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REGION DE SALUD
SOACHA

Tabla de Retencién Documental

CODIGO: ARC_FTO_03

VERSION: 00

PROCESO: Gerencia de la Informacion

VIGENCIA: 25/01/2023

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA: GERENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO REGION SALUD DE SOACHA
GERENCIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1000
CODIGO: 1200
CODIGO: 1200

PROCESO:
P SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE P
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento A“h"f‘,’ de Archivo CT| EL | MT
Gestion Central
1200 2 ACTAS
1200 2 01 4 2 8 X X Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el procesof
ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL de eliminacién documental, resultado de la aplicacion de las}
s disposiciones finales registradas para series y subseries en
* Actas de reum?n‘ i X -paf Taglas de Retencién gocumentall) y Tablas yde valoracion|
° Concepto técnico de valoracion. X -pdf documental. EI tiempo de retencién en el archivo de gestion
. Derecho de peticion. X .pdf empezara a contar a partir de la Gltima acta de la vigencia,|
. _— Cumplido (2) afios en el archivo de gestion, se transfiere al
o Inventario de documentos a eliminar. X -pdf archivo central por (8) afios. Esta documentacion desarrolla}
Registro de publicacién en sitio web del valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el
i inventario de documentos a eliminar X -pdf Archivo Central, la documentacion se digitaliza con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente . Articulo 15,
Acuerdo 004 de 2019. Ley 594 de 2000
1200 2 05 ACTAS DEL COMITE DE BRIGADAS DE 2 3 X X Subserie de conservacion total por tratarse de comités|
O EMERGENCIA consultivos y decisorios, en las cuales se encuentra]
R L, informacion registrada sobre acciones de la brigada de]
e  Convocatoria a Comité X -pdf emergencia. Inicia con la citacién al comité y termina con el
e  Registro de Asistencia X pdf acta de reunion con los compromisos adquiridos. EI tiempo de
s " . retencion en el archivo de gestién empezaré a contar a partirf
®  Actadel comité de Brigadas de Emergencia X | pdf de la dltima acta de la vi%em:la. Cupmplldo (2 afios zn el
archivo de gestion, se transfiere al archivo central por (3)|
afios. Esta documentacion desarrolla valores secundarios)
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, laf
documentacion se digitaliza con supervision del area def
gestion documental, en donde apliquen los criterios|
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando lag
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama]
plana, de alimentacion mdltiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte original
y digital de manera permanente puesto que evidencia el
desarrollo de la misi6n institucional. Acuerdo 004 de 2019
1200 2 07 ACTAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA 2 3 X X Serie de conservacion total por evidenciar los procesos def
O LABORAL Convivencia Laboral con sus servidores pablicos; pertenece 2
R L, la categoria de comités decisorios o consultivos. El tiempo de]
e Convocatoria a Comité X .pdf retencién en el archivo de gestion empezaré a contar a partir|
e Registro de Asistencia X .pdf de la dltima acta de la vigencia. Cumplido (2) afios en el
s . " archivo de gestion, se transfiere al archivo central por (3
° Acta del Comité de Convivencia Laboral X pdf afios. Esta gdocumentacio’n desarrolla valores secunpdari(os).
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VERSION: 00
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,ﬁ> ESASpan oeL Tabla de Retencién Documental

PROCESO: Gerencia de la Informacion VIGENCIA: 25/01/2023

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO REGION SALUD DE SOACHA

DEPENDENCIA: GERENCIA GERENCIA CODIGO: 1000

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 1200

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 1200
PROCESO:

- SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento Archl\{qde Archivo CT| EL | MT S
Gestion Central

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la]
documentacion se digitaliza con supervision del area def
gestion documental, en donde apliquen los criterios|
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando las)
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama
plana, de alimentacion multiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte original
y digital de manera permanente puesto que evidencia el
desarrollo de la misién institucional. Articulo 5 de la}
Resolucién 652 de 2012.

1200 2 09 ACTAS DEL COMITE DE GESTION 2 3 X X Subserie ocumental en la que se registran las discusiones,
O BIOMEDICA decisiones y acciones tomadas durante las reuniones del comité}
. L, de gestion biomédica en atencion de la salud. Comités|
e Convocatoria a Comité X paf compuestos por profesionales de la salud, administradores}
° Registro de Asistencia pdf hospitalarios y otros expertos en el campo biomédico. El|
s L. I ropésito principal de estas reuniones es abordar temas|
® Acta del Comité de Gestion Biomédica X pdf fela[::ionadoz ccnpla gestion de equipos médicos, dispositivos,|
tecnologia y recursos en un entorno de atencion médica. Ell
tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar]
a partir de la Gltima acta de la vigencia. Cumplido (2) afios en|
el archivo de gestion, se transfiere al archivo central por (3)|
afios. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la]
documentacién se digitaliza con supervision del area def
gestion documental, en donde apliquen los criterios|
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando las}
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama
plana, de alimentacion miltiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte original
y digital de manera permanente puesto que evidencia el
desarrollo de la mision institucional. Acuerdo 004 de 2019.

