria para el

0.49.3
100.49 Mejoramiento de la Calidad (PAMEC)

Total,
Plan de Auditaorias _ Fisico
Informe de Auditorfas Fisico
Otros Informes Fisico
Anexos : Fisico

Son documentos de consulta permanente gue ayudan a
generar conocimiento acerca de la mejor manera de
desarrollar los procesos de calidad en salud en el palsy
estimular su utilizacién préctica, incorpora diferentes

. metodologias e instrumentos tomando en

100.49.4  |Sistemas de Informacién 5! 15]X _ consideracién el estado actual de desarroilo de nuestro
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de |a
Atencién en Salud (SOGCS), cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se aplica el proceso de
Microfilmacién y/o Digitalizacién para la Conservacién
Total .

FIRMA GERENTE: /2.
~

©”
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: Jﬁ
M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S: SELECCION
E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 13 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL , , - RoSesan drtore

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
GERENCIA - 100 E.S.E. HOSPITAL . w
SAN ANTONIO DE GUATAVITA ) ) GUATAVITA CUNDINAMARCA
. . BT, 050.0154472
. SERIES, SUBSERIES Y TiPOS TIPODE [RETENCION| DISPOSICION FINAL
! e ' : ' OBSERVACIONES
obiGo DOCUMENTALES : SOPORTE | A.G.| A.C.| CT E M S B
informe de Novedades Fi?",:o /
Digital
. Fisico
Planes de Mejoramientq I:'P?;tal/
‘ Fisico /
A S
nexo Digital
FIRMA GERENTE: Zoé{,é .‘V/QA//J
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ﬁ
M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S: SELECCION ~ -

E: ELIMINACION ' FECHA: AGOSTO DE 2022 ' 14 de 115



ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA

ELFRESASCOALDILESTALG
BOSPITALSAN ANTOHID
o )

GUATAVITA CUNDIRASADEA
HIT. CE2.03544 72

P SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION] DISPOSICION FINAL
cobiGo DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.|AC.| CT | E M S OBSERVACIONES
110.2 ACTAS
Son los documentos de caracter legal y de contral que
registran el acto administrativo en el cual se decide
110.2.2 Acta Baja de Elementos 21 18| X retirar un bien, cumplido el Tiempo de Retencidn en el
Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para su
Conservacion Total
Inventario Fisico
Informe Fisico
Soporte Fotografico Fisico
Son los documentos que registran las actividades a
realizar por el comité paritario de seguridad y salud en
110.2.3 Acta Comité COPASST 2] 18X el trabajo, Cumplido el Tiempo de Retencidn en el
Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para su
Conservacion Total.
Citacion Fisico
Acta Fisico
Informes Fisico
Anexos Fisico
Son los documentos que registran las actividades a
. .. realizar por el comité de apayo a la gestion TICS,
110.2.4 Acta Comité de apoyo a la Gestion TiCS 2| 18X Cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo Central
se Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacion Total.
Citacion Fisico

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

FIRMA GERENTE: y/;_e«ééfgéa/

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

R T

P EINDINAMARCA

(SUBGERENTE ADMINISTRATI

FECHA: AGOSTO DE 2022

15de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ey

o 2

DEPENDENCIA: 'GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL :
SAN ANTON'O DE GUATAVITA CUATAVITA CUNDIMANARTA
) 0T, CSo. 5472
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE RETENCIO'Nl DISPOSICION FINAL
cobico DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.|AC.| CT | E M S OBSERVACIONES
Acta ‘ Fisico
Informes Fisico
Anexos Fisico
Son los documentos que registran las actividades a
s i realizar por el comité de compras, Cumplido el Tiempo
110.2.5 Acta Comité de Compras 2| 18X de Retencidn en el Archivo Central se Microfilma y/o
) Digitaliza para su Conservacién Total.
Citacién Flsico
Acta Fisico
Informes Fisico
. Anexas Fisico

Son los documentas que registran las actividades a

Acta Comité de Conciliacién y defensa realizar por el comité de conciliacién y defensa judicial,
judicial . Cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo Central
se Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total.

110.2.6

Citacidn ' . Fisico
Acta Fisico
Informes Fisico
Anexos Fisico

Es el documento que registran los archivos a eliminar
en la E.S.E. una vez aprobados por el Comité de

110.2.8 Acta Eliminacién Documental 2 8 X Archivo, cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo
Central se Microfilma y/o Digitaliza para su
Conservacién Total,

Acta Fisico ‘ al
L :
FIRMA GERENTE: Zﬁéz—ﬁ/%
CT: CONSERVACIGN TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: %
M: MICROFILMACION {SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

S: SELECCION
E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 16 de 115 .




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL ity

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA mumgzymxm
1T, 6290234574
< SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
cobico DOCUMENTALES SOPORTE |AG.{AC.| CT | E M S OBSERVACIONES
Inventario Fisico
Informe Fisico
Soporte Fotogréfico Fisico
Es el documento en el que se registran los hechos las
convenciones deliberaciones de las actividades
110.2.9 Actas Capacitacion 2 3 X  |realizadas para las diferentes capacitaciones realizadas
en la ESE, cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se pueden eliminar.
Convocatoria : Fisico
Acta Fisico
Lista de Asistencia Fisico :
Son los documentos que registran las actividades a
realizar la contratacidn la funcion est dirigida a fijar
lineamientos, orientar y decidir sobre los Procesos de
110.2.10  |Actas de Comité Contratacion 21 18 lx Contratacion de la Ent'idad se encarga de asesorary
formular recomendaciones ai Ordenador dei Gasto en
los procesos de contratacion, Cumplido el Tiempo de
Retencion en el Archivo Central se Microfilma y/o
Digitaliza para su Conservacion Total.
Citacidn Fisico
Acta Fisico
Informes Fisico
Anexos A Fisico

FIRMA GERENTﬁ;ﬂ Zz«é‘%%ﬁ/ ,

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: y
M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S: SELECCION

E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 , 17 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL RaSHTaL S A0

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA CUATAYIT A et iAsiARE
LOT, Clzols 372
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES

DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.|A.C.] CT | E M S

: Son documentaos que registran las actividades
realizadas para prevenir el acoso laboral contribuyendo
a proteger a los empleados contra los riesgos
110.2.11 |Actas de Comité Convivencia Laboral 2] 18X psicosaciales que afectan la salud en los lugares de
trabajo, cumplido el Tiempao de Retencién en el Archivo
Central se Microfilma y/o Digitaliza para su
Conservacion Total,

Citacion Fisico
Acta ‘ : Fisica
Informes Fisico
Anexos Fisico
_ Son los documentos donde se registran los criterios
: ] ] ara mejorar las condiciones de los servidares publicos,
110.2.12  |Actas de Comité de Bienestar Social 2] 181X P , ! , L . P
cumplido el Tiempo de Retencidn en el Archivo Central
se Micraofilma y/o Digitaliza para su Canservacién Total.
Citacidn Fisico
Acta Fisico
Informes Fisico
Anexos Fisico

FIRMA GERENTE: ZW%%
LS T

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION {SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S: SELECCION

E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 18 de 115
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL _ i

DEPENDENCIA: . GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 . E.S.E. HOSPITAL : . _
' C ' ' ' SAN ANTONIO DE GUATAVITA ‘ ﬂ,mmﬂmmm
13T, E80.035447-2,
. SERIES, SUBSERIES Y TIPQS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
cobico " DOCUMENTALES SOPORTE [AG.|AC.| cT | E| M | s OBSERVACIONES
Son los documentos que registran las actividades
realizadas para planear, dirigir, asesorar y coordinar las
actividades hospitalarias relacionadas con los
preparativos para desastres que se hayan formulado en
110.2.14 Actas de Comité de Emergencias 21 18X la inStit‘f'dénf prpmpviendo fa partfcfpacic’m de.todos
los funcionarios y pérsonal de servicio, en las diferentes|
actividades de Preparacion y Respuesta que el hospital
deba efectuar en funcién de posibles eventos adversas.
Cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo Central
se Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacion Total.
Citacion Fisico
Acta ‘ Fisico
Informes - Fisico
Anexos ‘ Fisico

Son los documentos que registran las actividades para
establecer directrices en el desarrollo adecuado en
: 3 . ' raceso de facturacién, para el apropiado recaudo
Actas de Comité de Facturacidn, Cartera, P ., P Prop . y
110.2.15 . 21 18X recuperacion de carteray el facultado para establecer
Glosas y Conciliacidn .. :
: : el trdmite a seguir con las glosas no subsanables,

cumplido el Tiempo de Retencion en el Archivo Central

se Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total

Citacidn . : Fisico
. Acta Fisico
Informes , Fisico
FIRMA GERENTE; .
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION {SUBGERENTE ADMINISTRATIVQO

5: SELECCION :
E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 ' 19 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL ' S o

S 1.,
o <

DEPENDENCIA: . ~ GESTIGN DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 - ' E.S.E. HOSPITAL , Ty
: SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAYITA CLINDINAMARCA
8T, ETo.035447-2
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL ,
cODIGO OBSERVACIONES
! DOCUMENTALES SOPORTE |AG.{AcC.| cT| E | m | s

Anexos . Fisico

Son los documentos que registran las actividades a
Actas de Comité de Inventario, activos » realizar por el comité de inventario y activos fijos,

fijos ' ‘ ' {Cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo Central
se Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total.

110.2.18

Citacion Fisico
Acta - Fisico
Informes Fisico
Anexos Fisico

Son los documentos que registran las actividades
realizadas por los responsables de la informacién
L, I financiera de la E.S.E. en la realizacién de las gestiones

Actas de Comité de Sostenibilidad e , . .
110.2.19 , 2 18 X administrativas necesarias para garantizar la

Contable . .. co g . .
v produccién de informacién financiera. Cumplido el
Tiempo de Retencién en el Archivo Central se
Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total.

Citacién Fisico

Acta Fisico

Informes ) : Fisico

Anexos ' | Fisico
Son los documentos que registran las actividades
realizadas por los responsables de Gestién Ambiental.

110222 |Actas de Comité GAGAS . 2) 18X Cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo Central

se Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total.

 FIRMA GERENTE: %/A/W T
4 K .

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION : (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S: SELECCION

E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 20de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e e

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL : :
SAN ANTONIO DE GUATAVITA ' GuATAITA CpRIREA
. . NIT, 222,035 447-3.
. . SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL » "
coDIGo DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.{AC.] €T | E ™ S OBSERVACIONES
Citacién Fisico
Acta ' Fisico
Informes ) , Fisico
" Anexos ‘ | Fisico

Son documentos que registran las actividades de
gestion de la Gerencia para evaluar los compramisos y
110.2.27  |Actas Reuniones = . 50 51 X RE la debida ejecucson de los mismos, Cumphdo el Tiempo
" ‘ de Retencidn en el Archivo Central se pueden descartar
mediante acto de eliminacién y acto administrativo.

Acta Fisico

Informe cumplimiento de Tareasy .
. Fisico
Compromisos
Anexos Fisico
|110.4 AUDITORIAS
{Son documentos qUe reglstran las actividades que
examinan y evaltian cualquiera de los sistemas de
estion ambiental de una organizacién y emite una
11043 Auditorias externas ambiental 2] 18X & . ;'o' . mter . © tna organi . .‘ y emite .n
- A opinion independiente sobre los mismos, cumplido el-
Tiempo de Retencidn en el Archivo Central se
Microfilman y/o Digitalizan para su Conservacion Total,
Comunicacion Oficial Fisico
Informe preliminar Fisico
‘Informe Final Fisico .
' FIRMA GERENTE: MA&Z .
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: Ji
M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

S: SELECCION .
E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 . 21 de 115




EMPEESA SOGAL DR ESTADO

ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL . . - RS s

DEPENDENCIA: _ : GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATNA-nO_ ' E.S.E. HOSPITAL , ' : :
, SAN ANTONIO DE GUATAVITA - VA Crpsensch
. . . N ) HIT, 0200354472
< , SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL e . '
cobico - DOCUMENTALES SOPORTE |AG.|AC.| CT| E | M | s E - OBSERVACIONES ‘

Informe de Seguimiento Fisico

Actas de Reunién ' Fisico

Planes de Mejoramiento ) Fisico -

Anexos | Lo Fisico : :
‘ |Son los documentds que garantizan el desarrolio del ‘
~ : | , sistema de gestidn ambiental para los procesos
110.4.4 Auditorias internas ambiental 2} 18X . |definidos en la ESE, cumplido el Tiempo de Retencién. |
- ’ o S ' en el Archivo Central se Microfilman y/o Dngltahzan )
para su Conservacnon Total.

. Comunicacion Oficial , Fisico

. Informe preliminar E Fisica

- Informe Final o -~ Fisico
informe de Seguimiento " - | ' Fisico

_ Papeles de Trabajo . Fisico
~ Actas de Reunidn Fisico
_ Planes de Mejoramlento ' Fisico’
. Anexos. B ' Fisico

1120.5 BACKUPS

'|Es el material que garantiza la copia de datos de la

, : ) » infarmacién en caso de pérdida o para la consulta,

110.5.1  |Backups A ' 2} 18X - cumplido el Tiempo de Retencidn.en el Archivo Central
‘ * se Microfilma y/o Digitaliza para suAConser\_zacién Total

Conservacion Total ‘

FIRMA GERENTE: o
. CT: CONSERVACION. TOTAL FIRMA VRESPONSABLIYE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICRGFILMACION - {SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

S: SELECCION ,
E: ELIMINACION : o . FECHA: AGOSTO DE 2022 : 22 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ' e

DEPENDENCIA: =~ GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL “ ]
SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAYITA CUHDIRAMARCA
10T B0354472
P SERIES, SUBSERIES Y TIPQS | TIPODE [RETENCION| DISPOSICION FINAL .
' OBSERVACIONES
coDiGo DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| AC.| CT E M S
Inventario . Digital

1106  |CERTIFICACIONES
Es un documento usado como un soporte en el que
hace constar el tiempo por el que ha estado inscrito un

‘ , ‘ mpleado en una empresa, el tipo de fabor que
110.61  |Certificaciones Laborales 2| 3 X empleado en una empr Po defabor ,
: , desempefiaba en €lla, tipo de contratacién y el salario
devengado, cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se puede eliminar
Certificaciones laborales Fisico ‘

110.8 CODIGO DE ETICA E INTEGRIDAD
Es un documento usado como un soporte en el que-
hace constar los lineamientos de ética e integridad que

110.8.1 Codigo de ética e integridad 2 3 X : deben cumplir los colaboradores de la E.S.E., cumplido

‘ ' ‘ el Tiempo de Retencidn en el Archivo Central se puede
) _ eliminar
Codigo de ética e integridad Fisico
110.9 COMPROBANTES
FIRMA GERENTE:. T
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ,ﬁ
- M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S: SELECCION

E: ELUIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 23 de 115



_ ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL “P;a‘;zmmm

DEPENDENCIA: v GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL ‘ ;
SAN ANTONIO DE GUATAVITA ORI e rtcARCR
(T, 650.0354472
p SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL ' .
D ‘ . BSERVACIONES
coniGo DOCUMENTALES SOPORTE | AG.{A.C.| CT | E M S 0 EB

{Hace referencia a los documentos que se numeran

: consecutivamente para fines de registro y control de
110.9.1 Comprobantes de caja menor : 2] 18IX cada una de las operaciones de la ESE. Cumplido el

' ' Tiempo de Retencidn en el Archivo Central se
Micrafilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total.

Recibo de caja menor Fisico
’ ‘ o Hace referencia a los documentos que se numeran
. _ _ , ‘ consecutivamente parafines de registro y control de
110.9.2 Comprohanteé de Egresos 2] 18X . cada una de las operaciones de la ESE. Cumplido el
- ' Tiempo de Retencién en el Archivo Central se
Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total.

Certificacion de servicio . Fisico
Factura de Servicio ' Fisico
Informe actividades : Fisico
Certificacion Declaracién de Renta ‘Fisico
Pago de Seguridad Social Fisico '
Libro de control de cheques ‘ Fisico

'1110.10 COMUNICACIONES

Son todas las comunicaciones de consulta permanente
recibidas en desarrollo de la funcién asignadas en la
110.10.1 |Comunicaciones Externas 2( 18 X E.S.E. independiente del medio utilizado, cumplido el

Tiempo de Retencién en el Archivo Central se deben
eliminar. - e '

FIRMA GERENE% Yolfoer ) I < I
. - -~ U - 7 . Dl Al v ‘ X
/% :

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION ' ' (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S: SELECCION : ,
E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 24 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA  TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL ' . | S iyt

DEPENDENCIA: ' . ' GESTK")N DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 110 . . E.S.E. HOSPITAL - : w
‘ SAN ANTONIO DE GUATAVITA : ' ‘GUATAVITA cg’;:}:umca
. . v, 7%
. . SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . TPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL |
cobiso | __DOCUMENTALES | SOPORTE |AG.|AC| CT| E | M | S - . OBSERVACIONES
Comunicacién o . Fisico , , , N
' Son |os documentos que hacen relacion a la
110‘.10'2 Comunicacianés infémas | ’ ' 2 8l Ix comunicacion dentrg de la ESE dirigida va Ios‘; ’
. . } . . colaboradores, cumplido el Tiempa de Retencidn en el
S Archivo Central se deben eliminar. .
‘Comunicacion Fisico

111011 |CONCILIACIONES

Son Ios documentos que registran el proceso que
permite comparar los valores que la ESE tiene

‘ registrados de una cuepta de ahorro o una cuenta -
110.11.1 Con_ciliationes Bancarias ‘ o 21 18)x | ' corriente con los valores que el banco suministra con.

' ' . {un extracto bancario, cumplido el Tiempo de Retencidn
en el Archivo Central se Microﬁlma y/o Dlgltahza para
su Conservacion Total.

Extractos Bancarios S Fisico
Comprobante de Egreso Fisico

Son los documentos que soportan las actividades

_ ' . R ’ o reallzadas para la agilizacion de glosas parala

110.11.2  [Conciliaciones de Cartera y Glosas 21 18X ' intervencion en la recuperacién de cartera de.la ESE,
- ' ‘ cumplido el Tiempo de Reténcién en el Archivo Central
se Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total.

.. Soportes-de la Glosa Conciliada - | Fisico ol = e e B . -
— -
FIRMA GERENTE:WW L oo ——
' CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ' % '
M: MICROFILMACION - {SUBGERENTE ADMINISTRATIVO) .

S: SELECCION . : . : .
E: ELIMINACION ' ) _ o ' - FECHA: AGOSTO DE 2022 . o 25de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ey

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL gk
SAN ANTONIO DE GUATAVITA : AT S
. bUT, 8300754471
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS - TIPODE [RETENCION| DISPOSICION FINAL '
coDiGo DOCUMENTALES SOPORTE |AG.|AC.| CT| E|{ M | s OBSERVACIONES
Causales de la Glosa Fisico

110.12 CONTRATOS

Son los documentos que registran un contrato en virtud
del cual una parte, se obliga a prestar un servicio de|
110.12.1  [Contrato de arrendamiento 2| 18X arrendamiento. Cumplido el Tiempo de Retencién en el
' Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para su
Conservacion Total.