X

1200 2 10 O ACTAS DEL COMITE DE INVENTARIOS 2 3 X X Subserie Documental en la que se registran las deliberaciones)
decisiones y acciones tomadas durante las reuniones de un|

° Convocatoria a Comité X .pdf co.m.ité encargaqo d.e supervisa.r y gestiopar los inventarios,|
. . . £ Inicia con la citacion al comité y termina con el acta de]
® Registro de Asistencia 'pd reunién con los compromisos adquiridos. El tiempo de}

e Actadel comité de Inventarios X | .pdf retencion en el archivo de gestién empezaré a contar a partir}

X
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CODIGO

Dependencia
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Subserie
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F E Proceso Procedimiento

Archivo de Archivo
Gestion Central

CT

EL

MT

PROCEDIMIENTOS

ge la UIMa acta ge la vigencla. CUmpIido (Z) anos en el
archivo de gestion, se transfiere al archivo central por (3)|
afios. Esta documentacién desarrolla valores secundarios,
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la]
documentacion se digitaliza con supervision del area def
gestion documental, en donde apliquen los criterios|
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando las}
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama]
plana, de alimentacién mdltiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte original
y digital de manera permanente puesto que evidencia el
desarrollo de la misi6n institucional. Acuerdo 004 de 2019

1200

11

ACTAS DEL COMITE DE SEGURIDAD
O OPERACIONAL
e Convocatoria a Comité X | .pdf
e  Registro de Asistencia .pdf
e  Acta del Comité de Seguridad Operacional X | .pdf

X

En las actas del comité quedan registrados las acciones|
tendientes a asegurar que el plan de implementacién def
seguridad se cumpla. Subserie de conservacion total por]
tratarse de comités consultivos y decisorios. El tiempo de}
retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir|
de la Gltima acta de la vigencia. Cumplido (2) afios en el
archivo de gestion, se transfiere al archivo central por (8)|
afios. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la]
documentacién se digitaliza con supervision del area def
gestion documental, en donde apliquen los criterios|
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando la}
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama
plana, de alimentacion miltiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte original
y digital de manera permanente puesto que evidencia el
desarrollo de la misién institucional. Acuerdo 004 de 2019.

1200

12

ACTAS DEL COMITE DE
O  SOSTENIBILIDAD CONTABLE
e Convocatoria a Comité X | .pdf
e  Registro de Asistencia .pdf
e  Acta de comité de Sostenibilidad Contable X | .pdf

X

El comité de sostenibilidad contable es el 6rgano asesor para la}
mejora continua y sostenibilidad de la calidad de Iaf
informacion contable, Subserie de conservacion total por]
pertenecer a la categoria de actas de comités decisorios of
consultivos. El tiempo de retencion en el archivo de gestion|
empezara a contar a partir de la Gltima acta de la vigencia,
Cumplido (2) afios en el archivo de gestion, se transfiere al
archivo central por (8) afios. Esta documentacién desarrollal
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en ell
Archivo Central, la documentacion se digitaliza con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente puesto que evidencial
el desarrollo de la mision institucional. Acuerdo 004 de 2019.

1200

16

ACTAS DEL COMITE INTERNO DE
0 ARCHIVO

Documento en el que se relacionan las asesorias, aprobaciones,|
deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por ell

Pamith Intarna dn Avehivun Cl tinmnn da ratancian an ol
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ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA: GERENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO REGION SALUD DE SOACHA

GERENCIA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1000
CODIGO: 1200
CODIGO: 1200