Estudio Previo de la necesidad Fisico
Certificacion Disponibilidad - .,
Fisico
Presupuestal
Documentos del contratista Fisico
Estudios realizados y certificaciones - ..
s . Fisico
de acuerdo al servicio requerido
Antecedentes Disciplinarios | - Fisico
Procuraduria Fisico
Contraloria Fisico
Antecedentes Judiciales Fisico
Registro Presupuestal . Fisico
Designacién de Supervisién Fisico
Péliza - ' Fisico
Acta de Inicio Fisico
Informes de Ejecucion Fisico

FIRMA GERENTE: Z_ -

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: y
M: MICROFILMACION {SUBGERENTE ADMINISTRATIVQ)
S: SELECCION

E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 | . 26de115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA  TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ’ ' “ﬁ’;‘ﬁéﬁ’&f‘:i&i’%‘”

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL o
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 ‘ : E.S.E. HOSPITAL .
SAN ANTONIO DE GUATAVITA ) GUATAVITA CUKDIHAZARCA
. ° BIT. €20.035 4472
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL -
: SERVACION
copiGo DOCUMENTALES SOPORTE {AG.([AC.] cT | E M | s OBSERVACIONES

Son los documentos que registran un contrato en virtud
del cual una parte, se obhga a prestar un servicio de
110.12.2 Contrato de comodato . 21 18X . |comodato. Cumplido el Tiempo de Retencidén en el

i |Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para su
Conservacién Total. '

~_Estudio Previo de la necesidad Fisico
Certificacién Disponibilidad ..
Fisico
Presupuestal )
Documentos del contratista Fisico
Estudios realizados y certificaciones L.
i - : Fisico
de acuerdo al servicio requerido
Antecedentes Disciplinarios Fisico
Procuraduria Fisico
Contraloria ' , Fisico
Antecedentes Judiciales Fisico
Registro Presupuestal Fisico
Designacién de Supervisién , Fisico
Péliza Fisico
Acta de tnicio Fisico
Informes de Ejecucidn Fisico

Son los documentos que registran. un contrato en virtud|
del cual una parte, se obliga a prestar un servicio de
110.12.3 Contrato de compraventa : 2] 18X compraventa. Cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para su
Conservacidn Total.

Estudio Previo de Ia necesidad Fisico BT P
FIRMA GERENTE: et Ll -
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: . #
“M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

S: SELECCION
E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 o 27 de 115



ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL i s aaTaha

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 ‘ E.S.E. HOSPITAL @
SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAVITA CUNDIHALARCA
! HIT, CLo.03544 72
) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
_CODIGO DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.|] ¢CT E M S , OBSERVAC’ONES
Certificacion Disponibilidad ..
Fisico
Presupuestal
Documentos del contratista Fisico
Estudios realizados y certificaciones
. . Fisico
de acuerdo al servicio requerido
_ Antecedentes Disciplinarias - Fisico
Procuradurfa Fisico
Contraloria Fisico
Antecedentes Judiciales Fisico
Registro Presupuestal , Fisico
Designacidn de Supervisién Fisico
Péliza Fisico
Acta de inicio Fisico
Informes de Ejecucidn Fisico .

{Son los documentos que registran un-contrato en virtud
_ ] del cual una parte, se obliga a prestar un servicio de
110.12.4  |Contrato de interventoria 1 2 18ix interventorfa. Cumplido el Tiempo de Retencidn en el

: ' Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para su
Conservacidn Total.

Estudio Previo de |a necesidad Fisico
Certificacién Disponibilidad -
Fisico
Presupuestal
Documentos del contratista Fisico

Estudios realizados y certificaciones

fsi
de acuerdo al servicio requerido Fisico
Antecedentes Disciplinarios Fisico :
| FIRMA GERENTE: %444% /',,«7 | o
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL
M: MICROFILMACION A (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

S: SELECCION
E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 , 28 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTON!O DE GUATAVITA
DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA

EMPRESASDOAL DL ESTADRG
HOSPITALSAN ANTORIO
A

0,
v,
K2

GUATAVITA CUDIHATIARCA

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION '
S: SELECCION

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

FIRMA GERENTE: 2 heddts e
y 7

1T, B0 54472
. SERIES, SUBSERIES Y. TIPOS TIPO DE [RETENCION| DISPOSICION FINAL . - '
copico DOCUMENTALES "SOPORTE | A.G.| A.C.| CT E M S OBSERVACIONES
Procuraduria Fisico
Contraloria Fisico
Antecedentes Judiciales Fisico
Registra Presupuestal - Fisico
Designacion de Supervisién Fisico
Poliza Fisico
Acta de Inicio - Fisico
Informes de Ejecucién Fisico
Son los documentos que registran los contratos
realizados una parte el contratista se obliga a entregar
110.12.5 |Contrato Obra 21 18X a la otra una obra a cambio de un precio, cumplido el
Tiempo de Retencién en el Archivo Central se
Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total.
Estudio de la necesidad Fisico
Certificacidon Disponibilidad .
: Fisico
Presupuestal ,
" Documentos Técnicos Fisico
Proyecto Pliego de Condiciones Fisico
Observaciones al Proyecto de ' .
. . Fisico
condiciones
Respuesta a Observacion Fisico
Pliego de Condiciones Definitiva Fisico
Resolucion de Apertura Fisico
Acta de Cierre de Propuestas Fisico
Informe Evaluacion Fisico

{SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

FECHA: AGOSTO DE 2022
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ‘ ' oSPTALSAN ANTORG

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL - w :
SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAVIrA CUNDILAARCA
. AT, CLo.03 54472
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION] DISPOSICION FINAL
CcoDnl S 1 OBSERVACIONES
© Gp DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.{ A.C.| CT E M S °

Ohservacién al Informe-de Evaluacién Fisico

Resolucidn de Adjudicacién Fisico
Contrato A : Fisico
Registro Presupuestal Fisico
Acta de Inicio Fisico
Pdliza v Fisico
_ Informes de Ejecucién _ Fisico
Acta Liquidacién Fisico

Son fos documentos que registran un contrato en virtud
del cual una parte, se obliga a efectuar un trabajo que
. requiere para su realizacidn, preparacién técnica, y /o
110.12.6 |Contrato Prestacion de Servicios 21 18X titulo profesional a favor de una Entidad, a cambio de
una remuneracién llamada honorarios. Cumplido el
Tiempo de Retencién en el Archivo Central se
Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total.

Estudio Previo de la necesidad Fisico
Certificacién no existencia personal Fisico
Certificacién Disponibilidad
Fisico
Presupuestal
Documentos del contratista Fisico
Estudios realizados y certificaciones ..
. . Fisico
de acuerdo al servicio requerido
Antecedentes Disciplinarios Fisico
Procuraduria ' . Fisico N A - :
o ' FIRMA GERENTE: Mw % ég R
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: L :
M: MICROFILMACION {SUBGERENTE ADMINISTRATIVQ)

S: SELECCION
E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 30 de 115



ENTIDAD: £.5.E HOSPITAL SAN AN;I'ONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL S soan DnEarioa

sy 7.,
-~ 5,

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 . B.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA - GUATAVITA CUNDIHAMARCA
0T, §20.035.44772
N SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL '
copico DOCUMENTALES : SOPORTE [ A.G.| A.C.| CT E M S OBSERVACIONES

Contraloria Fisico :
Antecedentes Judiciales Fisico
Registro Presupuestal : Fisico
Desighacidn de Supervision Fisico
Péliza Fisico
Acta de Inicio Fisico
Informes de Ejecucion Fisico

Son los documentos que registran un contrato en virtud

: . del cual una parte, se obliga a suministrar -polizas de
110.12.7 |Contrato Seguros 2] 184X seguros. Cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para su
Conservacion Total. v

Estudio Previo de la necesidad Fisico
Certificacion Disponibilidad L.
. - Fisico.
Presupuestal
Documentos del contratista Fisico
Estudios realizados y certificaciones .-
L . Fisico
de acuerdo al servicio requerido
Antecedentes Disciplinarios Fisico
Procuraduria Fisico
Contraloria Fisico
Antecedentes Judiciales Fisico
Registro Presupuestal ' Fisico
Designacion de Supervision Fisico
Pdliza Fisico

Acta de Inicio Fisico

FIRMA GERENTE:V%M% % .

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S: SELECCION :

E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 ' 31 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL aser LSt armatg

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL : :
: SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATA'myuf;ymfmm
MIT. 8Zo.035447-2
L SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
cobiao DOCUMENTALES SOPORTE |AG.|AC.| CT | E | ™M S OBSERVACIONES
" Informes de Ejecucién Fisico
: Son los documentas que registran los contratos
realizados una parte el suministrador o proveedor se
110.12.8 |contrato Suministros 21 18 lx obliga a entregar a 4‘a-otra suministrad?‘a cambio de.un
precio, cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo
Central se Microfilma y/o Digitaliza para su
Conservacion Total,
Estudio de la necesidad Fisico N _ ‘ ,
Certificacion Disponibilidad . -
Fisico : .
Presupuestal
Documentos Técnicos Fisico
Proyecto Pliego de Condiciones Fisico
Observaciones al Proyecto de .
.. Fisico
condiciones
Respuesta a Ohservacidn Fisico
Pliego de Condiciones Definitiva Fisico
Resoluciéon de Apertura : | Fisico
Acta de Cierre de Propuestas Fisico
Informe Evatuacién Fisico
Observacidn al Informe de Evaluacién{  Fisico
Resolucion de Adjudicacion Fisico
Contrato - Fisico
Registro Presupuestal Fisico
Acta de Inicio Fisico
Péliza Fisico TS D P o :
FIRMA GERENTE: ng&é«/ e
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: A
M: MICROFILMACION - {SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

S: SELECCION ' )
E: ELIMINACION . _ FECHA: AGOSTO DE 2022 32 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL
' ' SAN ANTONIO DE GUATAVITA

ELPRESASDGAL DY ESTADG
HOSPITALSAH ANTGMID

GUATAVITA CUNDIIAMARCA
HIF. BE2.0354472

< SERIES, SUBSERIES Y TIPQS TIPOIDE RETENCION| DISPOSICION FINAL :
COt ! OBSERVACIONES
blGo DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT E M S l
informes de Ejecucin Fisico
Acta Liquidacién Fisico

110.13 CONVENIOS

110.13.1 . [Convenio Interadministrativo 5 15 X

" |acuerdo de voluntades entre entidades publicas,

Es el documento que reglstra las actividades de un

poseen una naturaleza juridica totalmente diferente y

110.14 CUENTAS

por ende tienen sus propios requisitos, procedimientos,
caracteristicas y efectos juridicos,umplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se Microfilman o
Digitalizan para su Conservacién Total.

Convenio , Fisico

Estudio previo Fisico

" Legalizacion, Fisico

Concepto Técnico ' Fisico

Informe Fisico

Anexos Fisico

FIRMA GERENTE ;

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL
M: MICROFILMACION {SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S: SELECCION

E: ELIMINACION : . FECHA: AGOSTO DE 2022
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA: GESTIGN DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 : E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

ELS?RESASQDALDELESTM
HOSFTALSAN ANTQLED
oy,

GUATAVITA CUNDINAMARCA

) AT, B0 0354472
. ' SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL :
CODIG ' "OBSERVACIONES
obiGo . DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.|AC.| CT | E Y] S
Son los documentos que registran las cuenitas por
cobrar, el dinero que se fe debe por los bienes o
servicios que provee. Es un registro de la fecha de
i venta, a quién se le vendid, la cantidad y cudndo se |
110.14.1  |Cuentas por Cobrar . 2] 18} X 9 v v
o , ‘ hara efectivo el pago. Los términos de crédito podrian
variar en perfodos de dias, semanas o incluso afios,
cumplido el Tlempo de Retencién en el Archivo Central
se Mlcroﬁlma y/o Dlgltahza para su Conservacién Total
Fisico /
Factura
et Digital
Fisico /
Anexos Digital
Son los documentos que registran las cuentas por pagar
las cal_':'tidades en deuda de una compafifa a los
acreedores por los servicios o bienes adquiridos. la
' ‘ . compra se sita en el archivo de cuent r pagar.
{110.14.2 Cuentas por Pagar 2| 18| X pra se st € ' entas porp agl La
cuenta por pagar puede corresponder a mercancia,
servicios privados o piblicos, cumphdo el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se Microfilma v/o
Digitaliza para su Conservacién Total.
Co Fisico /
Facturas Digital
- A FIRMA GERENTE: %ﬁ@«! S
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ABDMINISTRATIVO)
S: SELECCION '

E: ELIMINACION : FECHA: AGOSTO DE 2022

34 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e o

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL X\
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 ' E.S.E. HOSPITAL E
SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAVITA, CURDITAIARCA
. T, BE0.035u47-2
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS , TIPODE [RETENCION| DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES

DOCUMENTALES - | SOPORTE |A.G.|AC.| CT | E M S

110.15 - |DECLARACIONES TRIBUTARIAS

'|Son los documentos que registran todo documento
presentado ante la Administracién Tributaria donde se
reconozca o manifieste la realizacidn de cualquier
hecho relevante para la aplicacién de tributos, -
cumplido el Tiempo de Retencidn en el Archivo Central
se Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total.

|{110.15.1  |Declaraciones tributarias _ _ I 21 18] x

Fisico /

. Impuestos sobre las Rentas IVA
P ° Digital
Fisi
Impuesto Timbre Nacional '? x_:o/ %
Digital .
) Fisi
Retencidn en la Fuente l?",:o-/
: Digital
Declaracién de Ingresos y Fisico /
Patrimonio Digital

110.18 ESTADOS FINANCIEROS

L FIRMA GERENTE: iﬂ/@éff/@[«v o

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO) - ¢
S: SELECCION '

E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 : 35de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL jriree e

DEPENDENCIA: " GESTIGN DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL : g
SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAVIYA CUNDINAMARCA
BT, £62.035.437-2
» SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE {RETENCION| DISPOSICION FINAL '
CODIGO - : ! OBSERVACIONES
DOCUMENTALES SOPORTE |AG.|A.C.| CT | E M ]
Son los documentos de mayor importancia que
recopilan informacién sobre la salud econémica de la
R . . 3 ‘ . o l l
110.19.1 Balance General 2l 18| x ESF, cuyo Obje‘tIVO es'dar una vision ge‘n’era dela ‘
misma, cumplido el Tiempo de Retencidn en el Archivo
Central se Microfilma y/o Digitaliza para su
Conservacion Total,
Balance de comprobacién Fisico /
. P Digital .
|12021  |FACTURAS
Es el soporte legal de cobro de un prestador de
servicios de salud a una entidad responsable del pago -
de servicios de salud, por venta de bienes o servicios
suministrados o prestados por el prestador, que debe
. I. N .t . e I - A . .yt . s
110.21.1 _ |Facturas de venta 4 1 1 X cumplir lo§ rfeqUISI 0s e>.<tg;d.os por la DI N con afiliacion
4 ya sea al régimen Contributivo y/o Subsidiado para fa
atencién de acuerdo al portafolio de servicios yla
eventualidad, cumplido el tiempo de Retencién en el
Archivo Central se pueden eliminar mediante Acta de
Eliminacion y acto administrativo.
Fisico / ‘ '
Fact
actura Digital
Fisico / , :
 Anexos pigital | | .| _.|- |- - S
S _ FIRMA GERENTE: 7%@% / —
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ‘ oI
M: MlCROFlLMACléN . (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

S: SELECCION 4
© E: ELIMINACION : FECHA: AGOSTO DE 2022 ' ' 36 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA 'TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ‘ ‘ “ii’&’?éi"?;t%’;éiﬂ?”

DEPENDENCIA: - GESTION DOCUMENTALI
. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA -110 ' E.S.E. HOSPITAL . ‘ w ;
' SAN ANTONIO DE GUATAWVITA : ' - GUATAVITA CUNDINAMAREA
: . . . R N, BI.0354372
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES'

DOCUMENTALES SOPORTE | AG.[AC.| CT | E M | S

110.24 HISTORIALES

Son los dacumentos que registran el estado y Ia vida
dtit del equipo, indispensable en la vida cotidiana de
hoy en dia que también se conoce por el nombre

de computador ordenador, es una maquina electromca

|110.24.3  |Historia Equipo de Computo 1 s] six
’ A ‘ N que permite procesar y acumular datos, cumplida la
vida Gtil del equipo se realiza el Acta de Bajade
elementos y la historia se microfilma y/o digitaliza para
' SR su Conservacion Total
~Hoja de-Vida del Equipo " -Fisico ‘
Garantia del Equipo Fisico
Reporte de Mantenimiento ‘ ..
. R Fisico
Preventivo ) .
__Reporte mantenimiento Correctivo Fisico
"Copia de fa Fact ¢ -
pa de fa Factura de compra Fisico
. |Equipos : .
{(Manuales, lnstructlvos, Garantla) _ Fisico

Anexos : . : Fisico

Son los dacumentos que registran las condiciones del
1 , : funcionamiento automético de una méquina o

110.24.4 [Historia Equipos Industriales 81 12X conjunto de maquinas, encaminado a un fin Gnico,

‘ ‘ : cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo Central
se Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacidn Total

‘ | - F-IRMAGER_ENTE_: @% . e

CT: CONSERVACION TOTAL . - FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL
M: MICROFILMACION ' ' ) (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
© St SELECCION

E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 ‘ ‘ ‘ ‘ 37 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUSMENTAL A AL ouEsTaNg

DEPENDENCIA: : GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL :
SAN ANTON'O DE GUATAV'TA GUATAWH!UMU
$T, £50.035447-2
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
cobico ' DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| AC.| CT E M S OBSERVACIONES
Hoja de Equipos Fisico
Garantfa de Equipos Fisico
Acta de equipos Industriales Fisico
Reporte de Mantenimiento L.
. Fisico
Preventivo )
Reporte mantenimiento Correctivo Fisico
Copia de Factura de Compra Fisico
Certificado de Compra de la DIAN Si o
X ' : - Fisico
es importado
Es una serie documental de manejo Yy acceso por parte |
de la Unidad de Talento Humano de la ESE donde se
conservan cronoldgicamente los documentos
110245 |Mistoria Laboral s 75k administrativos relécionac'ios c?n el vn’ncqlo laboral q'ue
se establece entre el funcionario y la Entidad, cumplido
el Tiempo de Retencién en el Archivo Central se aplica
el procedimiento de Microfilmacién y/o Digitalizacidn
para la Conservacidn Total
Acto Administrativo de Nombramiento Fisico

Oficio de Notificacién del Nombramiento|  Fisico’

Oficio de Aceptacién del Nombramiento Fisico

Documentos de Identificacién Fisico
Hoja de Vida Formato Unico de la

Funcién Publica Fisico e ) T P B . - = T
o * FIRMA GERENTE: f@% ‘. s
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: Y.
M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

S: SELECCION '
E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 38 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL T ESASOON.On Eenion

oy e/,
o 4,
X s,

DEPENDENCIA: ' GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 , E.S.E. HOSPITAL : 5
' : - SAN ANTON!IO DE GUATAVITA ‘ UATAYITA CONDIAZARCA
) ) T, B0.0354472
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE [RETENCION| DISPOSICION FINAL
cODIG ‘ ! BSERVACIONES
0 DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.|A.C.| CT | E M S °
Soportes Documentales de estudios y
experiencias que acrediten los requisitos Fisico
del cargo
Acta de posesién : : " Fisico
Pasado Judicial Fisico
Certificado de Antecedentes Penales Fisico
Certificado de Antecedentes Fiscales Fisico
Certificado de Antecedentes .
e - - Fisico -
Disciplinarios
Certificado de Aptitud Laboral {(Examen .
s Fisico
Médico de Ingreso)
Afiliaciones: Régimen de Salud {EPS), Fisico
Pensién, Cesantfas, Caja de Compensacidn
Evaluacion de desempefio (Compromisos | . _, .
Flsmo

evaluacién)?? °

Son los documentos que registran las condiciones de .
los vehiculos los cuales permiten hacer un seguimiento
, : ‘ ‘ para el correcto funcionamiento y asegurar un alto
110.24.6 |Historia Vehiculos 51 151 X ‘ grado de eficacia del Plan Estratégico Vial, cumplido el
' : Tiempo de Retencidn en el Archivo Central una vez se
revise la vida Gtil del vehiculo se anexa el documento al
Acta de Baja de elementos.