PROCESO:
P SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE P
CODIGO SOPORTE P " DISPOSICION FINAL
GESTION RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. . . s Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento - CT| EL | MT S
Gestion Central
N " TOMIE TSIU US AovoL tempo e rewenoron e er]
e Convocatoria a Comité X paf archivo de gestion empezara a contar a partir de la Gltima acta]
° Registro de Asistencia X pdf de la vigencia. Cumplido (2) afios en el archivo de gestion, sef
Acta d s d hi X df transfiere al archivo central por (8) afios. Esta documentacion|
® Cta de comite interno de archivo P desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de}
retencion en el Archivo Central, la documentacion sef
digitaliza con supervision del area de gestion documental, en|
donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985 def
2013. Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de}
papel ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y sef
conserva el soporte original y digital de manera permanente |
Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015
1200 2 18 ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE 2 8 X X Subserie de conservacion total por evidenciar las actividades
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - reuniones desarrolladas por el Comité, el cual se encarga de laf
O COPASST promocién y vigilancia de las normas y reglamentos de]
seguridad y salud en el trabajo a través de actividades de]
e  Convocatoria a eleccién comité X .pdf promocién, informacién y divulgacién. EI tiempo de retencion
. Lista de elegibles X pdf en el archivo de gestion empezard a contar a partir de la]
L . ., ) Gltima acta de la vigencia. Cumplido (2) afios en el archivo def
. Acto administrativo de conformacion del X pdf gestion, se transfiere al archivo central por (8) afios. Esta]
comité documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
e  Comunicacion interna citacién a comité X pdf tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion
" - . se digitaliza con supervision del area de gestion documental,
o Actadel Comité de Paritario de Seguridad y x | paf en donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985
Salud en el Trabajo - COPASST de 2013. Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo}
° Registro de asistencia X .pdf de papel ejemplo Ca.\ma pl.ana. de alimentacion .mlilltlple.
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y sef
conserva el soporte original y digital de manera permanente |
Articulo 11 de la Resolucién 02013 de 1986.
1200 5 B AUTORIZACIONES
1200 5 01 AUTORIZACIONES DE PRESTACION DE 5 10 X X [La Serie Autorizaciones de Prestacion de Servicios de Salud)
O SERVICIOS DE SALUD refleja y soporta las solicitudes dg acceso a los diferentes|
c . . iad ibid X df servicios de salud que realizan los ciudadanos y las respuestas|
° omunlcacmnes enviadas y rec_l 1das . P a las mismas. La documentacion del fondo presenta las]
e  Copias de documentos de Identidad usuarios X .pdf autorizaciones de la red adscrita de hospitales pblicos en laf
e  Copias de Historias Clinicas de usuarios X .pdf jurisdiccion del ente territorial y de otros centros de atencion|
° Formularios de remision de pacientes X .pdf primaria de la salud, como las fundaciones y los institutos dej
. . . salud, que presten servicios al régimen subsidiado de salud. El
® Formato de SOIIC_ItUd de Servicios a HOSpItal X .pdf tiempo minimo de retencion debera ser minimo de 15 afios,|
Esta documentacion no desarrolla valores tiempo que se debe contar a partir de la prestacion del Servicio}
secundarios. Cumplido el tiempo de retencion de Salud. Los 15 afios se estipulan de acuerdo con I
de (2) afios en archivo de gestion y (8) afios en Resolucién 839 de 2017. El tiempo de retencién empieza 2
rchiv ntral rado el valor contar, (5) afios en el Archivo de Gestion, y (10) afios en el
arc ) 0 ce X aly SUp_e a 0 &l valol L, Archivo Central desde el momento de realizada Ia
e administrativo, se elimina la documentacion X -pdf transferencia documental. Esta documentacion no desarrollg]
con previo aval del Comité de archivo, en valores secundarios. Se conservara el 10% de cada vigencig)
cabeza del area de gestién documental dejando haciendo énfasis en las autorizaciones para el tratamiento de}
como evidencia del proceso, 0s respectivos enfermedades de alto costo, que son las que se encuentran masj
. . A vulneradas dentro del sistema de salud. el proceso de seleccion|
inventarios y acta de eliminacion se llevard a cabo en conjunto con la oficina productora,|
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. . . s Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento - CT| EL | MT S
Gestion Central
e Solicitud de autorizacion X .pdf quienes determinaran los expedientes a conservar y log
correspondientes a eliminar. La muestra seleccionada adquiere}
valores secundarios por tanto debe digitalizarse con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises, se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente .
1200 7 - BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS
DEL ESTADO
. Boletin de Deudores Morosos del Estado .pdf 2 8 X El boletin de deudores morosos es la relacién de las personas
° Reporte Semestral pdf naturale; y juridicasl que a cualguie.r'titulo. a L.ma fecha de]
R te In limiento d do d df corte, tienen contraida una obligacion. Subserie con valor|
° €porte Incumplimiento de acuerdo de pago P contable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005, Articulo 28
o Reporte de retiros del Boletin de deudores df Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de]
morosos del Estado p comercio. El tiempo de retencién en el archivo de gestion|
° Reporte de actualizacion de reporte de pago .pdf empezara a con!ar§ partir del dltimo boletin de la vigencia|
R t lacién d dos d df Esta documentacion no desarrolla valores secundarios,
® eporte cancefacion de acuerdos de pago P Cumplido el tiempo de retencién de (2) afios en archivo def
gestion y (8) afios en archivo central. Cumplido el tiempo de}
retencion y superado el valor administrativo, se elimina la]
documentacion utilizando maquina trituradora de papel con|
previo aval del Comité de archivo, en cabeza del érea def
gestion documental dejando como evidencia del proceso, log
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
1200 8 B BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
e  Boletin Diario de Tesoreria .pdf 2 8 X Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias d]
e  Ordenes de Pago No Presupuestales pdf la ent{dad asi cormo los movimientos elfec.:tuados por la}
Ord de P P tal df tesoreria en un dia determinado. Tramite de pagos|
hd r en?ﬁ € Pago Presupuestales -p elaboracion boletin diario de tesoreria, expedicion de}
e Relacion Cheques Anulados .pdf certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria El tiempo]
e  Relacion Notas Crédito .pdf de retencion en el archivo de gestion empezara a contar af
° Relacién Ordenes de Transferencia pdf partir del Gltimo boletin de la yigencia Est‘a documeptacidn noj
. Relacién Pagos Electrénicos df desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de]
g P retencion de (2) afios en archivo de gestion y (8) afios en