Estado y condiciones técnica y mecanica. Fisico ‘
— | FIRMA GERENTE: %/M% ,
CT: CONSERVACION TQTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION ‘ {SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

S: SELECCION
E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 ‘ 39de 115



ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL , ity

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 , E.S.E. HOSPITAL . :
SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAVITA CUNDINARARCA
P, BE0.025.447-0
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCIGN| DISPOSICIGN FINAL
cobico DOCUMENTALES SOPORTE [AG.|AC.| T | E | M | s OBSERVACIONES
Periodicidad. Fisico ‘

Competencia de la empresay personal
gue lo realice. _
Certificacién de los repuestos utilizados " Fisico
Registro de las reparaciones o cambios

Fisico

efectuados al vehiculo Fisico
Placa Fisico
Serie del motor Fisico
Especificaciones técnicas del vehiculo Fisico
Manual del Vehiculo Fisico
Revisién Tecno mecéanica Fisico
Seguros del Vehiculo fechas de .
e Fisico
vencimiento
Anexos : Fisico
110.26 INVENTARICS

Son los documentos que registran la cantidad de bienes
_ patrimoniales de la ESE y los datos suficientes que
110.26.1  |Inventario Blenes e inmuehles : 5} 15} X describen estos bienes, cumplido el Tiempo de

' Retencidn en el Archivo Central se Microfilma y/o
Digitaliza para su Conservacién Total.

Inventario Fisico
_ FIRMA GERENTE: e
CT: CONSERVACIGN TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ﬁ
M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

S: SELECCION
E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 40 de 115



ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  OSPTALSAR o0
DEPENDENCIA: ‘ GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL -
) SAN ANTONIO DE GUATAVITA - GUATAVITA CUNDINAMARCA
NIT, £80.035447-2
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| . DISPOSICION FINAL
copiso DOCUMENTALES - SOPORTE |AG.|AC| CT| E| M | S OBSERVACIONES

Es un instrumento archivistico donde se registran los

. documentos generados en las diferentes dreas de Ia
110.26.4 fnventario Documental 21 18X ‘ ESE se necesita ser asumido con responsabilidad,
cumplido el Tiempo de Retencidn en el Archivo Central
se Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacidn Total.

Inventario Fisico

Son los Documentos Oficiales que acredita el ingreso
material y real de un bien o élementq al Almacén,
constituyéndose asi en el ‘soporte para legalizar los
110.26.5  jInventario Entradas a Almacén 21 18X registros enalmacény efectuar los asientos de
" contabilidad, cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archiva Central se Microfilma y/o Digitaliza para su
Conservacion Total.

inventario Fisico

Son los documentos en los que registran las existencias
de los equipos de cdmputo existentes en la ESE
110.26.7  |Inventario Equipo de Computo 2] 18X 4 utilizando las herramientas necesarias para el control,

: cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo Central
1se Microfiiman o Digitalizan para su Conservacién Total.

Inventario Fisico

e . : - . - T e e T el . - - - -

| FIRMA GERENTE: WM / L
e . ) 77 a
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ENTIDAD: £.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA
DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA

EBPRESASOOAL R ESTADD
HOSPITALSAR ANTONIO
S
7,

GUATAVITA CUINDINAKMARCA
$07, 8000354471

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

copiGo DOCUMENTALES

TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL

SOPORTE

OBSERVACIONES

110.26.8 » Inventario Insumos Almacén

AG.JAC | CT | E M S

18

se Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total.

Son los documentos que registran y garantizar el
abasto suficiente de los articulos y productos
recurrentes, asf como el adecuado manejo y custodia
de las existencias de substancias quimicas, materiales
de laboratorio, refacciones, muebles y enseres,
verificando la exactitud del registro de los mismaos,
cumplido el Tiempo de Retencidn en el Archivo Central |..

Inventario

Fisico

110.27

LIBROS CONTABLES

110.27.1 Libro Auxiliar

Son los libros en los ‘que se efectdan los registros o
asientos contables por las distintas operaciones
realizadas por la E.S.E. en los libros auxiliares se registra
los valares y la informacién que se han registrado en
los libros principales, cumplido el Tiempo de Retencidn
en el Archivo Central se pueden eliminar

Libro

Fisico

110.27.2 Libro Diario

18

Es un documento que registra de forma cronoldgica las
transacciones econémicas’ que realiza la E.S.E . Estas| .
transacciones estdn relacionadas con la actividad
principal. Cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archiva Central se Microfilma y/o Digitaliza para la
Conservacion Total.

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

FIRMA GERE,&TE:_%MV
L/ T |

(SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

FECHA: AGOSTO DE 2022

42 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL o e

DEPENDENCIA: , © GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL )
SAN ANTONIO DE GUATAVITA UATAYTTA CONDINAARCA
) . HIT, lowgsss g
} SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE [RETENCION| DISPOSICION FINAL ’
DIG OBSERVACIONE
copico DOCUMENTALES SOPORTE |AG.{AC| cT| E| m | s BSE IONES
Fisico /
U
fbro Digital

El libro mayor o-mayor contable es un libre que recoge
todas las operaciones econdmicas registradas en las
distintas cuentas contables de la empresa de manera
110.27.3  |Libro Mayor y Balance : 51 10X cronoldgica. Se tiene un libro mayor por cada cuenta
contable que se ha utilizado en contabilidad, cumplidg
el Tiempo de Retencién en el Archivo Central se
Microfilman o Digitalizan para su Conservacién Total

Fisico /

‘Libro
: Digital

©1110.28 MANUALES

Es el documento que registra los mecanismos de
' control para mantener unas adecuadas condiciones de
110.28.14 ' {Sistema Integrado de Consérvacién : 51 15 x ‘ conservacién y -preservacion de la informacidn,
' C ' Cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo Central,
se Microfilma y/ o digitaliza para la Conservacién Total

Manual Fisico
110.31 NOMINAS

FIRMA GERENTE: %&&/MM | ___
0 T

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: /
M: MICROFILMACION A (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL A oo

! ty,,
w ",

DEPENDENCIA: . GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 . E.S.E. HOSPITAL
' SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAVITA CONDINAARCA
f I, 020354472
. SERIES, SUBSERIES Y TIPQS TIPO DE |[RETENCION| DISPOSICION FINAL.
CODIG . OBSERVACIONES
bico DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.|] CT E M S
Es en un documento los salarios, las deducciones, el
- , valor neto pagado, aportes parafiscales y apropiacianes
110.31.1 [Nomina _ 5{ 95 X de los trabajadores que hayan laborado en un periodo
' determinado. Cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archiva Central se eliminan.
Fiei
Nomina Funcionarios Planta "?“:'o /
. E T Digital
' Fisico /
Aportes S idad Social
po eguri ocia Digital
Aportes a Fondo de pensiones Fisico /
P . P Digital
Aportes a Caja de Compensacién Fisico /
Familiar , Q&gital
o Fisico /
t
Aportes a ABL Digital
Fisico /
Liquidacién Vacacione
q idn Vacaciones Digital
Liquidacién Primas Semestrales Fisico /
a ‘ { Digital
Liquidacién Dominicales, Festivos, Fisico /
Horas Extras Digital.
Fisico /
edades.
Novedades Digital
110.32 NOTAS BANCARIAS

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL y o ghLom.coran
DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL N5
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

GUATAVTIA CUNDINALLARTA
WIT, 6Lo.035447 2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL

cobiGo DOCUMENTALES SOPORTE [AG.|A.C.| €T | E M S V’OBSERVACIONES
Son documentos o comprobantes que realizan un
ajuste a una cuenta de terceros, ya sea por errores o
por el cambio de condiciones que generan un mayor o
L menor valar de la respectiva cuenta .

110.321  Natas Crédito 21 12 X La nota de crédito disminuye la deuda o el saldo de la
cuenta respectiva. cumplido el Tiempo de Retencién en
el Archivo Central se Microfilman o Dlgltahzan parasu
Conservacion Total.

' ' Fisico /
~ Factura Digital
Fisico /

Saoportes Contables .
_ P ?S ) - Digital

Son documentos o comprobantes que se le envia al

comprador o cliente para avisarle de que ha

) aumentado la cantidad de su deuda por algtn motivo.

110.32.2  |Notas Debito o : . 21 12 X Con este documento se le avisa que debe una cantidad
: de dinero por un concepto que se especifica en la nota.
cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo Central

se pueden eliminar. '

Factura Fisica /
A Digital
‘ , Fisica /
Soportes Contables Digital
110.35 PLANES
77777 ~ FIRMA GERENTE 2%5
CT: CONSERVACION TOTAL " FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: Vil
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA
DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

UZRESA SGOALDR ESTADG
HOSPITAL SAN ATOMID
oyt ‘s,

GUATAVITA CUNDIRARARCA
LT, B00.03844742

“ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE [RETENCION| DISPOSICION FINAL
cobiGo DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.|A.C.| CT'| E M S OBSERVACI.ONES
' ' Son los dacumentos que registran las actividades
correspondientes establecer lineamientos para la
construccion y seguimiento del plan de capacitacion,
110353 |Plan Anual de Capacitaciones 5 18A X fensibilizicic’)n y comlunicaci’én de la seguridad de {a
informacidn, para asi asegurar que este, cubra en su
totalidad los funcionarios de la Entidad, cumplido el
Tiempo de Retencion en el Archivo Central se
Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total,
Plan Fisico
Plan de accién Fisico
Informe Fisico
Anexos - Fisico
' Son los documentos que registran el plan de compras
donde se definen las necesidades de insumos (bienes,
110.35.4 Plan Anual de Compras 21 18lx s.ervicios v obra‘s) de una organizacién en un per;’odo.c'ie
tiempo determinado, cumplido el Tiempo de Retencion
en el Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para
su Conservacion Total.
Plan Fisico
Plan de Accidn Fisico
Informe Fisico
Anexos Fisico
FIRMA GERENTE: _Z —
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

M: MICROFILMACION
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL : it ety

-y
S L,

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL . w
SAN ANTON!IO DE GUATAVITA . GUATAVTTA CLINDIRAMARCA
T, eS0.03544 7
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE RETENC!D’N‘ DISPOSICION FINAL >
CODIG Cl
1GO DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.{ CT E M S OBSERVACIONES

-|Son los documentos que registran la planeacién del
conjunto de tareas de mantenimiento programado,

: _ agrupadas o no siguiendo alglin tipo de criterio, y que ‘
110.35.5  {Plan Anual de Mantenimiento » 2] 18|x incluye a una serie de equipos de la planta, que
habitualmente no son todos, cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se Microfilma y/o
Digitaliza para su Conservacion Total.

Plan . Fisico
Informe Fisico §
Anexos ‘ Fisico
Es el documento en el que se establecen los objetivos,
las acciones y la organizacién del hospital y sus
servicios, asf como las responsabilidades del personal
. . |frente a situaciones de emergencia o desastre, a fin de
110.35.7 Plan de Emergencias : 21 181X & N
: _ controlar sus efectos adversos y/o atender los dafios a
ta salud que se puedan presentar, cumplido el Tiempo
de Retencidn en el Archivo Central se Microfilma y/o
Digitaliza para su Conservacion Total,
Plan o Fisico

Son los documentos que registran la planeacién del

Plan de Gestién Integral de residuos conjunto de tareas de gestidn de residuos hospitalarios,

110.35.9 . .. 2 18 X . . . .
Hospitalarios y Similares 8 cumplido el Tiempo de Retencion en el Archivo Central
' se Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total.
Plan ) o : .. Fisico e . ae vl EEe
: - ) ——
] ) . FIRMA GERENTE: %@%@L L
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL _ oS Moy

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL ,
‘ SAN ANTONIO DE GUATAVITA qmnmgmwm
- T, £29.035447-2
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
coDIGo DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.|A.C.| CT | E M S OBSERVACIONES
Informe Fisico
Anexos Fisico
Son los documentos que tiene por objetivo, disefiar
estrategias de planeacidn anual de la provisién del
talento humano, con el fin de identificar las
110.35.10 |Plan de Vacantes 2! 18X necesidades de la planta de personal, disponiendo de la
' gestion del talento como una estrategia organizacional.
{cumplido el Tiempo de Retencion en el Archivo Central
se Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacion Total
Plan Fisico
Son los documentos que registran ei instrumento de
planeacion para la labor archivistica, que determina
elementos importantes para la Planeacion Estratégicay
110.35.12 |Plan Institucional de Archivos (PINAR) 2| 18/x [ Anual del Proceso de Gestion Documental y da
: cumplimiento a las directrices del Archivo General de la
Nacion y a la normatividad vigente, cumplido el Tiempo
de Retencion en el Archivo Central se Microfilma y/o
Digitaliza para su Conservacion Total.
Plan Fisico
Plan de Accion Fisico
Actas Fisico
Informe Fisico
Anexos Fisico
110.36 PLANOS

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA
DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

EMPRESA SOUAL DEL E5TADD
HOSPTALSAN ANTOHID

W 2
S v,

GUATAVTTA CUNDIRAIARTA
LV, 8509354472

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

cobico DOCUMENTALES

TiPO DE

RETENCION| DISPOSICION FINAL

AG.|AC | CT E M S

OBSERVACIONES

116.36.1  [Planos Arquitectdnicos

SOPORTE

Es el documento que refleja el estado actual del
territorio las caracteristicas geogréficas y usos
genéricos del medio natural, las infraestructuras y
servicios existentes, la edificacion consolidada y las
obras en curso cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para la

_{Conservacion Total.

Planos

Fisico

110.35.2 Planos Eléctricos

Es el documento que contiene |os diagramas o pianos
eléctricos se representan de forma gréfica los
componentes, y su interconexidn, en una instalacién
eléctrica, cumplido el Tiempo de Retencidén en el
Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para la
Conservacion Total

Planos

Fisico

110.36.3 Planos Hidrosanitarios

Es el documento que contiene el diagrama de los
planos de las instalaciones hidraulicas y las sanitarias de
una edificacién, cumplido el Tiembo de Retencidn en el
Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para la
Conservacidén Total

Planos

Fisico

110.37 |POLIZAS

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION
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~ ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA
DEPENDENCIA: '

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL

E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

ELIPRESASOCAL DEL E5TADG
‘HOSPITALSAR ANTONIO
v

Y 1,
o s,

GUATAVTTA CUNDIRAZARCA
LT, El2.035.4472

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL

SOPORTE |AG.[A.C.| CT | E

M S

OBSERVACIONES

110.37.1

Pdliza de Responsabilidad Civil

Es el documento que garantiza el asegurador se obliga
a indemnizar los dafios y perjuicios causados a terceros
de los cuales sea civilmente responsable el asegurado,
cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo Central
se Microfilma y/o Digitaliza para la Conservacién Total

Pdliza

Fisico

110.37.2

Poliza de Riesgo Profesional Clinicas y
Hospitales

Es el documento que registra la responsabilidad civil
derivada del ejercicio de la profesion del médico,
determinada de conformidad con los principios y
normas que 13 regula como propdsito indemnizar los
perjuicios ocasionados por errores u omisiones con
ocasion de la prestacion de un servicio médico u
otlontoldgico por los cuales el asegurado sea civilmente
responsable, cumplido el Tiempo de Retencidn en el
Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para la
Conservacion Total.

Pdliza

Fisico

110.37.3

Pdliza de Riesgos y Dafios Materiales

Es el documento que asegura los dafios materiales
accidentales, sdbitos e imprevistos que sufran los
bienes e intereses asegurados, como consecuencia de
la realizacién de alguno de los riesgos, cumplido el
Tiempo de Retencidn en el Archivo Central se
Microfilma y/o Digitaliza para la Conservacién Total.

Poliza

Fisico

110.38

CT: CONSERVACION TOTAL

PRESUPUESTO

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

/'/,;/_)4—“

FIRMA GERENTE: 24+,
. .- (/ /

</
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA: ,
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

SHTPRESASOGAL DR, PETABG
HOSPTALUSAN ANTONID.
N v "

T,
v,

GUATAVITA CURDINAXARCA
KT, 050.035.447-2

. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE [RETENCION| DISPOSICION FINAL
cobIGo DOCUMENTALES SOPORTE |A.G.|AC.| CT | E M S (OBSERVACIONES
‘ Son los documentos que registra la informacién al
cdlculo y negociacion anticipada de los ingresos
y gastos de una actividad econdmica, sea personal,
110.38.1 Plan de Presupuesto de lngreso; y Gastos 21 18X familiar, empresarial' 0 publica. an‘t fene los egresos e
' ingresos correspondientes a un periodo, por o general
anual, cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo
Central se Microfilma y/o Digitalizé parala
_ Conservacion Total. - '
Solicitud de disponibilidad ..
Fisico
Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Fisico /
presupuestal - -_Digital
. . ‘ Fisico /
Certificado de Registro Presupuestal Digital
Informe de Ejecucién Presupuestal Fisico
110.39 PROCESOS DISCIPLINARIOS
v Son los documentos que registra.la informacién
correspondiente a los procesos disciplinarios generados
110.39.1  |Procesos disciplinarios 2] 181X en funcién del control interno disciplinario, cumplido el
Tiempo de Retencién en el Archivo Central se
Microfilma y/o Digitaliza para la Conservacién Total.
Auto de apertura Fisico
Informes Fisico
Actas Fisico
Constancias Fisico -

CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

(74

FIRMA GERENTE: A
7
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

ELPRESA SOTAL DA E5TADG
HOSPITALSAR ANTOID

GUATAVITA CUNDIRAISARTA

T, S00.030.447-2

CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

I;IRMA(E‘l;I'?»I—E'NTE: Lokt LU _
’ -

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL ’
CoDiGo DOCUMENTALES SOPORTE [AG.|[AC.| cT | E | M | s OBSERVACIONES
110.41 PROGRAMAS
Este documento prevé el disefio, desarrollo e
implementacion de instrumentos y programas los
cuales son medibles, especificos, alcanzablesy con
. : tiempos definidos en el cronograma de aplicacién del
110.41.2  |Programa de Gestidn Documental 2} 18X PGD alineadas directamente con el Plan de Accidn
anual y el Plan Institucional de Archivos - PINAR
cumplido el Tiempo de Retencidn en el Archivo Central
se Microfilma y/o Digitaiiza para la Conservacién Total.
Tablas de Retencidn Documental Fisico
Transferencias Documentales Fisico
Son los documentos que registran las actividades para
el desarrollo de un proceso I4gico y por etapas, basado
, . en la mejora, continua y que incluye la politica, Ia
110.41.4 Progra.zma de Seguridad y Salud en el 2} 18X organizacion, la planificacidn, la aplicacion, fa
» Trabajo ., . . . .
~ evaluacion y la auditorfa, cumplido el Tiempo de |
Retencidn en el Archivo Central se Microfilman o
Digitalizan para su Conservacidn Total.
Programa Fisico
. Cronograma de Actividades con la . ..
) Fisico
ARL:
Socializacion del Programa de .
. Fisico
Seguridad
{actas, Lisado de firmas Asistencia) Fisico

b -
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL oo e

A 4y,
S Z

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA r:w&mwr%:mu
) ] R . MIT, CEo.0354472
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
copico DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT E [\ S OBSERVACIONES .
Reporte Unico de Informacién Fisico
[Accidentes de Trabajo

Andlisis . - Fisico
Planes de Mejora Fisico

Infotme Fisico

Son los documentos que registran las actividades
programadas para el mantenimiento con los objetivos
Programa Mantenimiento Preventive de , de mejorar la efectividad de estos, con tareas

los Equipos A necesarias y oportunas, cumplido el Tiempo de

' Retencidn en el Archivo Central se Microfilma y/o
Digitaliza para la Conservacién Total.