archivo central. Cumplido el tiempo de retencion y superado el
valor administrativo, se elimina la documentacion utilizandof
maquina trituradora de papel con previo aval del Comité de]
archivo, en cabeza del area de gestion documental dejandof
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actaj
de eliminacién. Articulo 28, Ley 962 de 2005.
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1200 9 - CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
Solicitud de Certificado de Disponibilidad 2 8 X Subserie  Documental que garantiza la existencia de
. Presupuestal. -pdf apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion paral
L R I la asuncion de compromisos, con cargo al presupuesto de la}
e  Certificado de Disponibilidad Presupuestal X -pdf respectiva vigencia fiscal”. Diccionario de Términos de}
Contaduria Puablica [En linea].Bogota: 2010. Pag. 28. Inicial
con la Solicitud del certificado y termina con la expedicion del
mismo.  Esta documentacion no desarrolla  valores|
secundarios. Cumplido el tiempo de retencion de (2) afios en|
archivo de gestion y (8) afios en archivo central. Cumplido el
tiempo de retencion y superado el valor administrativo, se]
elimina la documentacion utilizando magquina trituradora def
papel con previo aval del Comité de archivo, en cabeza del
area de gestion documental dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Le)
80 de 1993.
1200 11 B COMPROBANTES DE ALMACEN
La Subserie registra el valor de las compras de activos fijos,|
1200 H o O COMPROBANTES DE ACTIVOS FIOS 3 ! X Subseriecon valr contaleen cumplimiento e 1 Ly 962 0
R .. 2005, Articulo 28. Racionalizacién de la conservacion def
®  Actaresponsable activos fijos X .pdf libros y papeles de comercio. El tiempo de retencion en el
e Acta cambio de responsable activos fijos X | .pdf archivo de gestion empezara a contar a partir del dltimol
. . comprobante de la vigencia; una vez cumplido el tiempo totall
° Soportes de compra de activos fijos X -pdf se procedera con su eliminacion debido a que constituyen el
e Inventario de activos fijos y selectivas X .pdf registro desagregado de las operaciones contables que sej
consolidan en el libro Mayor. Esta documentacién nof
desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de]
retencion de (3) afios en archivo de gestion y (7) afios en
archivo central. Cumplido el tiempo de retencién y superado el
valor administrativo, se elimina la documentacion utilizandof
maquina trituradora de papel con previo aval del Comité de}
archivo, en cabeza del area de gestion documental dejandof
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta
de eliminacion.
1200 11 02 COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES DE| 3 7 X Es la agrupacion documental mediante la cual se refleja el
O ALMACEN proceso de retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente,
L. R como de los registros contables e inventarios que forman parte]
e Concepto técnico de los bienes. X | -pdf del patrimonio de la entidad. Esta documentacion nol
e  Relacion de bienes a dar baja. X .pdf desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de
P . . retencién de (3) afios en archivo de gestion y (7) afios en|
® Autorizacion de baja de bienes. X 'pdf archivo cemra(l. )Cumplido el tiempo de ?etenciérllly(silperado ell
e  Actade Comité. X | .pdf valor administrativo, se elimina la documentacién utilizando]
° Resolucion para dar de baja los bienes. X .pdf maq.uina trituradora de gapel con prgyio aval del Comi}é de]
archivo, en cabeza del area de gestion documental dejandof
e  Comprobante de Baja de bienes de almacén. X .pdf como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actal
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de eliminacion. articulo 28 de la Ley 962 de 2005. articulo 4}
de la Ley 791 de 2002
1200 11 03 COMPROBANTES DE EGRESO DE BIENES 3 7 X El comprobante de egreso acredita la salida material y real def
O DE ALMACEN un bien o elemento del alm‘acén, de tal ‘forma que se cl{enta
L . , con un soporte para legalizar los registros en almacén
e Solicitud de egreso de bien de almacén. X paf efectuar los asientos de contabilidad. Esta documentacién nol
° Registro de salida. X pdf desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo def
. retencion de (3) afios en archivo de gestion y (7) afios en
® Comprobante de egreso de almacén. X pdf archivo central. Cumplido el tiempo de retencion y superado el
valor administrativo, se elimina la documentacion utilizando
maquina trituradora de papel con previo aval del Comité de}
archivo, en cabeza del area de gestion documental dejandof
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actal
de eliminacion. articulo 28 de la Ley 962 de 2005. articulo 4}
de la Ley 791 de 2002
1200 11 04 COMPROBANTES DE INGRESO DE 3 7 X Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un
O BIENES DE ALMACEN bien o elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asil
L. R R , en el soporte para legalizar los registros en inventario
e Solicitud de ingreso de los bienes a almacén X -pdf efectuar los asientos de contabilidad. Esta subserie no poseg]
e  Comunicacion de solicitud del concepto. X | .pdf valores para la investigacion, debido a que la informacion s
c del bi X df encuentra contenida en otros documentos tales como los|
® oncepto del bien P inventarios generales y actas expedidas por el comité de]
e Informe de inconsistencias encontradas. X .pdf inventarios.Esta  documentacién no  desarrolla  valores
° Recibo a satisfaccion. X Apdf secupdarlos‘ C\fr'nplldo el ~tlempo de r.etencmn de (3) an.os en|
i archivo de gestion y (7) afios en archivo central. Cumplido el
e  Actade recibo. X pdf tiempo de retencion y superado el valor administrativo, se
° Comprobante de ingreso de bienes a almacén. X pdf elimina la documentacién u!ilizary]do maquina trituradora def
papel con previo aval del Comité de archivo, en cabeza dell
area de gestion documental dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion)
articulo 28 de la Ley 962 de 2005. articulo 4 de la Ley 791 def
2002
1200 12 B CONCEPTOS
1200 12 01 00 CONCEPTOS FINANCIEROS 2 8 X Los conceptos financieros son las respuestas que g
dependencia emite sobre temas especificos en material
e  Solicitud de concepto X .pdf financiera que son solicitados por otras dependencias los
° Concepto financiero X pdf cuales con.t/ribuyen a la toma de d?cisiunes. ) Estal
documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido ell
tiempo de retencién de (2) afios en archivo de gestion y (8)|
afios en archivo central. Cumplido el tiempo de retencion
superado el valor administrativo, se elimina la documentacion|
utilizando maquina trituradora de papel con previo aval dell
Comité de archivo, en cabeza del 4rea de gestion documental
dejando como evidencia del proceso, los respectivos
inventarios y acta de eliminacion. Acuerdo 004 de 2019.
1200 12 03 O CONCEPTOS PRESUPUESTALES 2 8 X Los conceptos pr son las que 19
dependencia emite sobre temas especificos en materia]
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Archivo de Archivo
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CT| EL | MT S
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e Solicitud de concepto X | .pdf
e Concepto presupuestal X .pdf