110.41.6

Verificacién de temperatura en

nevera de medicamentos y hioldgicos Fisico
Controles : Fisico
Informe Fisico
Anexos _ ‘ Fisico
110.42 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO '

) : Son los documentos donde se registra los activos
tangibles que posee una entidad para su uso en la
produccién o el suministro de bienes y servicios, para

110.42.1  |Propiedad Planta Y Equipo 2| 18x arrendarlos 3 - terceros o para propdsitos

. administrativos; y que se esperan utilizar durante mds
de un periodo cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para la
Conservacion Total.
Péliza Fisico o N e s TR
- FIRMA GERENTE: ?—/Zxﬁéﬁdg L —
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION {SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110

- TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL
E.5.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA

EUDOREA SOAAL DA ESTALG
HOSPITALSAR AH ORI
" e,

GUATAVITA, CUNDIALARCA

MIT. Cnaeg5 a4
p SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |[RETENCION| DISPOSICION EINAL ,
coDIGo DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.{ CT | E M S OBSERVACIONES
Historia del Bien Fisico
Planos Fisico’
Anexos Fisico
110.44 RECIBOS
Hace referencia a Jos documentos que se numeran
consecutivamente para fines de registro y control de
110.44.1 |Recibo de caja 21 181X cada una de las operaciones de la ESE. Cumplido el
Tiempo de Retencién en el Archivo Central se
Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total.
Recibo de caja Fisico
110.46 REGISTROS
Es el documento donde se registran las solicitudes Y
. . saludas de documentos de archivo Central, cumplido su
110.46.1 Formato registro soli.atudysalida de 24} 13 X Tiempo de Retencién en el Archivo Central se eliminan
documentas de archivo ) . . ..
tomando como base el Tiempo de las Historias Clinicas
mediante actas y actos administrativos
Formato Fisico
Es el formato donde se registran los Consentimientos
Informados que se entregan al Archivo Clinico de los
Formato relacion entrega de diferentes servicios los cuales son de estricto
110.46.2 [consentimientos informados a archivo 31 12 X diligenciamiento cumplido su Tiempo de Retencidn en
por al drea de bacteriologia el Archivo Central se eliminan tomando como base el
Tiempo de las Historias Clinicas mediante actas y actos
administrativos.
Formato Fisico

CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

1 T
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e s ofLesTana

DEPENDENCIA: . GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 ’ - E.S.E. HOSPITAL .
SAN ANTONIO DE GUATA\”TA GUATAVITA CUKDIHAMARCA
N NT, B0 0354472
< SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
cobiao DOCUMENTALES -SOPORTE | AG.| AC.| CT E i S OBSERVAC.IONES
‘ Es el formato donde se registran los Consentimientos
Informados que se entregan al Archivo Clinico de los
Formato relacién entregade . diferentes servicios los cuales son de estricto
110.46.3  |consentimientos informados a archivo 2) 13 X diligenciamiento cumplido su Tiempo de Retencién en
~ |por al 4rea de fisioterapia , , " el Archivo Central se eliminan tomando como base el
‘ ' Tiempo de las Historias Clfnicas mediante actas y actos
administrativos. '
Formato . Fisico : B
' ' ‘ Es el formato donde se registran los Consentimientos
Informados que se entregan al Archivo Clinico de los
Formato relacién entrega de consentimientos diferentes servicios los cuales son de estricto
110.46.4 |informados a archivo por al srea de 21 18 [X diligenciamiento cumplido su Tiempo de Retencién en
hospitalizacién " ' ' el Archivo Central se eliminan tomando como base e}
' Tiempo de las Historias Clinicas mediante actas y actos
administrativos.
Formato : Fisico
Es el formato donde se registran los Consentimientos
Informados que se entregan al Archivo Clinico de los
Formato relacién entrega de consentimientos diferentes servicios los cuales son de estricto
110.46.5 {informados a archivo por al drea de 5] 15[X , diligenciamiento cumplido su Tiempo de Retencién en
odontologia : . : o _ - el Archivo Central se eliminan tomando como base el
‘ Tiempo delas Historias Clfnicas mediante actas y actos
administrativos. '
Formato . Fisico

FIRMA GERENTE:

CT: CONSERVACION TOTAL ~"FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: . ,
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL iy S e

DEPENDENCIA: _ GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 _ E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA c.wxmwrg';izmmm
ST, Co0.035-44 72
2 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL .
copiGo DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT E M S OBSERYAGONES
| Es el formato donde se registran los Consentimientos
Informados.que se entregan al Archivo Clinico de los
» L diferentes servicios los cuales son de estricto
110.46.6 formato relacién c.entrega de’consenhmlentos 21 13 X diligenciamiento cumplido su Tiempo de Retencién en
informados a archivo por al drea de PYD
el Archivo Central se eliminan tomando como base el
Tiempo de las Historias Clinicas mediante actas y actos
administrativos.
Formato , ' Fisico - : : :
' Es el formato donde se registran los Consentimientos
Informados que se entregan al Archivo Clinico de los
. . diferentes servicios los cuales son de estricto
110.46.7 F ormato relacién ‘_an"ega_ de consentim'ento_s 2] 13X diligenciamiento cumplido su Tiempo de Retencién en
informados a archivo por al drea de radiologia . ) - , :
el Archivo Central se eliminan tomando coma base el
Tiempo de las Historias Clinicas mediante actas y actos
, administrativos.
Formato Fisico
Es el formato donde se registran los Consentimientaos
4 Informados que se entregan al Archiva Clinico de'los
Formato relacién entrega de consentimientos diferentes servicios los cuales son de estricto
110.46.8  |informados a archivo por al drea de tamizaje 21 13 X diligenciamiento cumplido su Tiempo de Retencién en
de cuello uterino _ el Archivo Central se eliminan tomando como base el
Tiempo de las Historias Clinicas mediante actas y actos
administrativos.
Formato ' Fisico
FIRMA GERENTE: y;ﬂé/%%’/ .
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - ey

DEPENDENCIA: ‘ GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 E.S.E. HOSPITAL w '
‘ SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAYTIA CUNDINARARCA
’ AT, E2o.ns 4572
< SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
copiso DOCUMENTALES SOPORTE |A.G.|AC.}] CT | E M | S OBSERVACIONES
- Es el formato donde se registran los Consentimientos
Informados que se entregan al Archivo Clinico de los
Formato relacién entrega de consenfimientos diferentes servicios [os cuales son de estricto
110.46.9  {informados a archivo por al 4rea de terapia 2. 13 X |diligenciamiento cumplido su Tiempo de Retencién en |
respiratoria el Archivo Central se eliminan tomando como base el
Tiempo de las Historias Clinicas mediante actas y actos
administrativos.

Formato Fisico

Es el formato donde se registran los Consentimientos
Informados que se entregan al Archivo Clinico de los

., . T diferentes servicios los cuales son de estricto
Formato relacidn entrega de consentimientos :

11046.10 |, . - . . 2. 13 X diligenciamiento cumplido su Tiempo de Retencidn en
. informados a archivo por al drea de urgencias - ) .
A el Archivo Central se eliminan tomando como base el
Tiempo de las Historias Clinicas mediante actas y actos
administrativos.
Formato Fisico
' . |Es el formato donde se registran los Consentimientos
Informados que se entregan al Archivo Clinico de los
Formato relacién entrega de consentimientos ‘ diferentes servicios los cuales son de estricto
'1110.46.11 |informadas a archivo por al &rea de 21 13X diligenciamiento. cumplido su Tiempo de Retencidn en
vacunacion el Archivo Central se eliminan tomando como base el
Tiempo de las Historias Clinicas mediante actas y actos
administrativos.
Formato Fisico
| FIRMA GERENTE: p/éé%ﬁ‘ .
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION - . (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
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E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 - 57 de 115



ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL : ' b e

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 110 : E.S.E. HOSPITAL ‘
SAN ANTONIO DE GUATAVITA . GUATAYITA CinitATCA
’ : HIT. CSo.035447-2
; SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| "DISPOSICIGN FINAL .
cODIGO . OBSERVACIONES
¢ DOCUMENTALES SOPORTE {AG.|AC] cT| E| m [ s ER!

Es el formato donde se registran los residuos generados
. , ‘ . 7 _ en instituciones hospitalarios Cumplido su Tiempo de
110.46.12 [FormatoRH1 L ' 1 2 13 |- |Retencién en el Archivo Central se eliminan tomando

' ' ' » ' como base el Tnempo de las Historias Clinicas
mediante actas y actos administrativos.

" -|Formato . .| Fisico
' ' - Esel formato donde se registran las actividades de

_ L hmp:eza v desinfeccién. Cumplido su Tiempo de

110.46.13 |Listas de limpieza y desinfeccién , o 21 13X - ; Retencidn en el Archivo Central se eliminan tomando

como base el Tiempo de las Historias Clinicas

mediante actasy actos administrativos. -

\ Fdrm_ato ' . “iFl’s!co .
110.47 RIPS '

Es el Informe de atenciones prestadas por la E.S.E.,
, . 7 . , cumplido su Tiempo de Retencion en.el Archivo Central|-
1110.47.1  |RIPS - ' ' - 2| 13 X se eliminan tomando como base el Tiempo de fas
N " ' ' Historias  Clinicas mediante actas y. actos
administrativos ' '

FIRMA GERENTE:

ct: CONSERVACIQN TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA'

DEPENDERNCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

ELPRESASNOALDEL ESTADD
HOSPTALSAYN ANTORIO
ox o,

GUATAVITA CUNDIMASAREA
AT, SOu.05544 72

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

(CODIGO DOCUMENTALES

TIPO DE

RETENCION

DISPOSICIGN FINAL

SOPORTE

AG.[AC|CT| E M

S

OBSERVACIONES

120.2 ACTAS

120.2.1 Acta apertura de Buzén '

Es el documenta donde se registra la certificacion yel
[testimonio de la apertura de los buzones en las
diferentes dreas de la ESE. -

Acta

Fisico

120.2.17 |Actas de Comité de Infecciones

-15

Sori los documentos que registran las actividades
determinadas por grupo multidisciplinario que disefian
- as esfrate'gias de prevencién y contral de las '
infecciones intrahospitalarias. Evaluan las infecciones
intrahospitalarias y presentan propuestas para ‘
solucionar los problemas y a su vez establecer planes .
de mejora, cumplido el Tiempo de Retencidn en el
Archive Central se Microfilman o Digitalizan para su
Conservacion Total.

Citacion

Fisico

Acta

Fisico

" Anexos

Fisico

Actas de Comité de Vigilancna

,2.20
‘120 2 2_ Epidemioldgica

15

Es el documento que registra las actividades realizadas
por un grupo que tiene como responsabilidad el
proceso de observacion y andlisis objetivo, sistematico
y cohstante de los eventos en safud, el cual sustenta la
orientacidn, planificacién, ejecucién, seguimiento y
evaluacién de la practica de la salud publica, cumplido
fel Tiempa de Retencidn en el Archivo Central se
Microfilman o Dlg:tahzan para su Conservacidn Total.

- CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

" FIRMA GERENTE: W
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 ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL | | A

DEPENDENCIA: _ GESTIGN DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA-120 =~ . ' E.S.E. HOSPITAL : _ =1}
: SAN ANTONIC DE GUATAVITA . GUATANTFA CUNDINARSARCA
' . IV, 865035447
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . TIPODE |RETENCION] DISPOSICION FINAL :
copico DOCUMENTALES ' | SOPORTE |A.G.|AC.| CT | E M | S OBSERVACIONES
Citacién ‘ Fisico
Acta o Fisico
Anexos . . Fisico - o S
' ' Son los documentos que registran las actividades
realizadas por un grupo multidisciplinario que analiza
las actividades relacionadas con la deteccion,
120.2.21  |Actas de Comité Farmabo‘vi'gilancia L - 51 15|x - [evaluacién, 'ervltenfiimientqﬁy prevencicn de los e’vef‘,t o8
o - _ . S e adversos o cualquier otro problema relacionado con
V medicamentos, cumplido ef Tiempo de Retencidn en el
Archivo Central se Microfilman o Digitalizan para su
. 4 _ | Conservacién Tatal. - ‘
Citacidn ‘ _ Fisico : ‘
Acta - ‘ N Fisico
Anexos ; . Fisico -
' Son los documentos que régistran las actividades
determinadas por gifupo multidisciplinario gue actla -
, ‘ _ . _ , para asegurar la calidad de los registros sobre los actos
120.2.23  |Actas de Comité Historias lenicas ; 51 15X médicos y servicios relacionados que las instituciones
' o ‘ o ' prestan a |os pacientes, cumplido el Tiémpo de
Retencidn en el Archivo Central se Microfilmana
. . |Digitalizan para su Conservacién Total.
Citacion ’ ' Fisico - , ! K '
Acta ' Fisico -
Anexos o , Fisico

FIRMA,GEREN_TE; Wé/ L 7 .
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA ‘

DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

EMPRESA SOOALORLESTADY
HOBPITAL SAN AMTONI)
3 ,

GUATAVITA CANMDIANARCA
IV CIo0z5 4472

< SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
copico DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT E M S OBSERVACIONES
Son los documentos que registran las actividades
determinadas por grupo multidisciplinario que crea
estrategias donde el cuidado de sus pacientes va méas
: all3 de la cura de su enfermedad, por esta razén trabaja
120.2.24  |Actas de Comité Humanizacion 21 181X dia a dia por brindar una atencién humana que incluye
acompafiamiento asistencial, educativo y de soporte a
la familia, cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se Microfilman o Digitalizan para su
Conservacion Total.
Citacidn Fisico
Acta Fisico
Anexos Fisice
Citacién Fisico
Acta Fisico
Anexos Fisico
Informes Fisico
Es el documento que registra las actividades realizadas
por un grupo con el fin de brindar al equipo de salud
" ] una herramienta metodoldgica y conceptual con los
120.2.25 At‘:ta.s de Comité Vigilancia en Salud 5 15X criterios basicos e indispensables para el abordaje
. |Publica . . , oy .
integral de la vigilancia en Salud Pdblica, cumplido el
Tiempo de Retencidn en el Archivo Central se
Microfilman o Digitalizan para su Conservacién Total.
Cltacion Fisico
Acta Fisico

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL
" E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA

ERPRESASDOAL DELESTADG
HOSPITAL SAN ANTONID

EUATAVITA CURDIMAMAREA
DT, BE0aIS 44 R

CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION '

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

s SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION] DISPOSICION FINAL :
‘CODEGO DOCUMENTALES' SOPORTE |A.G.|A.C.] CT | E M S OBSEBVACIONES
Anexos Fisico ‘
120.16 DERECHOS Y DEBERES 4
: ' - Son los documentos que registran el mecanismo de
acceso sobre los instrumentos que tienen al alcance |
para hacer valer sus derechos en materia de Asistencia |
120.16.1 |Derechos y Dekeres de los Usuarios 21 181X Integral; y, alas IPSy Aut o‘ri(jadfa‘s locales, un referente :
. , . claro para asumir las responsabilidades que las leyes y
la constitucién les establéce, cumplido el Tiempo de
- |Retenclén’en el Archivo Central se Microfilman o
Digitalizan para su Conservacién Total.
Planilla de Socrahzacion Derechos Vi - :
Fisico
Deberes :
Informe Fisico
S Anexos Fisico
120.17 ENCUESTAS '
Es un documento que registra un estudio realizado para
determinar el grado de satisfaccién del encuestado. Es
el método mds econémico y eficiente de obtener
120.17.1  |Encuesta Satisfaccion al Usuario 2 8 X infc.)rmac'i’c'm . de los pacentes, .L‘?s encuestas de
. : T . satisfaccién sirven. para tomar decisiones en base a| - .
informacidn cuantitativa obtenida por medio de un
cuestionario, cumplido el Tiempo de Retencron en elf
Archwo Central se eliminan.
Encuesta. Fisico
_Informe... .. .. . Fisico - | - 2 s =
FIRMA GERENTE: __ 2% o B
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL OSPTALSAR AToR00

DEPENDENCIA: GESTIGN DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 E.S.E. HOSPITAL Y]
' i SAN ANTON'O DE GUATAVITA GUATAYTTA, CUNGIMALIARCA
T, C82.0354472
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| - DISPOSICION FINAL :
copiG < o cio
° DOCUMENTALES SOPORTE [AG.|AC.| CT | E| M | BSERVACIONES
Plan de Mejora Fisico

120.18 ESTADISTICA

Es el documento que registra la informacion de los
datos de los nacimientos y defunciones de las
Entidades y sirven para disefiar politicas de salud como
programas de nutricidn y prevencion, cumplido el
Tiempo de Retencion en el Archivo Central se
Microfilman o Digitalizan para su Conservacidn Total.

120.18.1 Estadisticas Vitales : ‘ 2 18X

120.20 EVENTOS ADVERSOS

Es el documento que registra el reporte del dafto no
intencional o complicacién relacionado con la asistencia
en la prestacion de sérvicios de salud el cual es de

120.20.1 |Reporte Eventos Adversos - 2] 18| ) N o
caracter obligatorio el diligenciamiento y reporte,
cumplido el Tiempo de Retencidn en el Archivo Central
se Microfilman o Digitalizan para su Conservacién Total.
Formato . ' Fisico
Informe Anélisis en Comité Fisico
Plan de Mejora Fisico

1120.23 GUIAS

e | | FIRMA GERENTE: %Z/%«%J

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA
 DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA

EMPRESASOUAL DELESTADY
‘HOSPITALSAN ANTOHIO
s >'h,

- ",

GUATAYTIA CUNDINASSARCA
T, 800354472

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ~TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL

coDIGO

DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT | E M S

OBSERVACIONES

Guia de Préctica Clinica basada en la-
evidencia Cientifica basada en la atencién
de la infeccidn por VIH en nifias y nifios
menaores de 13 afios

120.23.1 15

Es el documento que registra las recomendaciones
basadas en la mejor evidencia cientifica para el
diagndstico y manejo de la infeccion por VIH/Sida en
nifias y nifios menores de 13 afios, con el fin de v
disminuir la morbilidad, mortalidad, comorbilidades
infecciosas y no infecciosas, eventos adversos,
resistencia y falla terapéuticas, cumplido el Tiempo de
Retencién en el Archivo Central se Microfilman o
Digitalizan para su Conservacion Total.

Guria " Digital

Guia de Practica Clinica Cancer Cuello '

120.23.2 .
Uterino

15

- |calidad de atencidn, cumplido el Tiempo de Retencién

Es el documento en el que se generan
recomendaciones sobre el tratamiento de céncer
invasor de cuello uterino con el propdsito de reducir
morbilidad y la tasa de mortalidad por esta
enfermedad, orientar la préctica clinica, mejorar la
eficacia clinica y las actividades de aseguramiento de la

en el Archlvo Central se Microfilman o Digitatizan para
su Conservacion Total.

Guia Digital

S A VFIRMA GERENTE: ;%%?/»éy}éf/w |
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

ERSPRESA SOCAL DELESTADY
HOSPITALSAR ANTONID

GUATAMITA CUNLINAMARCA
AT, 850,035 437°2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

cobiGo DOCUMENTALES

TiPO DE
SOPORTE

RETENCION| DISPOSICION FINAL

A.G.

AC.| CT

E

M

S

OBSERVACIONES

120.23.3 |Guia de Préctica Clinica Cancer de Mama

15 |x

Es el documento que registra Generar
recomendaciones para la deteccion temprana en
mujeres, atencidn integral, seguimiento y rehabilitacién
de pacientes con diagnéstico de cdncer de mama que
ayuden a mejorar la eficiencia, la calidad y la
oportunidad de la atencioén, asf como reducir la
morbilidad y mortalidad de esta patologfa, cumplido el
Tiempo de Retencién en el Archiva Central se.
Microfilman o Digitalizan para su Conservacién Tatal.