financiera que son solicitados por otras dependencias log
cuales contribuyen a la toma de decisiones. Esta]
documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién de (2) afios en archivo de gestion y (8)|
afios en archivo central. Cumplido el tiempo de retencion
superado el valor administrativo, se elimina la documentacion|
utilizando magquina trituradora de papel con previo aval del
Comité de archivo, en cabeza del area de gestion documental
dejando como evidencia del proceso, los respectivos)
inventarios y acta de eliminacion. Acuerdo 004 de 2019.

1200

13

CONCILIACIONES BANCARIAS

Conciliacion bancaria .pdf 2 8
Extracto bancario .pdf
Aucxiliar del movimiento de la cuenta bancaria .pdf
Comunicacion de conciliaciones bancarias .pdf

La conciliacion bancaria es una comparacion que se hace entre]
los apuntes contables y los ajustes que el propio banco realizal
sobre la misma cuenta. Subserie con valor contable en
cumplimiento de la Ley 962 de 2005, Articulo 28,
Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles def
comercio. El tiempo de retencién en el archivo de gestion|
empezard a contar a partir de la Gltima conciliacion de la]
vigencia, una vez cumplido el tiempo total se procederé con|
su eliminacion debido a que constituyen el registrof
desagregado de las operaciones contables que se consolidan en|
los libros contables Mayor y Balance Esta documentacion nof
desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo def
retencion de (2) afios en archivo de gestion y (8) afios en|
archivo central. Cumplido el tiempo de retencion y superado el
valor administrativo, se elimina la documentacion utilizandof
maguina trituradora de papel con previo aval del Comité def
archivo, en cabeza del area de gestion documental dejandof
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actal
de eliminacion. Acuerdo 004 de 2019.

1200

14

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
OFICIALES

1200

14

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 8
OFICIALES ENVIADAS
e  Copia de comunicaciones oficiales X | .pdf
.pdf
e  Listado de nimeros radicados anulados X .pdf

X

e Acta cierre anual de consecutivo

Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman
un registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se}
administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus]
veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. Esta documentacion|
no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo def
retencion de (2) afios en archivo de gestion y (8) afios en|
archivo central . Cumplido el tiempo de retencién y superadof
el valor administrativo, se elimina la documentacion|
utilizando magquina trituradora de papel con previo aval del
Comité de archivo, en cabeza del area de gestion documental
dejando como evidencia del proceso, los respectivos|
inventarios y acta de eliminacion

1200

14

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 8
OFICIALES INTERNAS

Copia de las comunicaciones oficiales Internas que conforman
un registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se}