Gufa

Digital

Guia de Préactica Clinica Cincer de

120.23.4 )
0 Prastata

15 |x

Es el documento que registra ia orientacién a
prafesionales, gestores y usuarios del sector salud

. |sobre la deteccién temprana, diagnésticoy

tratamiento, seguimiento y rehabilitacién uroldgica en
hombres con riesgo, sospecha o con confirmacidn
clinica de cancer de préstata, de acuerdo con la mejor
evidencia disponible, como estrategia para mejorar la
calidad de la atencién, cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se Microfilman o
Digitalizan para su Conservacion Total.

Gufa

Digital

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA

EMPRESASDGALDELESTADO
HOSP{TAL '=AM ANTO?G e}

GUATAVITA CURDINAMARCA

{TT. 880,035 4472

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

cobiGo DOCUMENTALES

TiPO DE
SOPORTE

RETENCION] DISPOSICION FINAL

AG.|AC.| CT | E M S

OBSERVACIONES

Guia de Préictica Clinica complicaciones

120.23.
0 35 del Embarazo y Parto

Es el documento que registran las indicaciones basadas
en’la evidencia para la prevencién, deteccién temprana
y tratamiento de las alteraciones del embarazo, parto y
puerperio con el fin de optimizar la calidad de la
atencidn obstétrica, mejorar la salud materno-fetal y
reducir la morbimortalidad materno-perinatal asociada
a la prevencién y deteccién temprana de las
alteraciones del embarazo, cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se Microfilman o
Digitalizan para su Conservacién Total.

Digital

Guia

Guia de Practica Clinica del Recién Nacido

120.23.6 . .
0.23 con Trastorno Respiratorio

Es el documenta que registra la practica clinica para el
diagnéstico y manejo de los diferentes trastornos
respiratorios neonatales implica la posibilidad de
reducir la variabilidad inexplicada e indeseable en el
manejo, lo que permitiria disminuir las cifras de
morbilidad y mortalidad de los recién

nacidos, cumplido el Tiempo de Retencién en el Archiva
Central se Microfilman o Digitalizan para su
Conservacion Total.

Guia

Digital

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

FIRMA GERENTE; %M@

—_— V

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL.

i
| dn 5

! Que Pr ng"es“'l '
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ey e

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 E.S.E. HOSPITAL : g
SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAVITA CUNDINAMARCA
. HIT, 8000354472,
< SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
cobiGo DOCUMENTALES SOPORTE |AG.|AC.| CT| E| M | s OBSERVACIONES
Es el documento que registra las recomendaciones
de atencién integral y parémetros de practica de
atencién en salud para el recién nacido prematuro con
énfasis en la atencién hospitalaria en unidades de
120.23.7 Guia de Préctica Clinica del Recién Nacido 5| 1s5lx recién nacidos y aspectos relacionados con el alta
Prematuro hospitalaria adecuada y oportuna y su seguimiento
ambulatorio al menos hasta que complete 40 semanas
de edad gestacional, cumplido el Tiempo de Retencién
en el Archivo Central se Microfilman o Digitalizan para
su Conservacion Total.
Gufa Digital
Es el documento que registra un conjunto de
recomendaciones dirigidas a apoyar a los profesionales
de la salud, a los pacientes y los grupos de interés en la
toma de decisiones, que permitan una atencién en
Guia de Practica Clinica Infecciones de salud integral basada en la mejor evidencia respecto de
120.23.8  [Transmisién Sexual y otras Infecciones del 51 15X las opcianes disponibles de promocién, prevencion,
Tracto Genital diagnéstico, tratamiento y rehabilitacién para
' situaciones clinicas o problemas de salud especificos
X para el tratamiento y maneja de las ITS, cumplido el
Tiempo de Reténcidn en el Archivo Central se
Microfilman o Digitalizan para su Conservacién Total.
Guia Digital
FIRMA GERENTE: %ﬂgh _ -
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: i
M: MICROFILMACION . (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO) TS

" S: SELECCION 4 ‘
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ey

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 ‘ E.S.E. HOSPITAL i
~ SAN ANTONIO DE GUATAVITA . GUATAYITA CUNDIRAMARCA
) NIT, 802.035447-%
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE RETENCIONI DISPOSICION FINAL
cobico DOCUMENTALES SOPORTE {A.G.[|A.C.| CT | E M S OBSERVACIONES
' : : Es el documento que registra las recomendaciones
basadas en la mejor evidencia cientifica disponible para
el diagnéstico, manejo y seguimiento de la infeccién
. por VIH/Sida en adolescentes {desde 13 afios de edad ol
Guia de Préctica Clinica para la Atencién mas), adultos residentes en Colombia, con el fin-de
120.23.9  |por Infeccién VIH /SIDA en Adolecentes 5 15x disminuir la morbilidad, mortalidad, discapacidad,
{mayores de 13 afios) y adultos. comorbilidad infecciosa y no infecciosa, eventos
' adversos, resistencia, toxicidad asociada y falla
terapéutica, cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se Microfilman o Digitalizan para su
_ Conservacion Total.
{Guia ) Digital B
Es el documento que registra las recomendaciones que
cubren aspectos involucrados en la atencién de recién
N , s . nacidos sanos que demandan servicios desde el
120.23.10 g:;ide Practica Clinica Recién Nacido 51 15|x maomento del nacimiento y su cuidado en sala de
partos hasta el egreso hospitalario, cumplido el
Tiempo de Retencion en el Archivo Central se
Microfilman o Digitalizan para su Conservacién Total.
Gufa Digital

S |  FIRMA GERENTE: }ZM J/&-U o w

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION bOCUMENTAL: 7
M: MICROFILMACION .{SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S: SELECCION

E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 ‘ ) 68 de 115



ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA
DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EPRESASODOALDELESTASA
HOSPTALSAN AHTOMO
T "t;,;,'

" GUATAVITA CUNDINAMARCA
POT. 860.0354 472

€oDIGo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION

"DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES SOPORTE |AG.|AC.| CT | E

OBSERVACIONES
M S

120.23.11

|Coronario Agudo

Guia de Préctica Clinica Sindrome

Es el documento que registra la gufa en la evidencia
para disminuir la mortalidad, morbilidad y mejorar la
funcionalidad y calidad de vida de las personas con un
Sindrome Coronario Agudo, por medio de un equipo
interdisciplinario involucrados en la atencién de esta
situacion, cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se Microfilman o Digitalizan para su
Conservacion Total.

Gufa

Digital

120.23.12

Guia Préictica Clinica para la Atencién
Integral de la Sifilis Gestacional y ' 5
Congénita

15 ix

Es el documento que registra las acciones de deteccién
temprana, manejo inicial de |a sffilis gestacional, como
también acciones de prevencién de la reinfeccién,
seguimiento y referencia. Incluye ademds acciones de
prevencion de la sifilis congénita, asf comola
notificacién y reporte de los casos probables y
confirmados de sifilis gestacional ante las instancias
pertinentes, cumplido el Tiempo de Retencidn en el
Archivo Central se Microfilman o Digitalizan para su
Conservacion Total.

Gufa Digital

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

= T L=

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SMPRESA SOTALORLESTADO
HOSPITALSAN ANTONIO

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAVITA CUNDIMAMARCA
NIV, 850.035.447%
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES SOPORTE A.C.| CT OBSERVACIONES
Es el documento que registra una serie de
recomendaciones con la mayor validez, claridad y
aplicabilidad posible sobre Ia prevencién, diagnéstico,
120.23.13 Guias de Prdctica Clinica Hipertensién 15 |x tratamiento integral y seguimiento de pacientes con
Arterial HTA dirigidas a tomadores de decisiones en salud a
nivel colectivo e individual, cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se Microfilman o
, Digitalizan para su Conservacién Total.
Guia Digital
Es el documento que registra una serie de
recomendaciones con la mayor validez manera
sistemadtica guias de atencién integral y parémetros de
Gufas de Practica Clinica Recién Nacido practica de a’fencifﬁ n.en salud p?ra el recién nacid‘o cor.1
120.23.14 , 15 |X sospecha o diagndstico de sepsis temprana, con énfasis
con Sepsis Neonatal \s . ) . .
en fa atencién hospitalaria en unidades de recién
nacidos, cumplido el Tiempo de Retencidn en el Archivo
Central se Microfilman o Digitalizan para su
Conservacion Total. ’
Guia Digital
Es el documento que registra la deteccién temprana
diagnéstico y tratamiento de la fase aguda de
120.23.15 Guias Practica Clinica Abuso o 15 Ix intoxicacién de pacientes con abuso y dependencia al
Dependencia del Alcohol alcohol, cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo
Central se Microfilman o Digitalizan para su
Conservacion Total.
Guia . ______ . Digital - S

M: MICROFILMACION
S: SELECCION
E: ELIMINACION

FIRMA GERENTE: 5 @éﬂ

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
{SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL eSS s

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 E.S.E. HOSPITAL ex
SAN ANTONIO DE GUATAVITA cuRTAVITA COrDIAARCA
0aT. BScasAsra
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO ’ ; : OBSERVACIONES
DOCUMENTALES SOPORTE [ A.G.| A.C.{ CT E M S E
Es el documento que registra la manera de detectar,
evaluar, diagnosticar y tratar La cefalea o dolor de
cabeza representa una de las formas mas comunes de
‘ dolor en la raza humana. Generalmente el dolor de
120.23.16 |Gufas Préctica Clinica Cefalea y Migrafia 5] 15X cabeza se presenta de forma intermitente. Las formas
mds frecuentes corresponden a |a migrafia o jaqueca y
a la cefalea de tensién, cumplido el Tiempo de.
Retencién en el Archivo Central se Microfilman o
Digitalizan para su Conservacién Total.
Guia Digital
Es el documento que registra la manera de detectar las
anomalias congénitas del recién nacido aparentemente
sano y a término. Las recomendaciones cubren
_ aspectos involucrados en la deteccién clinica y
Guias Préctica Clinica Deteccién - |paraclinica de anomalias congénitas en recién nacidos
120.23.17 , L . . . 5 15 |X . L. -
Anomalias Congénitas del Recién Nacido durante su atencidn en sala de partos, servicio de
‘ hospitalizacién conjunta posparto madre-hijo, y unidad
de recién nacidos de nivel I, Il, lil, cumplido el Tiempo
de Retencidn en el Archivo Central se Microfilmano
Digitalizan para su Conservacién Total.
Guia Digital
FIRMA GERENTE: %A&MV _ i,
ra ' . R [l 4 o !
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ” 1
P

M: MICROFILMACION
S: SELECCION
E: ELIMINACION
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 E.S.E. HOSPITAL - :
SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAVIYA CUNDIIASARCA
) : V. BELOIS44 72
< SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
copiGo DOCUMENTALES SOPORTE [AG.|AC.| CcT | E M S OBSERVACIONES
' Es el documento que registra |a propuesta
Y recomendaciones basadas en la evidencia parala
Guias Préctica Clinica Diagnéstico, atencidn de paci_e.ntes cc.:m riesgo de suicidio, ide:.acién
11120.23.18 |Tratamiento de la Ideacién Conducta 5] 10X y/o. conducta Su'c,“,j?’ asicoma .a S pectas preventivos.
Suicida Se mclt.xy‘e Ialatencmn‘a los fa.rmllares y allegad?s
supervivientes, cumplido el Tiempo de Retencidn en el
Archiva Central se Microfilman o Digitalizan para su
_ o _ Conservacién Total.
Guia Digital :
Es el documento que registra la manera de realizar
tratamiento para las personas con trastorno
heuracognoscitivo mayor, buscando mejorar Ia calidad
Guias Practica Clinica Diagnastico, v de la atencidn, su calidad de vida y la de las personas
120.23.19 |[Tratamiento del Trastorno Neuro 5| 10X de su entorno, a través de la generacidn de
Cognoscitivo (Demencia) recomendaciones basadas en la mejor evidencia
‘ : disponible, cumplido el Tiempa de Retencién en el
Archivo Central se Microfilman o Digitalizan para su
Conservacidn Total.
Guia Digital

I . - - - —F - e ’ . o
~ FIRMA GERENTE: Wﬂ /) SR —— - R

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA: -
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMEMTAL
E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA

ERPRIGASOCAL DR BSTADG
HOSPIALSAR ANTONRID

GUATAVTTA CUMDIRAARCA
328 B34 ATA

 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

CQD'F;O DOCUMENTALES

TiPO OE .

RETENCION

DISPOSICION FINAL

A.G.

AcC.| CT

E

M

S

OBSERVACIONES

120.23.20 {Guias Practica Clinica Dolor Lumbar

- SOPORTE

10 |X

Es un documento que registra la manera de realizar el
tratamiento de La lumbalgia que es una contractura -
dolorosa y persistente de los musculos que se

. |encuentran en la parte baja de la espalda,

especificamente en lazonal umbar, siendo muy comun
en la poblacidén adulta, Cumplido el Tiempo de

_|Retencidn en el Archivo Central se Microfilman o
- {Digitalizan para su Conservacién Total.

Gufa

Digital

120.23.21 (Gufas Préctica Clinica Embarazo Puerperio

15X

Es el documento que registra de manera sistemética
recomendaciones basadas en la evidencia para la

_ prevenciéri, deteccidn tempranay tratamiento de las

alteraciones del embarazo, parto y puerperio con el fin
de optimizar la calidad de la atencién obstétrica,
mejorar la salud materno-fetal y reducir la

|morbimortalidad materno-perinatal; cumplido el

Tiempo de Retencién en el Archivo Central se ‘
Microfilman o Digitalizan para su Conservacién Total.

Gufa .

CT: CONSERVACION TOTAL
 M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

Digital

| FIRMA GERENTE: j%ﬂdﬂlf’ﬂ

FECHA: AGOSTO DE 2022

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL ‘
{SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

73 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL | ' ey

DEPENDENCIA: . GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 . E.S.E. HOSPITAL :
_ SAN ANTONIO DE GUATAVITA . COTAVITA CURTIASAREA
) DIV, EGo.0384470
- . SERIES, SUBSERIES Y TiPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL ’ X .
CODIGO o . ’ . BSERVACIONES
DOCUMENTALES o SOPORTE | A.G.| AC.| CT E M S OBSE ‘
: ' ' Es el documento que registra los datos que hacen
referencia a la deteccién temprana y dlagnostlco del
. . episadio depresivo recurrente en adultos que consultan
: Guias Pr dio B :
120.23.22 ulas Practica Clinica Episodio epresivo 5| 15}X ’ "~ {en los servicios de consulta Externa y Urgencias de la
. o Trastorno Depreswo Recurrente .
A |Entidad, cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivol
Central se Microfilman o Digitalizan para su
: . , Conservacion Total, - ©
Guia - B . | Digital '

‘ Es un documento que registra el un conjunto de
recomendaciones dirigidas a apoyar a los profesmnales
de la salud, pacientes y grupos de interés en latoma de
decisiones, que permitan una atencién en salud integral

120.23.23 |Guias Préctica Clinica Maternidad 57 10X basada enla mejor evndencaa respecto de las opcjones

- drspombles de promocnon, prevencian, diagndstico,
tratamiento y rehab:!gtacron para situaciones clinicas o ’
problemas de salud especificos, Cumplido el Tiempo de
', |Retencion en el Archivo Central se Microfilman o
Digitalizan para su Conservacién Total.
Guia . Digital
R | FIRMA GERENTE;_%Z“%“O u /1% L
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFHLMACION ' o . (SUBGERENTE ADMINISTRATIVQ)

S: SELECCION
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA . TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ' ‘ ey

DEPENDENCIA: _ ; GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 o " ES.E.HOSPITAL Ol
SAN ANTONIO DE GUATAVITA . ' Gwm.wrggmam&
i : . . CHITeSosssasr
z SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TiPO DE RETENCIC')NI DISPOSICION FINAL )
cobieo DOCUMENTALES | SOPORTE [AG.JAC. | CT| E| ™M | s OBSERVACIONES
Son los documentos que registran las recomendaciones
basadas en Ia evidencia para el diagnéstico y manejo
o . 5 , del asmaen nifios de ambos sexos menores de 18 afios,|.
' . |Guias Practica Clinica Nifios, Nifias con ‘ que ayuden al médico tomar decisiones apropiadas y
120.23.24 X R , , , 5] 15X . , ) . L
. Diagnostico de Asma i dar parametros a los prestadores de salud frente al
' ‘ ' ‘ manejo de los pacientes con asma, cumplido el Tiempo
|de Retencién en el Archivo Central se Microfilmano
A Digit?lizan para su Conservacion Total. - .
Gula - = .- Digital ,
o Es el documento que registra que aborda el
|diagnastico, tratamiento y manejo de la epilepsia en
) ‘ nifios, jovenes y adultos, hace recomendaciones
, Guias Préctica Clinica para Diagnosticoy | 1 ' | |referentes a la atencién ofrecida por profesionales de

120.23.25 |Manejo de Epilepsias en Adultos y Nifios . 5| 15 (X - |lasalud que tienen contacto directo o que toman

en la Atencién Primaria y Secundaria \ , : . |decisiones sobre la atencion de individuos con

. S ‘ ' epilepsia, cumplido el Tiempo de Retencién en el
| Archivo Central se Microfilman o Digitalizan para su
. v , Conservacion Total.
Gufa , Digital .
| | . FIRMA GER;NT_E%%%%L"’ / -

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: X '
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S: SELECCION o - _
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL

E.S.E. HOSPITAL

- SAN ANTONIO DE GUATAVITA

EFPRESASOUALDELESTADG
ROSPITALSAM ANTGIIG

W,
SR Lo,

GUATAVITA CUNDINARIARCA
AT, Bloonga s

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPQS
DOCUMENTALES

TIPO DE
SOPORTE

RETENCION| DISPOSICIGN FINAL

A.G.

AC| CT | E M S

OBSERVACIONES

120.23.26

Guias Préctica Clinica para el Diagnostico
Tratamiento y Seguimiento de la Diabetes
Tipo Il en poblacién mayor de 18 afios

15 |x

Es el documento que registra los parémetros de
préctica clinica, basados en la mejor evidencia
disponible para la atencién en salud y utilizacién
racional de recursos en el diagnéstico, tratamiento y
seguimiento de la diabetes tipo 2 en la poblacion
mayor de 18 afios, cumplido el Tiempo de Retencién en
el Archivo Central se Microfilman o Digitalizan para su.
Conservacion Total.- . '

Guia

Digital

120.23,27

Guias Préctica Clinica para la Prevencién
Diagnostico y Prevencidn de la Obesidad

15 IX

Es el documenta en el que se registran las

. [recomendaciones para prevenir y tratar el SP y la

obesidad infantajuvenil. En cuanto a la prevencién, el
objetivo es recomendar estrategias, en los ambitas
escolar, y comunitario y de politica mantener el peso
adecuado Por lo que respecta al tratamientag, la gufa
aborda el tratamiento de sobrepeso y obesidad
infantojuvenil, cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se Microfilman o Digitalizan para su
Conservacién Total. :

Gufa

Digital

CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - o o ' TR

W
o Yo,

DEPENDENCIA: . GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCEA CIENTIFICA -120 ‘ : : E.S.E. HOSPITAL . - :
' -SAN ANTONIO DE GUATAVITA . o . GUATAVITA CUNDINALSASICA
. ) . . BT, 2800354472
' cODIGO SERIES, SUBSERlES YTIPOS . | .TiPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL. OBSERVACIONES

DOCUMENTALES SOPORTE |A.G.|A.C.] CT | E M S
' ' Es el documento que registra de manera sistemdtica

una guia de préctica clinica basada en la-mejor

evidencia cientifica dlspomble para la prevencidn

Gufas Practica Clinica para la Prevencion
: P co ¢ primaria en sujetos en riesgo para desarrollar la EPOC y

Diagnéstico, Rehabilitacion y Seguimiento

120.23.28 l : d erciaria, di sti
. de la Enfermedad Pulmonar Obstructiva S1 15X _ la prevencién secundaria y terciaria, diagndstico,
' seguimiento y tratamiento de los pacientes con la
(EPOC) ) .
- enfermedad, cumphdo el Tiempo de Retencion en el
Archivo Central se Microfilman o Digitalizan para su

) , Conservacnon Total

Gufa L ' : Digital ‘ ‘

Esel documentq realizado con la finalidad de dar
|recomendaciones clinicas, sustentadas en evidencia )
_ : . cientifica, a odontélogos y auxiliares de salud oral, que -
1120.23.29 |Guias Préctiea Clinica Salud Oral 51 10}X ‘ contribuyan a la toma de las mejores decisiones de Ia.