an a umidad da i nla anin hana o
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e Copia de comunicaciones oficiales X .pdf veces. Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001. Esta documentacion
° Acta cierre anual de consecutivo X pdf no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de}
. . . retencion de (2) afios en archivo de gestion y (8) afios en
d Listado de ntimeros radicados anulados X pdf archivo central. Cumplido el tiempo de retencion y superado el
valor administrativo, se elimina la documentacion utilizando
maquina trituradora de papel con previo aval del Comité de}
archivo, en cabeza del area de gestion documental dejandof
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actal
de eliminacion
1200 14 03 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 8 X Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman
O OFICIALES RECIBIDAS un r?g‘istro consecu!iyo en razén del m’Jmerp de radicacion y sef
. . - administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus|
e Copia de comunicaciones oficiales X .pdf veces. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001. Esta documentacion
° Acta cierre anual de consecutivo X pdf no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo def
. . . retencion de (2) afios en archivo de gestion y (8) afios en
d Listado de ntimeros radicados anulados X pdf archivo central. Cumplido el tiempo de retencion y superado el
valor administrativo, se elimina la documentacion utilizando
maquina trituradora de papel con previo aval del Comité de}
archivo, en cabeza del area de gestion documental dejandof
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actaj
de eliminacion.
1200 15 B CONTRATOS
Los contratos de aprendizaje permiten contratar estudiantes|
1200 * - O CONTRATOS DE APRENDIZAJE ° ' X G SENA. e uiversidadet o trs inscions aduete
o - - para que realicen su etapa practica de formacion en lag
] Garantia tinica yfo de responsabilidad civil X pdf diferentes areas de la entidad. EI tiempo de retencién empiezal
extracontractual. a contar, (5) afios en el Archivo de Gestion, y (15) afios en el
e Hojadevida X | -pdf Archivo Central desde el momento de realizada Ig
Solicitud de Vinculacion Pasante (cuando transferencia documental. Esta documentacion no desarrollaj
° aplique) X -pdf valores secundarios. Una vez finalizado el tiempo de retencion
- . se sugiere realizar una muestra del 10% de la produccion
e Requerimiento de personal (cuando aplique) X .pdf anual, como evidencia de la gestion; para ello, se utilizaré el
° Carta presentacion institucion educativa X .pdf método de seleccion mixto, incluyendo aquellos contratos def
. Pruebas psicote’cnicas X pdf pasantes sobresalientes y relevantes para la gestion de la]
. entidad. el proceso de seleccién se llevara a cabo en conjuntof
e  Entrevista Psicologica X .pdf con la oficina productora, quienes determinaran lo
° Entrevista Técnica X pdf expedientes a rjonservar y Ips correspondientes av eliminar. Laj
_ L, ) muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tantof
e Consolidacion de resultados (cuando aplique) X -pdf debe digitalizarse con supervisin del &rea de gestion|
e  Libreta militar (hombres) X .pdf documental, en donde apliquen los criterios establecidos por I3
e Certificados de estudios X .pdf NTC 5985 de 2013. Garantizando las maquinas de escaner]
e Certificado de experiencia laboral X | .pof pora cada lipo delpapel geppigCama plana, degglimentacign
L . multiple, garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises,
e  Declaracion juramentada de Bienes y Rentas X -pdf se conserva el soporte original y digital de manera permanente]
e  Referencias personales X .pdf articulo 55 de la Ley 80 de 1993
e  Certificacion de EPS X | .pdf
o Planilla pago de seguridad Social X df
Independiente (cuando aplique) P
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e  Certificacion Fondo de Pensiones X | .pdf
e  Certificacion bancaria X | .pdf
e  RUT Persona Natural X | .pdf
e Propuesta de Servicios X | .pdf
e  Proteccion de datos personales X | .pdf
e Acuerdo de confidencialidad X | .pdf
Certificado sobre antecedentes fiscales
e expedido por la Contraloria General de la X | .pdf
Republica
Certificado sobre antecedentes disciplinarios
e expedido por la Procuraduria General de la X | .pdf
Nacion
Certificado registro nacional de medidas
. i . . X | .pdf
correctivas Policia Nacional
e Certificado de afiliacion ARL X | .pdf
e  Certificado judicial de la Policia Nacional X | .pdf
Contrato de Aprendizaje o Resolucion de
. ! P J x | pof
Pasantias.
e  Certificado Induccion X | .pdf
Carta de terminacion de contrato de
. S X | .pdf
Aprendizaje
1200 15 02 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO - 5 15 X X |subserie documental en la que se conservan de manera
O CONTRATACION DIRECTA cronolégiga los documentos generados en el proceso de]
. X contratacion celebrado por las entidades estatales con ung
e  Estudio previo. X .pdf persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de]
Analisis del sector econdmico yde los X df un bien a cambio de una renta. Los tiempos de retencion|
® oferentes -p empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia def
. la péliza o garantia. El tiempo de retencién empieza a contar|
® Estudio de mercado. X -pdf (5) afios en el Archivo de Gestion, y (15) afios en el Archivol
e  Certificado de disponibilidad presupuestal. X | .pdf Central desde el momento de realizada la transferencia|
. Ficha técnica % df documental. Esta documentacion no desarrolla valores|
B P secundarios. Una vez finalizado el tiempo de retencion se]
e Matriz de riesgos. X pdf sugiere realizar una muestra del 10% de la produccién anual)
° Justificacion de contratacion directa. X pdf como evidencia de la gestion; para ello, se utilizara el métodof
. . . ' ' de seleccién mixto, incluyendo aquellos contratos rel
L4 Acta de diligencia de cierre del proceso. X .pdf para la gestion de la entidad. el proceso de seleccion se llevard]
Informe de evaluacion y habilitacion de las a cabo en conjunto con la oficina productora, quienes|
L4 propuestas. X .pdf determinaran  los expedientes a conservar y log}
. correspondientes a eliminar. La muestra seleccionada adquieref
° ObS(—:‘I’VE%(fIOneS de los oferentes sobre la X .pdf valores secundarios por tanto debe digitalizarse con|
evaluacion. supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
. Respuesta a observaciones de los oferentes X pdf los cr?terios estableci.dos por !a NTC 5985. de 2013
sobre la evaluacion. . Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
., e, L ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple, garantizandof
° Informe de evaluacion y habilitacion definitiva X .pdf 300 dpi (minimo), a escalas de grises, se conserva el soporte}
de las propuestas. original y digital de manera permanente . articulo 55 de la Le)
e Acta de audiencia de adjudicacion. .pdf 80 de 1993
e Acto administrativo de declaracién de desierto. .pdf
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e  Contrato. X | .pdf
e Registro presupuestal. X | .pdf
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
. Y P x | paf
extracontractual.
e Acta de aprobacion de la garantia. X | .pdf
e Actade inicio. X | .pdf
e Otrosi o modificaciones al contrato. X | .pdf
e Informes de supervision. X | .pdf
e Actade liquidacion. X | .pdf
1200 15 03 5 15 X X |Subserie documental en la que se conservan de maneral
O CONTRATOS DE COMODATO cronolégica los documentos generados en el proceso def
) i contratacion celebrado por las entidades estatales con unal
® Estudio previo. X -pdf persona natural o juridica, en la que una de las partes entregal
Analisis del sector econémico y de los df a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para quej
° oferentes X P haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie]
. después de terminar el uso. Los tiempos de retencion
® Estudio de mercado. X pdf a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza of
e  Certificado de disponibilidad presupuestal. X pdf garantia. EI tiempo de retencion empieza a contar, (5) afios en
. P | Archivo de Gestion, y (15) afios en el Archivo Central desde]
e Ficha técnica. X | .pdf ¢
el momento de realizada la transferencia documental. Esta)
e Matriz de riesgos. X .pdf documentacion no desarrolla valores secundarios. Una vez}
° Justificacion de contratacion directa. X Apdf finalizado el tiempo de reter)cnﬁn se sugiere .reallz.ar unaj
. . R muestra del 10% de la produccion anual, como evidencia de la]
e  Actade diligencia de cierre del proceso. X .pdf gestion; para ello, se utilizara el método de seleccién mixto,
Informe de evaluacion y habilitacion de las incluyendo aquellos contratos relevantes para la gestion de la}
b propuestas X -pdf entidad. el proceso de seleccion se llevara a cabo en conjuntol
= con la oficina productora, quienes determinaran log|
° ObserV§§|ones de los oferentes sobre la X Apdf expedientes a conservar y los correspondientes a eliminar. Laj
evaluacion. muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto}
Respuesta a observaciones de los oferentes debe digitalizarse con supervision del area de gestion|
b sobre la evaluacion X -pdf documental, en donde apliquen los criterios establecidos por la]
- A - NTC 5985 de 2013. Garantizando las maquinas de escaner|
° Informe de evaluacion y habilitacion definitiva X .pdf para cada tipo de papel ejemplo Cama plana, de alimentacion
de las propuestas. miltiple, garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises,
e  Actade audiencia de adjudicacion. X .pdf se conserva el soporte original y digital de manera permanente]
. articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
e  Acto administrativo de declaracién de desierto.] X | .pdf
e  Contrato. X .pdf
e Registro presupuestal. X | .pdf
o Garantia Unica y/o de responsabilidad civil X o
extracontractual. P
e  Actade aprobacion de la garantia. X | .pdf
e  Actade inicio. X | .pdf
e Otrosi o modificaciones al contrato. X | .pdf
e Informes de supervision. X | .pdf
e  Actade liquidacién. X | .pdf
1200 15 04 CONTRATOS DE CONSULTORIA - 5 15 X X |subserie documental en la que se conservan de maneral
O CONCURSO DE MERITOS cronolo’gi.cla los documemols gen.erados Me"nmellw prrno‘(itzisgmd?
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N N CULILLGLAaGIUIT LCICUIGUU Ul 185 CHLIUGUTS Sotataics 161ct 1uus df
e Estudio previo. X paf los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de}
Analisis del sector econémico y de los df inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad of
° oferentes X -p! Ifactibilida‘d p:irla grogrzmas o Zr.oye‘ctros espetcl’flicos, asi cqm9 a
. as asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision,
® Estudio de mercado. X -pdf Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la}
e  Certificado de disponibilidad presupuestal. X pdf finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia. El tiempo)
. Ficha técnica X df de retencién empieza a contar, (5) afios en el Archivo de]
! ica. P Gestion, y (15) afios en el Archivo Central desde el momentof
e Matriz de riesgos. X | .pdf de realizada la transferencia documental. Esta documentacion
. Proyecto de pliego de condiciones. X pdf no desarrolla v;.a!ores sec.undanos: Una vez finalizado el
) ) tiempo de retencion se sugiere realizar una muestra del 10%)
. Observaciones al proyecto pliego de X pdf de la produccién anual, como evidencia de la gestién; parg)
condiciones. ) ello, se utilizard el método de seleccién mixto, incluyendof
Respuesta a observaciones al pliego de aquellos contratos relevantes para la gestion de la entidad. el
° condiciones X -pdf proceso de seleccion se llevara a cabo en conjunto con laf
o . oficina productora, quienes determinaran los expedientes af
° Acto administrativo de apertura del proceso de X pdf conservar y los correspondientes a eliminar. La muestra)
contratacion. seleccionada adquiere valores secundarios por tanto debe]
° Pliego de condiciones definitivo. X pdf digitalizarse con supervi§iéq del area d.e gestion documental |
. . . en donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985
° Obée_r\{amones al pliego de condiciones X .pdf de 2013. Garantizando las maquinas de escaner para cada tipoj
definitivo. de papel ejemplo Cama plana, de alimentacién mdltiple)
o Respuesta a las observaciones al pliego de X A garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises, se|
condiciones definitivo -p cor}serva el soporte original y digital de manera permanente |
Adend X df articulo 55 de la Ley 80 de 1993
. endas. p
o Actas de manifestacion de interés para X A
participar en el proceso. P
e  Actade diligencia de cierre del proceso. X | .pdf
Informe de evaluacion y habilitacion de las
. y X | pof
propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la
. 9 X | .pdf
evaluacion.
o Respuesta a observaciones de los oferentes X df
sobre la evaluacion. P
o Informe de evaluacion y habilitacion definitiva X df
de las propuestas. P
e Actade audiencia de adjudicacion. X .pdf
e  Acto administrativo de declaracion de desierto.] X .pdf
e  Contrato. X | .pdf
e Registro presupuestal. X | .pdf
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
. Y p X | paf
extracontractual.
e Actade aprobacion de la garantia. X | .pdf
e  Actade inicio. X | .pdf
e Otrosi o modificaciones al contrato. X | .pdf
e Informes de supervision. X | .pdf
e  Actade liquidacién. X | .pdf
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO REGION SALUD DE SOACHA
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1000
CODIGO: 1200
CODIGO: 1200

PROCESO:
P SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE P
CODIGO SOPORTE P " DISPOSICION FINAL
GESTION RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. . . s Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento - CT| EL | MT
Gestion Central
1200 15 05 CONTRATOS DE INTERVENTORIA - 5 15 X Subserie documental en la que se conservan de maneral
O CONCURSO DE MERITOS cronolégica los documentos generados en el proceso def
. . contratacion de una persona natural o juridica para quej
e Estudio previo. X paf controle, vigile, inspeccione y verifique a nombre y en
Analisis del sector econémico y de los df representacion de una entidad estatal el cumplimiento de una,
° oferentes X -p! varias 0 todas Ia; obligaciones derivadas de un contrato.|
. SALCEDO RINCON, Javier Gustavo. La eficiencia y eficacial
® Estudio de mercado. X pdf en el contrato de interventoria. Editorial Universidad|
e  Certificado de disponibilidad presupuestal. X | .pdf Javeriana. Bogota: 2011. Pag. 11. Los tiempos de retencion|
. Ficha técnica X df empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de]
! ica. P la péliza o garantia. El tiempo de retencién empieza a contar|
e  Matriz de riesgos. X .pdf (5) afios en el Archivo de Gestion, y (15) afios en el Archivol
. Proyecto de pliego de condiciones X pdf Central desde el momento de realizada la transferencia
) ) )} ) documental. Esta documentacion no desarrolla valores|
. Observaciones al proyecto pliego de X pdf secundarios. Una vez finalizado el tiempo de retencion s
condiciones. ) sugiere realizar una muestra del 10% de la produccion anual,
i i como evidencia de la gestion; para ello, se utilizara el métodof
Respuesta a observaciones al pliego de
° condiciones X -pdf de seleccion mixto, incluyendo aquellos contratos relevantes|