' : ‘ ' ' atencidn en higiene oral, favoreciendo la equidad,
efectividad y calidad en el tratamiento para la
poblacidn

Gufa - I , Digital

I . N FIRMA GERENTE /%“M/I/

(CT: CONSERVACIONTOTAL. . - FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL
M: MICROFILMACION {SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S:SELECGION ' , ,
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ENTIDAD; E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL ' - e e

. DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
'SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 ' _ E.S.E. HOSPITAL o , T
- ‘ .- SAN ANTONIO DE GUATAVITA . GUATAVITA CUtoszsboA
. . . , ; . l‘.’ﬂ'-ﬂ‘:.-:.ngs.a_.lg-z-
coiso . | SERIES, SUBSERIESYTIPOS - | 'TIPODE RETENCION| DISPOSICION FINAL . OBSERVACIONES

DOCUMENTALES SOPORTE |AG.[Ac.|l cT| E | m [ s

Es el documento que registra las recomendacnones .
desarrolladas sistematicamente y basadas en la mejor
ewdencta dtsponlble para la deteccién temprana,
tratamiento! y seguimiento de la D:abe’ces Gestacional”
con el fin de disminuir la morbimortalidad maternay
perinatal asociada, cumplido el Tiempo de Retencién '
en el Archivo Central se Microfilman o Digitalizan para
|su Conservacién Total.. :

Gm’as Practica EValuai;ién para el _ .
120.23.30 |Diagnostico Tratamiento y Seguimiento , . 51 15]|x
de la Diabetes Gestacional ‘

Guia , o ) " | Digital
' . - |Es el documento que registra una serie de

‘|recomendaciones parala practica clinica, basados en la

' : mejor evidencia disponible para la atencién en salud y

Guias Practica Evaluacion para el - utilizacién racional de recursos para el dlagnostlco,

120.23.31 |Diagnostico Tratamiento ¥ Seguimiento 51 15X _|tratamiento y seguimiento ambulatorio de pacientes
de fa Diabetes Tipo | : . _ - |con diabetes mellitus tipo 1,.en la poblacién mayor de ’
“ - ' ' 15 afios, cumplido el Tiempo de Retencién en el
‘Archivo Central se Microfilman o Drgltallzan para su
4 Conservacion Total.
Gufa . L Digital

' FIRMA GERENTE: W - —_

o

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION « o {SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL « , ReSrer s AN AofTom

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 E.S.E. HOSPITAL w
SAN ANTON!IO DE GUATAVITA GUATAVITA CUNDIIALAREA
. HIT, Cloo35.46272
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| - DISPOSICION FINAL
cobico DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.{A.C.| CT | E M ) OBSERVACIONES
Es et documento que registra una serie de
recomendaciones para mejorar Ia calidad de Ia
Guias Practica Evaluacién y manejo inicial . atencion en salud y la utilizacién racional de recursos
120.23.32 de la Neumonia en nifias y Nifios Menores 5| 15lx en el tratamiento de menores de 5 afios con neumonia
de 5 afios y Bronquiolitis en Nifios y Nifias A y en menores de 2 afios con bronquiolitis, atendidos en
Menores de 2 afios servicios de baja complejidad, cumplido el Tiempo de
Retencion en el Archivo Central se Microfilman o
, _ Digitalizan para su Conservacién Total.
Guia Digital ‘

Es el documento que registra |as recomendaciones para
el manejo vy la deteccidn de las alteraciones en el

Guias Précticas Clinica para la Deteccidn L "
crecimiento y desarrollo de los menores de 10 afios

Temprana y manejo de alteraciones del

120.23.33 .. 51 15X para obtener un buen desarrollo, en él bebe para una
crecimiento y el neurodesarrofio en . . : . .
menores de 10 afios buena actividad Psicomotora, cumplido el Tiempo de
Retencion en el Archivo Central se Microfilman o
‘ . Digitalizan para su Conservacién Total.
Guia : Digitai - ~
Es el documento gue retne recomendacicnes de
aspecto preventivo, diagndstico, tratamiento y/o
_ rehabilitacidn, problema clinico con relevancia para una
Guias Practicas de [a Enfermedad = | poblacién o institucién especifica para ayudar la toma
120.23.34 . ) - 51 15X .. , .
Diarreica Aguda en menores de 5 afios de decisiones y, asi establecer la mejor manera de
' tratar el paciente, cumplido el Tiempo de Retencidn en
el Archivo Central se Microfilman o Digitalizan para su
Conservacion Total.
Guia Digital N
’ FIRMA GERENTE: Wr} | .
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO) /
S: SELECCION

E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 . 79 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 _

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

EPRESASDUAL DELESTADG

HOSHTALSAK ANTORIO
W'

GUATANITA CUNDIRAMARCA

T, Goe.v254572

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIPO DE
SOPORTE

RETENCION| DISPOSICION FINAL

AG.JAC | CT | E

M

S

OBSERVACIONES

120.23.35

Gufas Practicas Recién Nacido en Asfixia
Perinatal

Es el documento que registra una serie de
recomendaciones que cubren aspectos involucrados en|’
la atencién clinica (prestacion de servicios individuales
de salud) de recién nacidos con sospecha o
confirmacién de asfixia perinatal que demandan
atencidn clinica en sala de partos y cuidados
subsecuentes en unidades de reqién'nacidos nivelllo Il
de complejidad de atencién en salud, cumplido el '
Tiempo de Retencidn en el Archivo Central se
Microfilman o Digitalizan para su Conservacién Total,

Guia

4120.24

HISTORIALES

Digital

120.24.1

.{Historia Clinica

- |obligatorio y sometido a reserva, en el cual se registran

Es un documento privado, de tipo técnico, clinico, legal

cronoldgicamente las condiciones de salud del
paciente, los actos médicos y los demds ‘
procedimientos éjecutados por el equipo de salud que
interviene en su atencidn, cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central 15 afios después de la
dltima atencién se eliminan mediante un actay
aprobacion en el Comité de Historias Clfnicas.

Historias Clinica (sistematizada)

Fisico /
Digital

Consentimiento Informado

Fisico /
Digital

CT: CONSERVAC!ON TOTAL

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELUMINACION

FIRMA GERENTE: %Aﬂﬂé’”‘/

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL
{SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMPRESA SOTAL DEL ESTADQ
HOSPITALSAN ANTOIO
o

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTON'O DE GUATAV”A GUATAVITA CANDINAKARCA
ST, 220,035,447 %
< SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO OBSERVACIONES
. DOCUMENTALES ' SOPORTE | A.G.|AC.{ CT | E M S
Fisico /
Salida Voluntari
oluntaria Digital
. Fisico /
Resultado de Electrocardiograma L
Digital
Fisico /
Resultado Citologias
© HIt0I08 Digital
Anexos F'?“:'o /
. Digital
Son los documentos que registran las condiciones del
Dispositivo médico operacional y funcional que retine
sistemas y subssistemnas eléctricos, electrénicos e
120.24.2 Histaria Equipo Biomédico 81 12X hidraulicos y/o hibridos, que para uso requieren una
B ' fuente de energia, cumplido el Tiempo de Retencién en
el Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para su
' Conservacion Total.
Programa de Mantenimiento Fisico
Documentos Técnicas de los ' - Fisico
Equipos (Manuales, Instructivos, garantia)l  Fisico
Registro de Capacitacién Fisico
Registro de Control Fisico
Fichas de Seguridad _ Fisico
Reporte de Mantenimiento Fisico
12026  |INVENTARIOS

~ FIRMA GERENTE: Z/ﬂé/%;///«/

/A

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

ERFRESA SDGAL DL BSTADD
PITALSAN AMTOIID
W

Hou:

GUATAVITA CUNDINAZARCA
T 000354472

. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE [RETENCION| DISPOSICION FINAL
copiGo DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT E M S OBSERVACIONES
Es el documento donde se registra una relacién
detallada de los bienes y equipos asignados a los carros
120.26.2 inventario Carros de Paro 2| 18 X de Paro en los servicios de Urgencias, Hospitalizacidn y
’ Salas de Partos, cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se eliminan
Inventario Fisico
Es el documento donde se registra una relacién _
120.26.3 inventario de Consulta Externa 2| 18 X detal‘lad’a de Io§ bienes' y equipos asignzfc'ios a consulta
externa, cumplido el Tiempo de Retencion en el
Archivo Central se eliminan
Inventario Fisico
- |Son los Documentos Oficiales que acredita el ingreso
material y real de los medicamentos a la Farmacia
constituyéndose asi en el soporte para legalizar fos
120.26.6 Inventario Entradas a Farmacia 21 18X registros en Farmacia y efectuar los asientos de
contabilidad, cumplido el Tiempo de Retencidn en el
Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para su
Conservacion Total.
Inventario Fisico
Es el documento donde se registra una relacién
1120.26.9 Inveﬁtario Servicio de Hospitalizacion 21 18 X deta_l '?da de fos i‘)ier.’ues .y‘equipos :'isignad'os 3l érea del
, Servicio de Hospitalizacién, cumplido el Tiempo de
Retencion en el Archivo Central se eliminan.
Inventario Fisico

CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

FIRMA GERENTE:

{SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ERPRESA SOOALDD ESTARDY

HOSPITAL SAN ANTONIO
W,
3

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTON'O DE GUATA\"TA GUATAVITA CURDINAARTA
. AT, 850.0354475
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |[RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO ! BSERVACIONES
DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.{AC.| CT | E M S o -
‘ Es el documento donde se registra una relacién
| i ui i irea

120.26.10 |Inventario Urgencias 2| 13 X deta.l z';da de los bl(?nes v eq .|pos asllgnados al drea del
Servicio de Urgencias, cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se eliminan.

Inventario Fisico

120.28 MANUALES
Es el documento elaborédo_ con la finalidad de
establecer de medidas preventivas, destinadas a
mantener el control de factores de riesgo laborales
presentes en agentes quimicos para lograr la

revencién de impactos nocivos e investigar que el

120.28.2 Manual de Bioseguridad 51 15ix prevencion e.mp ctos C!CI.O ¢ [nvestigar que e
desarrollo de dichos procedimientos no atente contra
la salud y seguridad de los trabajadores de la salud,
pacientes, visitantes y el medio ambiente, Cumplido el
Tiempo de Retencion en el Archivo Central, se
Microfilma y/ o digitaliza para la Conservacién total.

Manual Fisico

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION .

S: SELECCION

E: ELIMINACION

R
FIRMA GERENTE: %M«/

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL C - gy

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 " E.S.E. HOSPITAL
: ‘ SAN ANTONIO DE GUATAVITA : ' GUATAVITA CUNDIRASAARCA
. s BT, 8500354472
) ' ON| :
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE [RETENCION| DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES

DOCUMENMTALES . SOPORTE | A.G.|A.C.|{ CT | E M 5.

Es el documento elaborado con Ia finalidad de estable
las técnicas a utilizar para la eliminacién o muerte de
o C o '[todos los microorganismos que ’con\tiehe. un objeto o
120.28.4 |Manual de Esterilizacién o : 5| 15(x | - sustancia, y que se encuentran acondicionados de tal
" : forma que no pueden contaminarse nuevamente,
Cumplido eI'Tiempo de Retencidn en el Archivo Central,
se Microfilma y/ o digitaliza para la Conservacién Total

. Manual B Fisico

Es el documento elaborado con la finalidad de brindar
lineamiento a los comités de infecciones
intrahospitalarias de las Instituciones Prestadoras de|

' . : . es . Servicios de Salud, ue les ermita realizar
Manual de Limpieza y Desinfeccidn en el d P

120.28.6 i . 5 51X adecuadamente las actividades de limpieza y
Laboratorio Clinico , ., . . .
: , desinfeccidn de equipos, superficies ambientales Y su
-|proceso de seguimiento, -cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se Digitaliza para su
Conservacién Total.
Manual . | Fisico :
. Documento de consulta permanente que explica de
120.28.7 |Manual de Refereni:iayCantrareferenéia’ . 5] 151 . X forma c!ara y preusa com.q reahzaf los tra’?mntes de
, ‘ . referencia y contrareferencia, cumplido el Tiempo de
. ' _ Retencidn en el Archivo Central se eliminan.
Manual Fisico _ :
. FIRMA GERENTE: ﬂ%@%gy{wf/ , .
CT: CONSERVACION TOTAL _ © FIRMARESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION - ' ~ (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
S: SELECCION ' ;

E: ELIMINACION FECHA: AGOSTQ DE 2022 ‘ ‘ 84de 115



ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

GESTIGN DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

ELPRESA SOTALDELESTARY

HOSPITALESAN ANTONIG
v

GUATAVTVA CURDIHAMARCA

BT, BARULEART

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

cobleo DOCUMENTALES

TiPO DE

RETENCION

- DISPOSICION FINAL

AG |AC | CT | E

M

5

OBSERVACIONES

11120.28.8 M_anual de! Usuario

SGPORTE

|Salud y otros datos importantes del Sistema. General

Documento de consulta permanente que explica de
forma clara y precisa como acceder a los servicios de

de Seguridad Social, cumplido el Tiempo de Retencién|
en el Archivo Central se eliminan.

Manual

Fisico

120.28.9 {Manual Proceso de Quimica

Es el documento elaborado con la finalidad de
establecer un programa de Contral de Calidad en el
drea de Quimica que permita detectar posibles errores,
que lleven a resultados erréneos, Cumplido el Tiempo
de Retencién en el Archive Central, se Microfilma y/ o}
digitaliza para la Conservac;on total

FfSico '

Matiual

' -120'.28.10' Manual Proceso Hematologia

Es el documento elaborado con Ia finalidad de
establecer la forma correcta para la toma de muestras,
establecer un programa de Control de Calidad en el
area de Hematologia que permita detectar posibles
errores, que lleven a resultados erréneo, garantizando
e adecuado uso de los insumos, Cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central, se Microfilma y/ o
Digitaliza para la Conservacién Total

" Manua!

Fisico

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

FIRMA GERENTE: %‘M——Uﬂw
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA
DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTON!O DE GUATAVITA

EUIPREISASOOALODLESTADY

HOGMTALSAN AHTGHIO.
o

GUATAVITA CUXRDINASARIA

T, BLo.t) g2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS )

copico DOCUMENTALES

TIPO DE |RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE [A.G.[A.C.| CT | E M

S

OBSERVACIONES

120.28.11 |Manual Proceso Inmunologia

Es el documento elaborado con la finalidad de
establecer un programa de Control de Calidad en el
drea de Inmunologia que permita detectar posibles
errores, que lleven a resultados erréneo, garantizando
e adecuado uso de los insumos, los equipos utilizados
en el Laboratorio Clinico Cumplido el Tiempo de
Retencidon en el Archivo Central, se Microfilma y/ o
digitaliza para la Conservacién Total

Manual

Fisico

120.28.12 |Manual Proceso Microscopia

Es el documento elaborado con la finalidad de
garantizar las técnicas y métodos destinados a hacer
visible los objetos de estudio que por su pequeiiez
estan fuera del rango de resolucién del ojo normal,
Cumplido el Tiempo de Retencidn en el Archivo Central,
se Microfilma y/ o digitaliza para la Conservacidn Total.

Manual

Fisico

Manual Toma de Muestras Laboratorio

120.28.13 Clinico

Es el documento elaborado con la finalidad de indicar
en forma clara y precisa las condiciones para los
pacientes que asisten al servicio de Laboratorio Clinico,
garantizando la identidad, la integridad, la seguridad, la
continuidad el registro de las muestras para estudio
microbiolégico, Cumplido el Tiempo de Retencidn en ei
Archivo Central, se Microfilma y/ o digitaliza para la
Conservacion Total

Manual

Fisico

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

. ’-—7
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA
DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ELPRESA SDOAL DR ESTADG
HOSPITILSAN ANTONIO
S e,

GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA

CUATAVITA CUNDINARARCSH
BT, CENCREL4 70

< SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
coDIGo DOCUMENTALES SOPORTE |AG.|[AC. | cT | . E [ M | s OBSERVACIONES
120.29 MEDICO LEGAL
Son los documentos que registran las actividades
realizadas cuando se presenta un evento que ocasiona
un dafio involuntario o que altera el estado habitual de
1290.25.1 Accidente de Transito 21 13 X un suceso, La idea de accidente de transito se vincula a
' ' la contingencia que se produce en la via publica y que
involucra a uno o mas vehiculos, cumplido el Tiempo
de Retencion en el Archivo Central se eliminan,
Formato del FURIPS Fisico
Formato del FURAP Fisico
Documentos de {dentidad de fas .
. - . Fisico
Victimas y el Victimario
Documentos del Vehiculo Fisico
Anexos Fisica
Son los documentos que registran las actividades
realizada por una persona por trastorno temporal de
las capacidades fisicas y mentales a causa del consumo
120292  |Embriaguez 5 18‘ X excesivo de alcohol o de algln tipo de narcético son
documentos de consulta permanente por las
autoridades judiciales cumplido el Tiempo de Retencién
en el Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para
su Conservacidon Total. ~
Solicitud del andlisis de Embriaguez Fisico

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE

L
FIRMA GERENTE: é, %@éﬁ (&

GESTION DOCUMENTAL:
(SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Rt preperie

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 E.S.E. HOSPITAL w '
SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAVITA CUNDIMAZARCA
NIT. 8790354472
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . . TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
cobiGo DOCUMENTALES SOPORTE |A.G.{A.C.| CT | E M S ‘ OBSERVACIONES
Informe Forense de Embriaguez Fisico
Acta de Consentimiento Fisico
Anexos Fisico
Son los documentos que registran las actividades
realizadas durante la atencin, es un término legal que
se utiliza para describir cualquier forma de lesidn que
120"29.3 Lesiones Personales 5| 18 lx se produce a una persona, incluido el dafio fisico, asf

como cualquier dafio causado a una escala emocional o
mental. Cumplido el Tiempo de Retencidn en el Archivo|
Central se Microfilma y/o Digitaliza para su
Conservacién Total.

Soli‘citud de Andlisis de EMP y EF-FPI-

Fisico

12
Solicitud Examen Médico Legal Fisico
Acta de Consentimiento Fisito

Anexos Fisico

Son los documentos que registran las actividades
realizadas en los servicios de Urgencias cuando son
consultados por delitos sexuales con la finalidad de
120.29.4 [Sexolégico 21 181X . |aportar las pruebas integradas a la investigacién judiciat ‘
y brindar un manejo integral a fas victimas, cumplido el
Tiempo de Retencién en el Archivo Central se
Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacién Total

Solicitud de Andlisis de EMP y EF-FPJ-

12 Fisico o
FIRMA GERENTE: %JZW o .
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
M: MICROFILMACION (SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

S: SELECCION
E: ELIMINACION FECHA: AGOSTO DE 2022 88 de 115




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ‘ ' , ey

DEPENDENCIA: ) GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTI'FICA -120 E.S.E. HOSPITAL : ) . w
SAN ANTON'O DE GUATAVITA . . GUATAYTYA CUNDIAMARTA
. : PAT. Gha.3s 447 A
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPQ DE RETENC&ON DISPOSICION FINAL '
- CODIGO ’ OBSERVACIONES
' ' DOCUMENTALES ‘| SOPORTE | A.G.| AC.| CT E M S
Protocolo de Informe Pericial L.
: o, Fisico
integrado enla Investigacion
Solicitud Examen Médico Legal Fisico
__Acta de Consentimiento FPJ-28 Fisico
Cadena de Custodia Fisico
Anexos Fisico

San los documentos de consulta permanente que

cérresponden al registro del tipo de violencia que

A , ocurre dentro de los miembros de una misma familia

120.29.5 Violencia Intrafamifiar 21 13X que puede tener lugar en el entorno doméstico o fuera
' ' de él, cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo

Central se Microfilman y/o Digitalizan para su

Conservacidn Total,

Definicion del caso - Fisico
Registro del caso Fisico

. | Ficha del Registro Eisico -
diligenclado '
Remisidon _ Fisico
Acompaiiamiento Fisico

Naotificacidn ' Fisico

‘Seguimiento . Fisico .

Anexos - Fisico

12033 |NOTIFICACION OBLIGATORIA

D | , FIRMAGEREstrdEWV %/ﬂ?ﬁf//ﬁo
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA
DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL

E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

ELPRESASCOALDIL ESTADY
HOSPITALSAR ANTORIO
o *,,

GUATAVITA CUNDIHAMARCA

LT, E80.035447 2
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
cobiGo DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| AC.| CT | E M S OBSERVACIONES
Enfermedades de Declaracion Obligatoria o
Enfermedades de Notificacién Obligatoria son aquellas
enfermedades transmisibles que los médicos estan
120.33.1 [Natificacién obligatoria 2 i3 X obligados a notificar al centro de salud puablica
correspondiente por ser de especial importancia para la
comunidad. Cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central, ...
Ficha Epidemiolégica Fisico
Informe Seguimiento Fisico
Anexos Fisico
120.34 P.Q.R.S.F.
Son los documentos que registran Peticiones, Quejas,
Reclamos y Sugerencias (PQRS) que nos permite
» Peticién Quejas Reclamos, Sugerencias y conocer las inquietudes y manifestaciones de
120.34.1 o 2} 13 X insatisfaccion de los usuarios en la prestacion de los
Felicitaciones . . .
servicios en la ESE para tener la oportunidad de
fortalecer los servicios, cumplido el Tiempo de
Retencion en el Archivo Central se puede eliminar.
Acta de apertura buzones Fisico
Oficios de Solicitud Respuestas a los Fisico
Implicados Fisico
Respuesta a la Solicitud Fisico
Oficio de Respuesta al Usuario Fisico

CT: CONSERVACION TOTAL
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL HRoST RS A

DEPENDERNCIA: ‘ GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 . E.S.E. HOSPITAL -
SAN ANTONIO DE GUATAVITA sumwrgmmm
. NIT, £52,035447-2
< ‘SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
coDIGo _ DOCUMENTALES SOPORTE |AG.|AC.| CT| E | M | s OBSERVACIONES
Publicacidn de las PQRS que no - ..
. Fisico
tienen datos
completos Fisico
Planes de Mejora Fisico
120.41 PROGRAMAS
Son los documentos que registran las actividades
realizadas para lograr coberturas de vacunacién, con e
120411  |Programa Ampliada de Inmunizacidn 2| 1slx fin de disminuir las tasas de mortalidad. y morl?ilidad
causadas por las enfermedades, cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se Microfilma y/o
Digitaliza para su Conservacién Total.
Programa Fisico
Informe , Fisico

Son los documentos generados para establecer en la
ESE la promocidn de la salud y la prevencidn de Ia
enfermedad son todas aquellas acciones,
procedimientos e intervenciones integrales, orientadas
120413 Programa de Prevencion y Desarrollo 2] 18X a que la poblacién, como individuos y como familias,
mejoren sus condiciones para vivir y disfrutar de una
vida saludable y para mantenerse sanos, cumplido e
Tiempo de Retencién en el Archivo Central se
Microfilma y/o Digitaliza para su Conservacidn Total

Programa i Fisico R i
- - FIRMA GERENTE:'_M B
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EPRESA SO0AL 0N ESTADD
HOSPTALSAN ANTORTIO
b

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 E.S.E. HOSPITAL
: SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAYITA CUNDNUMARCA
EST. Uiowisads-s
p SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE RETENC!éNl DISPOSICION FINAL
copico DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT E M S OBSERVACIONES
Informe : Fisico
Saon los documentos que registran las actividades
realizadas para Ia sensibilizacion a los prestadores de
servicios en salud es un asunto ético, que tiene que
120.41.5 Programa Implementacién Humanizacién 51 151X ver can los valares que conducen nuestra conducta en
el dmbita de la salud. Cumplido el Tiempo de Retencidn
en el Archivo Central se Microfilman o Digitalizan para
) . , su Conservacion Total, '
Plan de Accién _ Fisico
Capacitaciones Fisico
Sacializacién Fisico
Informes Fisico
Indicadares Fisico
Planes de Mejora Fisico
Anexas Fisico A
San los documentos que soportan las actividades que
identificsn de forma 4gil y dindmica los componhentes
: fundamentales de un programa institucional de
120.41.7 |Programa Seguridad del Paciente 21 18X seguridad del paciente y el paso a pasa para la
implementacidn practica en la ESE, cumplido el Tiempo
de Retencion en el Archivo Central se Microfilma y/o
Digitaliza para su Conservacién Total
Programa Fisico
Saporte de Socializacion Fisico
Lista de Chequea Fisico
Informe Eventos Adversos Fisico o

~
FIRMA GERENTE: £4
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTIGN DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTON{O DE GUATAVITA CUNTAVITA CUINSLATCH
AT, o0 AS TS
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICIGN FINAL
cobiao DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.|A.C.|] CT | E M S OBSERVACIONES
Planes de Mejora Fisico
Anexas Fisico :
Son lo documentos que registran las actividades
programadas para identificar la informacién de los
incidentes que presentan los dispositivos médicos con
120.41.8 |Programa Tecnovigilancia 21 18X la finalidad de garantizar la prestacion de los servicios
de salud. Cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se Microfilma y/o Digitaliza para la
Conservacion Total.
Eventos Adversos Fisico
Solicitud Fisico
Formato de Solicitud Fisico
Informe Fisico
Anexos Fisico
120.43 PROTOLOLOS
Es el documento elaborado con la finalidad de
estandarizar los procedimientos de revisar,
mantenimiento de los carros de paro con la finalidad de
120.43.1  |{Protocolo Administracidn Carro de Paro 51 15X as.e g ura'n: de manera ?fIC|e|?te v eficazy Ef.e ctiva fa
utilizacion de los equipos, insumos y medicamentos
que se utilizan en la prestacion de Servicio de salud,
cumplido el Tiempo de Retencidn en el Archivo Central
se Microfilman o Digitalizan para la Conservacién Total

CT: CONSERVACION TOTAL
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E: ELIMINACION

FIRMA GERENTE: %«é&&/pgf,@o
c’

(SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

FECHA: AGOSTO DE 2022

93 de 115-




ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

EMPRESASOQAL O ESTAD0
HOSPITALSAN ANTOIRD
S

GUATAVIZA CLIHDIMAMARCA
KT, SS2w033ngyra

. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
COD! ' OBSERVACIONES
DIGO DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT E M S

Protocolo Fisica
Es el documento se ha elaborado con la finalidad de
desarrollar y fortalecer el conocimiento técnico en el
uso de medicamentos y las habilidades para aplicacién

. ) de précticas seguras en el personal de salud
120.43.2 Praotacolo Administracion Medicamentos 5{ 15X €p cas seguras e pe 0. , .

i responsable del proceso de gestién de medicamentos,
con el fin de mejorar la seguridad en su utilizacién,
cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo Central
se Microfilman o Digitalizan para la Conservacion Total

Protocolo Fisico

. Es el documento elaborado el cual consiste en las
intervenciones realizadas a una persona con patologia
de urgencias y que tiendan a estabilizar en sus signos

Protocolo At :n Definicion de vitales, realizar el diagndstico de impresién u definirse

120.43.3 Con:ucta enaony 51 15X el destino inmediato, tomando como base el nivel de
atenciony el grado de complejidad de la entidad que
realiza la atencién inicial, cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se deben Microfiimar
y/o Digitalizar para la Conservacién Total.

Protocolo Fisico

L e . - e —
FIRMA GERENTE: 54@/@«/
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL
E.S.E, HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

B RESASOCALDELESTADG
HOSPITALSAR ANTONID
oy L,

GUATAVIA CUNDINNAARCA
NIT Co0.35 4478

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPGS
DOCUMENTALES

TIPC DE
SOPORTE

RETENCION|

DISPOSICICN FINAL

A.G.

A.C,

cT

E

vi

S

OBSERVACIONES

120.43.4

Protocolo Cateterismo Vesical

15

Es el documento que registra la manera de realizar el
sondaje vesical, técnica invasiva gue consiste en la
introduccién aséptica de una sonda desde el meato
uretral hasta la vejiga urinaria, cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se deben Microfilmar
y/o Digitalizar para a Conservacién Total.

Protocolo

Fisico

120.43.5

Protocolo Cadigo Rojo (Seguridad del
Paciente)

15

Es el documento que registra la manera de realizar e
manejo de la hemorragia post parto y que contribuye a
disminuir {a mortalidad materna asociada a
hemorragias, cumplido ef Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se deben Microfilmar y/o Digitalizar
para |a Conservacién Total.

Protocolo

Fisico

120.43.6

Protocolo Comunicacidn Efectiva

15

Es el documento elaborado con la finalidad de
desarrollar estrategias para la aplicacién de técnicas
que facilitan la comunicacién efectiva y la reduccién de
fallos en los procesos en el equipo de salud, cumplido
el Tiempo de Retencién en el Archivo Central se debe
Microfilmar y/o Digitalizar para la Conservacién Total

Protocolo

Fisico
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMPRESASOOAL DIRLESTADD |
HOSPITALSAR ANTONIG

A v,
o i,

GUATAVITA CUNDIRARARCA
MIT, e.0385.44 702

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIPODE |RETENCIGN| DISPOSICION FINAL

SOPORTE [ A.G.| A.C.| CT E M

S

OBSERVACIONES

120.43.7

Protocolo Correcta Identificacién de las
Musstras de-Labaratorio Clinico

Es el documento que registra Ia manera de desarrollar
las destrezas y competencias para prevenir la

" locurrencia de errores en el proceso de identificacién

del paciente y toma muestras de laboratorio, cumplido
el Tiempo de Retencién en el Archivo Central se deben
Microfilmar y/o Digitalizar para la Conservacién Total.

Protocolo

Fisico

120.43.8 Protocolo de Aistamiento

Es el documento que registra la manera de
implementar el aislamiento que consiste en la
separacion de un individuo que padece una .
enfermedad transmisible del resto de fas personas para
evitar {a transmision de enfermedades infecciosas,
cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo Central
se deben Microfilmar y/o Digitalizar para la
Conservacion Total.

Protocolo

Fisico

120.43.8 |Protocolo de Aseo

Es el documento en el que se registra la estandarizacién
de los procesos de limpieza, desinfeccion " y
esterilizacién del material necesario para la realizacion
de procedimientos que a diario son programados‘y
realizados en las diferentes dreas de la ESE cumplido el

|Tiempo de Retencidn en el Archivo Central se

Microfilma y/o Digitaliza para la Conservacidn Total.

Fisico

Protocolo

CT: CONSERVACION TOTAL
M: MICROFILMACION
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:

SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMPRESA SOUAL OELESTANG
HOSPITALSAN ANTONO
g P

GUATAVITA CUNDINAMARCA
NTT. 620.035.447-2

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TiPO DE
DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION| DISPOSICION FINAL

AG.|AC.| CT E

M

S

OBSERVACIONES

120.43.10
Sexuales

Pratocolo de Atencién a Victimas

Es el documento que sirve como herramienta
metodologica y conceptual con los criterios bésicos e
indispensables para el abordaje integral de las victimas
de violencia sexual que garanticen una atencién con
calidad y el restablecimiento de los derechos de las
victimas, cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se deben Microfilmar y/o Dlgltahzar
para la-Conservacién Total.-

Protocolo

Fisico

120.43.11 |Protocolo de Limpieza y Desinfeccion

Es el documento que registra la manera de realizar Ia
limpieza y desinfeccién. Adecuada del ambiente
hospitalario con el objetivo de mejorar la carga
microbiana de las superficies ambientales, cumplido el
Tiempo de Retencién en el Archivo Central se deben
Microfilmar y/o Digitalizar para la Conservacién Total.

Protocolo

Fisico
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ey

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL N 7
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 E.S.E. HOSPITAL 4 w -
SAN ANTONIO DE GUATAVITA CUATAVITA CUNDIEALARES,
NIT, CE0.03 8502
. SERIES, SUBSERIES Y TiPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO OBSERVACIONES
DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT E M S
Es el documento elaborado con la finalidad de facilitar
una posible resolucidn al manejo del paciente
psiquidtrico y agitado mediante un abordaje verbal o
Protocolo de Maneio Pacient por el contrario se procederd a la contencién mecdnica.
120.43.12 ? . . ejoFa € 5} 15X En caso de que se tome esta dltima decision, se debe
Psiquiatrico y Agitado e ” . :
_ planificar con antelacidn y realizarla con al menos 5
personas, cumplido e} Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se deben Microfilmar y/o Digitalizar
para la Conservacién Total.
Protocalo Fisico
Es el documento que registra el uso seguro de la
tecnologia biomédica para dar cumplimiento a los
Protocole de Manejo y Seguridad de la esténdares de capacidad tecnoldgica y de habilitacidn
120.43.13 i 51 15}x . . ) .
Tecnologia en servicios de salud, cumplido el Tiempo de Retencién
en el Archivo Central se deben Microfilmar v/o
Digitalizar para la Conservacién Total.
Protocolo Fisico
FIRMA GERENTE: %ZL&MA/V - ]
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ELPRECA SOQALDE ESTADND

ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOSHITAL A ANTORO

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 : E.S.E. HOSPITAL _ E? -
SAN ANTONIO DE GUATAVITA CUATAYITA CORDIN 4R A
13T, Co2m35-4572
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL :
CODIGO . OBSERVACIONES
DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.[ AC.| CT E M S
Es el documento elaborado con la finalidad de realizar
un adecuado manejo a los gases medicinales gue san
aquellos gases que por sus caracteristicas especificas
' son utilizados para consumo humano y aplicaciones
120.43.14 |Protocolo Gases Medicinales 51 15X © . aco p_a , © s m yap
: medicinales en instituciones de saludy en forma
particular, cumplido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se deben Microfilmar y/a Digitalizar
para la Conservacion Total. | '
Protocolo Fisico

Es el dacumento elaborado con la finalidad de realizar

g e una correcta identificacion farmacéutico para el
Protacolo Identificacién de

120.43.15 N . 51 15X manejo de medicamentos de Altos Riesgo, cumplido el
Medicamentos Tasa de Alto Riesgo . . .
Tiempo de Retencidn en el Archivo Central se deben
Microfilmar y/o Digitalizar para la Conservacién Total.
Protocolo Fisico
: Es el documento elaborado con la finalidad de utilizar
las ~ buenas técnicas para colocar
dispositivointrauterino  (DIU) es un método
. . : anticonceptivo temporal para la mujer. Como lo es el
Protocolo Insercion Dispositivo . L o
120.43.16 . 5] 15 X pequefio aparato fabricado en pléstico, algunos
Intrauterino e
. revestimientos de cobre y/o con hormonas, que se
colocan en el (tero e interfiere con la fecundacién,
cumplido el Tiempo de Retencidn en el Archivo Central
) . ise eliminan. e
 FIRMA GERENTE: Z/Aéz%@;éf
CT: CONSERVACION TOTAL . FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
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Es el documento elaborado con la finalidad de
estandarizar la forma adecuada el manejo de los
derrames biolégicos producidos en los servicios de
120.43.18 |Protocolo Kit de Derrame 4 5| 15X i} BIcos producicos en A ’
: . . atencion en salud hasta su disposicién final, cumplido el
Tiempo de Retencién en el Archivo Central se deben
Microfilmar y/o Digitalizar para la Conservacién Total.
Protocolo Fisico

ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL v ey

DEPENDENCIA: - GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 E.S.E. HOSPITAL . 1)
SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAVITA CUNDIUMIARCA
I, BC2.033-4578
p SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL L
" ' . OBSERVACIONES
cobico DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT E M S

Protocolo Fisico

Es el documento elaborado con la finalidad de ofrecer a
mujeres en edad fértil y con vida sexual activa la
educacion y la opcidn anticonceptiva con una eleccidn
aproplada y uso informada, del implante subdérmico.
120.43.17 |Protocolo Insercién Implante Subdérmico - 51 15 X ~ |tipo jadéele para contribuir a la disminucion de la
gestacion no deseada, mortalidad materna, pobreza
asociada al embarazo.no deseado y demés- »
complicaciones, cumphdo el Tiempo de Retencion en el
Archivo Central se eliminan.

Protocolo Fisico

FIRMA GERENTE: ;%/fﬁ’%’/
V4

e =
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EXPRESASOUALDA.ESTALG

ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOSPITLSA ANTOHIO
DEPENDENCIA: GESTIGN DOCUMENTAL .
' SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 ' : E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA e GUATAYITA CUNDINARAREA
. T, 560.015-447-,
< SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
cobiGo DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.] CT E M S OBSERVACIONES
: Es el documento que registra el término general que se
aplica a cualquier lavado de manos, lavado antiséptico
‘ de manos, antisepsia de manos por frotacién o
120.42.19 Protocolo‘Lavé do de Manos ‘ ) | 51 15 (x 'amtise.psia quirﬂrgica de manos, para P'reVEnir*l'as
‘ o . infecciones relacionadas con la atencién al paciente,
cumplido el Tiempo de Retencidn en el Archivo Central
se deben Microfilmar y/o Digitalizar para Ia
. v ~_-|Conservacién Total.’ '
Protocolo Fisico

Es el documento que registra la manera de realizar las
actividades para la atencidn Integral de ia mujer en el
_ programa de deteccién precoz y control del cincer del
120.43.20 |Protocolo Muestra Citologia Cervical . 5] 15X cuello uterino con la finalidad de mejorar la calidad de
' vida de la poblacién, cumplido el Tiempo de Retencién
en el Archivo Central se deben Microfilmar y/o
Digitalizar para la Conservacién Total.

Protocolo Fisico

Es el documento que registra la manera de realizar los

cuidados para evitar s aquella lesién provocada por la

_ - {restriccion de flujo sanguineo, como resultado de -

120.43.21 |Protocolo Prevencién Ulceras por Presion 5/ 15X - ' una presién prolongada, que si no se corrige evoluciona
‘ - 1a necrosis del tejido afectado, cumplido el Tiempo de

Retencidn en el Archivo Central se deben Microfilmar

y/o Digitalizar para la Conservacién Total.
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EPRESASOCAL DELESTADD

ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL o - oL rondo
DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120 , E.S.E. HOSPITAL .
SAN ANTORNIO DE GUATAVITA | cvamavira compmasance
- MiT\ BE0.036.447-3
. C6PIGD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | TIPO DE |[RETENCION| DISPOSICION FINAL . OBSERVACIONES
DOCUMENTALES SOPORTE |AG.{AC.| cT| E| m | s
Protocolo Fisico

Es el documento elaborado para realizar una buena
practlca el retiro del Dispositivo Intrauterino temendo
‘ en cuenta que esta decisién es voluntaria o por
120.43.22 |Protocolo Retiro Dispositivo intrauterino 51 15X ' . indicacién médica y con diligenciamiento del
Consentimiento Informado, cumplido el Tiempo de
Retencién en el Archivo Central se deben‘Microfilmar
y/o Digitalizar para a Conservacion Total.

Protocolo ‘ Fisico

Es el documento elaborado con !a finalidad de realizar
una buena préctica del retiro del Implante Subdérmico
se debe tener que es una decisién voluntaria o por
120.43.23 |Pratocolo Retiro Implante Subdermico "5 15(X . indicacion médica, previo diligenciamiento del

' - Consentimiento Informado, cumplido el Tiempo de
Retencién en el Archivo Central se deben Microfilmar
y/o Digitalizar para la Conservacién Total.

Protocolo Fisico
Es el documento efaborado con Ia finalidad de
estandarizar la técnica utilizada el retiro de puritos los
: ) : cuales se retiran generalmente dentro de los 14 dias,
120.43.24 }Protocolo Retiro Puntas : 5[ 15X , . . .
: » segun la ubicacién de la herida, cumplido el Tlempo de
Retencidn en el Archivo Central se deben Microfilmar
y/o Digitalizar para la Conservacién Total.
Protocolo ' ~ Fisico - : R
- ]  FIRMA GERENTE: é é/ /7% ; e
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S: SELECCION
E: ELIMINACION ~ FECHA: AGOSTO DE 2022 , 102 de 115



ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - o oS a S e

DEPENDENCIA: ' GESTION DOCUMENTAL
SUBGERENCIA CIENTfFICA- 120 - . E.S.E. HOSPITAL W~
v ’ SAN ANTON!IO DE GUATAVITA . GUATAYTTA CURDINARARCA
. .- LT, BE0.035 4570
PR, ~ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE [RETENCION| - DISPOSICION FINAL
copIGo DOCUMENTALES SOPORTE |AG.|AC.| cT| E [ m | s OBSERVACIONES
' Es el documento elaborado para establecer el
procedimiento en el cual se retine personal médico Vi
comunican personal entrante y saliente del servicio con
el fin de conocer la evolucién de los usuarios de
cuidado durante el turno que termina. Se considera
120.43.25 |Protocolo Ronda Entrega de Turno 5| 15x [arantizar la continuidad def cuidado del paciente por
_ : _ . parte de todo el personal de salud a cargo, de igual
# manera permite verifica fa existencia de los elementos
necesarios para su atencidn y establecer adecuada
comunicacion evitando eventos adversos, cumplido el
Tiempo de Retencién en el Archivo Central se deben
Microfilmar y/o Digitalizar para la Conservacion Total.
Protocolo Fisico

FIRMA GERENTE: %ﬁé%: .
1 |
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1120.43.27 |Protocolo Venopuncion ’ 51 15X

120.45 {REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL
~ E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA

ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA
DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

EIPRESA SBOAL DRLESTADQ
HOSPITALSAN ANTONIO
y

GUATAYITA CUNDINARARCA
1T, 8830354472

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS - TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL

coDIGo

DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT E M S

OBSERVACIONES

120.43.26 |Protocolo Triage ~ 51 15X

‘|asegurar una valoracién rapida y ordenada de todos los )

Es el documento elaborado con los lineamientos del
Ministerio de Salud y Proteccién Sacial con nuevos
criterios para la clasificacién de pacientes en el servicio |
de urgencias que se denomina triage, el cual es y ser3
de obligatorio cumplimiento por parte de los
prestadores de servicios de salud que tengan habilitado
este servicio. Entre los objetivos del triage estd

pacientes que llegan a los servicios de urgencias,
identificando a aquellos que requieren de una atencién |
inmediata. cum'plido el Tiempo de Retencién en el

Archivo Central se debe Microfilmar y/o Digitalizar para

Pratocolo . _ | Fisico

la Conservacién Total

Es el documento elaborado con I3 finalidad de
identificar la forma 3gil y dindmica los componentes
fundamentales de un programa institucional de
seguridad del pacientey el paso a paso para la
implementacidn practica en Ia ESE, cumplido el Tiempo
de Retencién en el Archivo Central se debe Microfilmar
y/o Digitalizar para la Conservacién Total

Protocolo ) Fisico
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA

EMPRISASGAM. DELESTADG
HOSPTALSAN ANTOMO
o

GUATAVTEA CUNDILUMAREA
T CL00%5447-%

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPDS
DOCUMENTALES

TIPO DE {RETENCION| DISPOSICION FINAL

SOPORTE | A.G.|A.C.| CT | E W S

OBSERVACIONES

120.45.1

Bitacoras de traslado

Es el documento que registra el conjunto de procesos,
procedimientos y actividades técnicas y administrativas
que permiten prestar adecuadamente los servicios

de salud a los pacientes, garantizando la calidad,
accesibilidad, oportunidad, continuidad e integralidad
de los servicios, cumplido su Tiempo de Retencién en el
Archivo Central se eliminan tomando como base el ‘
Tiempo de las Historias Clinicas mediante actas y actos
administrativos. :

Bitdcora traslado

Fisico

Bitdcora

Libro Radicador registro de
Referencia

Fisico '

Fisico

120.48

SEGURIDAD DEL PACIENTE

120.48.1

Seguridad del Paciente

" {de seguridad necesarias, cumplido el Tiempo de

Es el documento que registra Se el conjunto de
elementos estructurales, procesos, instrumentos y
metodologias basadas en evidencias cientificamente
probadas que propenden por minimizar el riesgo de
sufrir un evento adverso en el proceso de atencidn de
salud o de mitigar sus consecuencias. Implica la
evaluacion permanente de los riesgos asociados a la
atencién en salud para disefiar e implantar las barreras

Retencion en e} Archivo Central se deben Microfilmar
y/o Digitalizar para la Conservacion Total.

CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

FIRMA GERENTE: (5&4{/24%&/

{SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)

FECHA: AGOSTO DE 2022

105 de 115



ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA
DEPENDENCIA: :
SUBGERENCIA CIENTIFICA - 120

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL
E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA

BEXPRESASOOALDELESTADC
HOSPITAL SAN ANTONIO
“'\\-.n‘ 'u.,,',

GUATAVITA CURDINAMAREA
T, Lo.oas5 4470

CéDlGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL ' OBSERVACIONES
l DOCUMENTALES SOPORTE |AG.|AC.| cT | E M S
Politica Seguridad del Paciente Fisico : :
Cr.onograma capacitaciones seguridad Fisico
del Paciente .
Analisis'y Presentacidn Eventos )
y Fisico
Adversos en el Comité
Cronograma Rondas de Seguridad del ..
. . ‘ Fisico
Paciente
_ Anexos Fisico
FIRMA GERENTE: %J%@/[«J é 77
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL sAN ANTONIQ DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL St o B-and

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
JURIDICA- 210 . : E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAVITA CUNDIRAMARCA
- 1T, Goeva5447 5
. -~ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPODE [RETENCION| DISPOSICION FINAL : , :
CODIGO OBSERVACIONES
DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.|AC.| CT | E M S :
210.1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
- |Son documentos que se utiliza para la defensa
ciudadana. Esta reconocido en el articulo 87 de Iz -
constitucion politica Nacional de 1.991 pera salo fue
‘|reglamentada en el afio 1.997 por la ley 393, que

cansist ue, haciendo uso de este, se puede pedir

210.1.1 Accién de Cumplimiento ) 2 5 X > e'en'q € s e‘ &sep L pe' :

: : _ el cumplimiento de una iey, de un acto administrativo, |
Cumplido el Tiempo de Retencién en el Archivo Central
se realiza una seleccidn cuantitativa de un 5% de ‘
produccién anual los documentos seleccionados se les
aplica el procedimiento de Microfilmacian.
Demanda Fisico

Cantestacion de la demanda Pruebas Fisico

Fallo Oficios cumplimiento fallo Fisico
Anexos Fisico .
' Son documentos que hacen relacion a la garantia
Constitucional de los Derechos que tienen los
, . ‘ fu travé nrec f I id
216.1.2 Acciones de Tutela , 2l 1slx x ci ?Ia!t:'lgnos a través F’e u recur_so. rente ? a accidn u
; omisian de las autoridades, cumplido el Tiempo de
Retencion en el Archivo Central se aplicala
microfilmacidn o digitalizacién.
Oficios Fisico
Informes Fisico
FIRMA GERENTE: _M@
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL “:";i?ﬁ’“ﬁ&“"""

DEPENDENCIA: GESTQ(')N DOCUMENTAL
JURIDICA - 210 ‘ E.S.E. HOSPITAL , > :
SAN ANTONIO DE GUATAVITA GUATAVICA CUNDIRAMARCA
. BT, £29.035447-2
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | TIPODE |RETENCION| DISPOSICION FINAL .
cobico DOCUMENTALES SOPORTE [ A.G.|AC.| €T | E M S OBSERVACIONES
Son documentos cuyo enfoque es un derecho que la
Constitucion Nacional, en su artfculo 23, ha concedido a
los ciudadanos para que estos puedan presentar
peticiones a las autoridades, con el fin que se les
210.1.3 Derecho de Peticién , 21 10 X X suministre inforr'nacién sobre.situacif:mes de interés
. general y/o particular. Cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se realiza una seleccidén
cuantitativa de un 5% de produccién anual, los
documentos seleccionados se les aplica el
procedimiento de Microfilmacidn.
Oficio Fisico )
Informe 1  Fisico
Anexos Fisico

210.40 PROCESOS JURIDICOS

Son documentos que recopilan los procesos juridicos
de acuerdo a larama del derecho, se incluyen
controversias contractuales, nulidad, nulidad y
reestablecimiento del derecho, reparacion directa y
210.40.1 |Proceso administrativo 2] 10(X X repeticion. Cumplido el Tiempo de Retencidn en el
Archivo Central se realiza una seleccién cuantitativa de
un 5% de produccién anual los documentos
seleccionados se les aplica el procedimiento de
Microfilmacidn,

Demanda Fisico

Contestacién de la demanda Pruebas Fisico

_ FIRMA GERENTE: /_%/ % @ ? % i
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ey

DEPENDENCIA: . . " GESTION DOCUMENTAL
JURIDICA - 210 E.S.E. HOSPITAL ~i
SAN ANTONIO DE GUATAVITA wm?éimm
‘ . . T 0500354472
- " SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL o
cobico DOCUMENTALES SOPORTE | A.G.| A.C.| CT £ M S OBSERVACIONES
Fallo Oficios cumplimiento fallo Fisico :
Anexos : Fisico .
Son documentos que recopilan los procesos juridicos
de acuerdo a la rama del derecho, se incluyen procesos
de cobro coactivo y ejecutivo, Cumplido el Tiempo de
210.40.2 {Proceso civil . . 21 10X X Retencién en el Archivo Central se realiza una seleccién
. : ' cuantitativa de un 5% de produccidn anual los
documentos seleccionados se les aplica el
pracedimiento de Microfilmacidn.
Oficios ' Fisico
Informes ' : Fisico
Anexos , , Fisico

Son documentos que recopilan los procesos juridicos
de acuerdo a la'rama del derecho, se incluyen procesos
_ , ejecutivos laborales y verbales laborales. Cu mplido el
210.40.3 Proceso laboral 21 10 - X X Tiempo de Retencidn en el Archivo Central se realiza

’ una seleccidn cuantitativa de un 5% de produccién
anual los documentos seleccionados se les aplica el -
procedimiento de Microfilmacion.

Oficio : Fisico
Informe Fisico
Anexos Fisico
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA ~ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ‘ it

oA 0.,
S %7,

DEPENDENCIA: : GESTION DOCUMENTAL
JURIDICA - 210 E.S.E. HOSPITAL ey
SAN ANTONIO DE GUATAVITA ' GUATAVIFA CURDIAAARTA
) ' ) EN MIT. 6200354374
. T , ON| ICION FI
| copiso SERIES, SUBSERIES Y TIPOS IPO DE - |RETENCION| DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES

DOCUMENTALES . .} SOPORTE | A.G.| AC.| CT | E M S
‘ : Son documentos que recopilan los procesos juridicos
de acuerdo a larama del derecho, se incluyen procesos
penales. Cumplido el Tiempo de Retencién en el
210.40.4 |Proceso penal : 2] 10 . IX X Archivo Central se realiza una seleccién cuantitativa de
‘ ‘ ' un 5% de produccion anual los documentos
seleccionados se les aplica el procedimiento de
Microfilmacion. '

Oficio : : | Fisico
Informe ‘ ' Fisico
Anexos ' , Fisico

o | FIRMA‘GE‘EREN'TE;‘ &%gﬁﬂé 4-3;
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL ' oo e |

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL
CONTROL INTERNG - 220 E.S.E. HOSPITAL
SAN ANTONIO DE GUATAVITA : wﬁmﬂmma
. T, 830.035.4 372
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE - [RETENCION| DISPOSICION FINAL . :
copico DOCUMENTALES | SOPORTE |AG.[|AC.| CT| E | M | s OBSERVACIONES
220.2 ACTAS

Son los documentos donde se encuentra registrada la
. {informacién de los Comités de Control interno
220.2.7 Acta de comiié de Control Interno- 21 i8]x , + {realizados. Cumplido el tiempo de Retencidn en el
Archivo Central se Microfilma y/o Digitalizan para su-
Conservacion Total.

Citacion Fisico
Acta _ o ~ Fisico
" Anexos Co Fisico .
- Informes . Fisico
2204 AUDITORIAS .
Son documentos que registran las actividades que
examinan y evaltan cualquiera de los sistemas de
, informacia , . . .
220.4.1 Auditoria Externa , 21 18lx !n orm qon de una orgamz‘acpn y emlts-e una o!onnlon
. independiente sobre los mismos, cumplido el Tiempo
de Retencidn en el Archivo Central se Microfilman y/o
Digitalizan para su Conservacidn Total.
. Fisico : ’
Comunicacidn Oficial /Digital
{nforme preliminar Fisico
prelimin /Digital
Informe Final Fislco
/Digital
L Fisico
Informe de Seguimiento /Digital
FIRMA GERENTE: _%é@%g%fi ,
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA "TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e e

DEPENDENCIA: , GESTION DOCUMENTAL
CONTROL INTERNO - 220 E.S.E. HOSPITAL . , ‘
: SAN ANTONIO BE GUATAVITA GUATAVTTA CUNDHALARCA
. ’ “4GT. Ean3sAs
A SERIES, SUBSERIESYTIPOS . | TIPODE [RETENCION| DISPOSICION FINAL '
coplGo DOCUMENTALES SOPORTE [AGJAC] cT | E| M | s OBSERVACIONES
Actas de Reunidn F',S '?o
/Digital
Planes de Mejoramiento F‘.SISJO
/Digital
Fisico
Anexos s
/Digital .
- |Son los documentos que garantizan el desarrollo del rol |
‘ ] . {de evaluacidn y seguimiento establecidos en el Plan de ¥
o ' : Trabajo en la Oficina de Control interno para los
220.4.2 Aut}intoria lnterné . _ 2| 18X . |procesos definidos en la ESE, cumplido el Tiempo de
Retencién en el Archivo Central se Microfilman y/o
. ] , Digitalizan para su Conservacién Total.
Camunicacién Oficial Fisico
Informe preliminar Fisico
_ Informe Final Fisico
informe de Seguimiento Fisico
Papeles de Trahajo Fisico
Actas de Reunidn Fisico
Planes de Mejoramiento Fisico
, Anexos . Fisico
220.25 INFORMES

, l—;IRMiA GERENTE: %@@/Lﬁ)
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_ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ' ey

DEPENDENCIA: ' GESTION DOCUMENTAL
CONTROL INTERNO - 220 E.S.E. HOSPITAL w
SAN ANTONIO DE GUATAVITA ' GUATAVITA CUNBIRAMANCA
HIT. B€0.035.4472
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE RETENCIGN{ DISPOSICION FINAL
CODIG - RVACIONES
o DOCUMENTALES SOPORTE |A.G.]AC.|] CT | E M S OBSE

Son los documentos que reflejan el cumplimiento de
informes de control y gestién requeridos por Otras

‘ Entidades y partes interesadas, reflejan el flujo de
220.25.5 ([Informes a Entes externos Control Interno 2 18iX informacion en materia de Control de la E.S.E. Son de
) consuita permanente, cumplido el Tiempo de
JRetencion en el Archivo Central se Microfilman o
Digitalizan para su Conservacidn Total.

Oficio Fisico

informe : Fisico

Anexos Fisico
Certificacion de FURAG Fisico
Planes de accidn FURAG , _ Fisico
Seguimientos a planes de accién FURAG Fisico

Son los documentos que reflejan el cumplimiento de
informes de control y gestién requeridos por Otras

, Entidades y partes interesadas, reflejan el flujo de
220.25.7 linformes de Ley Control Interno 2] 18X . [informacién en materia de Conttol de la E.S.E. Son de
consulta permanente; cumplido el Tiempo de
Retencién en el Archivo Central se Microfilman o
Digitalizan para su Conservacién Total.

- Fisico
Oficio JDigital
Informe Fisico
/Digital
Fisico
Anexos /Digital
FIRMA GERENTE: ﬁ: fé_aéﬁ/é%{ %
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ' iy

. DEPENDENCIA: - GESTION DOCUMENTAL
CONTROL INTERNO - 220 , E.S.E. HOSPITAL _ , o
SAN ANTONIO DE GUATAVITA : . GUATAVITA CUNDNAARCA
: T, 800354470
. " SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL :
. - ‘ RVACIONE
cobiGo DOCUMENTALES ' SOPORTE | AG.| AC.| CT | E M S OBSERVACI S

220.28 MANUALES

Es el documento que registra los mecanismos de
. control que se establecen para saber si. una prueba
-1220.28.1  |Manual Control interno : : 51 15{x ‘ funciona y se puede validar el drea, Cumplido el Tiempo
de Retencidn en el Archiva Central, se Microfilma y/ o
digitaliza para la Conservacién Total

Manual . Fisico
220.35 PLANES . '

Son los documentos que registran las auditorias a los
procesos y procedimientos haciendo énfasis en la
. efectividad a los controles con el fin de garantizar
220.35.2 Plan Anual de Auditoria ) : 21 18]X 1 acciones de mejoramiento preventivo o correctivo para
e el mejoramiento continuo, cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se Microfilman y/o
Digitalizan para la Conservacién Total.

Plan _ _ . Fisico
Informe ' Fisico .
Acta Fisico
Anexos Fisico
N FIRMA GERENTE: 2L =
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ENTIDAD: E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE GUATAVITA

DEPENDENCIA:
CONTROL INTERNO -220

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

E.S.E. HOSPITAL

SAN ANTONIO DE GUATAVITA

SRLEASOOAL OB ESTADG
HOSFITALSAR ALTONID
I

GUATAVITA CUNDINAMARCA
10T, E2a0gs 4472

< SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIPO DE |RETENCION| DISPOSICION FINAL
copico DOCUMENTALES SOPORTE | AG.| A.C.| CT E M L] OBSERVACIONES
Son los documentos donde se registran las acciones
que debe tomar la administracién con base en las
recomendaciones dadas en auditorias anteriores para
220.35.14 |Planes de Mejoramiento 2] 18X corregir situaciones observadas por la Contralorfa
General de la Republica, cumplido el Tiempo de
Retencidn en el Archivo Central se Microfilman y/o
Digitalizan para la Conservacién Total.
Fisico
Plan /Digital
Informe Fisico
. /Digital
Fisico
Acta /P_i§ ital
" Anexos Fisico
/Digital

CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

E: ELIMINACION

FIRMA GERENTE: M/wﬂ/

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL
{SUBGERENTE ADMINISTRATIVO)
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