Acto administrativo de apertura del proceso de

i X | .pdf
¢ contratacion. pd
e Pliego de condiciones definitivo. X .pdf
R Ob§e_r\{a0|ones al pliego de condiciones X pof
definitivo.
o Resp_ue_sta alas _ob_s_ervacmnes al pliego de x | pof
condiciones definitivo
e  Adendas. X pdf
o Acta_ls_de manifestacion de interés para x | pof
participar en el proceso.
e  Actade diligencia de cierre del proceso. X | .pdf
o Informe de evaluacion y habilitacion de las x | pdt
propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la
. 9 X | .pdf
evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes
. C X .pdf
sobre la evaluacion.
R Informe de evaluacion y habilitacion definitiva X pdf
de las propuestas.
e Actade audiencia de adjudicacion. X .pdf
e Acto administrativo de declaracion de desierto.] X | .pdf
e  Contrato. X .pdf
e  Registro presupuestal. X | .pdf
R Garantia Unica y/o de responsabilidad civil X pdf
extracontractual.
e Actade aprobacion de la garantia. X | .pdf
e  Actade inicio. X | .pdf

para la gestion de la entidad. el proceso de seleccion se llevard}
a cabo en conjunto con la oficina productora, quienes|
determinardn  los  expedientes a conservar y log
correspondientes a eliminar. La muestra seleccionada adquieref
valores secundarios por tanto debe digitalizarse con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013,
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises, se conserva el soportef
original y digital de manera permanente . articulo 55 de la Le)
80 de 1993
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO REGION SALUD DE SOACHA
GERENCIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1000
CODIGO: 1200
CODIGO: 1200

PROCESO:
p SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE P
CODIGO SOPORTE p " DISPOSICION FINAL
GESTION RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. . . s Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento - CT| EL | MT
Gestion Central
e Otrosi o modificaciones al contrato. X | .pdf
e Informes de supervision. X | .pdf
e Actade liquidacion. X | .pdf
1200 15 06 . 5 15 X Subserie documental en la que se conservan de maneral
00 CONTRATOS DE OBRA - LICITACION cronolégica los documentos generados en el proceso def
) i contratacion celebrado por las entidades estatales para la]
i Estudio previo. X -pdf construccién, mantenimiento, instalacién y otros trabajos)
Anélisis del sector econémico y de los X df materiales sobre bienes inmuebles. Los tiempos de retencion|
° oferentes -p! empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de]
. la péliza o garantia. El tiempo de retencién empieza a contar|
® Estudio de mercado. X -pdf (5) afios en el Archivo de Gestion, y (15) afios en el Archivol
e  Certificado de disponibilidad presupuestal. X | .pdf Central desde el momento de realizada la transferencial
. Ficha técnica X df documental. Esta documentacion no desarrolla valores|
: P secundarios. Una vez finalizado el tiempo de retencion se]
e  Matriz de riesgos. X .pdf sugiere realizar una muestra del 10% de la produccién anual,
. Aviso de convocatoria piblica X pdf como evidencia de la gestion; para ello, se utilizara el métodof
) o ) de seleccion mixto, incluyendo aquellos contratos relevantes)
e  Proyecto de pliego de condiciones. X | .pdf para la gestion de la entidad. el proceso de seleccion se llevara)
Observaciones al proyecto pliego de a cabo en conjunto con la oficina productora, quienes
L4 condiciones X -pdf determinardn  los  expedientes a conservar y lo
) . . correspondientes a eliminar. La muestra seleccionada adquieref
° ReSpye_Sta a observaciones al pllego de X Apdf valores secundarios por tanto debe digitalizarse con|
condiciones. supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
Acto administrativo de apertura del proceso de los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013
. contratacion X .pdf Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
R o L ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple, garantizandof
e Pliego de condiciones definitivo. X .pdf 300 dpi (minimo), a escalas de grises, se conserva el soporte}
Observaciones al pliego de condiciones original y digital de manera permanente . articulo 55 de la Le
®  definitivo. X | -paf 80 de 1993. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
Respuesta a las observaciones al pliego de
. o o X | .pdf
condiciones definitivo
e  Adendas. X | .pdf
Actas de manifestacion de interés para
. o X | .pdf
participar en el proceso.
e  Ofertas. X | .pdf
e  Actade diligencia de cierre del proceso. X | .pdf
Informe de evaluacion y habilitacién de las
. Y X | pdf
propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la
. - X .pdf
evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes
. S X | .pdf
sobre la evaluacion.
o Informe de evaluacion y habilitacion definitiva X df
de las propuestas. P
e  Actade audiencia de adjudicacion. X | .pdf
e Acto administrativo de adjudicacién. X | .pdf
e Acto administrativo de declaracién de desierto.] X | .pdf
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GERENCIA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1000
CODIGO: 1200
CODIGO: 1200

PROCESO:
p SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE P
CODIGO SOPORTE p " DISPOSICION FINAL
GESTION RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
; ; ; - Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento - CT| EL | MT
Gestion Central
e  Contrato. X | .pdf
e Registro presupuestal. X | .pdf
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
. Y P x | paf
extracontractual.
e Acta de aprobacion de la garantia. X | .pdf
e Actade inicio. X | .pdf
e Otrosi o modificaciones al contrato. X | .pdf
e Cronograma estimado de obra X | .pdf
e Informes de interventoria X | .pdf
e Actade inicio de obra. X | .pdf
e Actade recibo final de la obra. X | .pdf
e Orden de pago. X | .pdf
e Actade liquidacion. X | .pdf
1200 15 07 CONTRATOS DE PRESTACION DE 5 15 Subserie documental en la que se conservan de maneral
O SERVICIOS - CONTRATACION DIRECTA cronolégiﬁa los documentos ge‘nerados en el proceso def
) i contratacion celebrado por las entidades estatales con personas}
° Estudio previo. X -pdf naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades|
Anadlisis del sector econémico y de los £ relacionadas con la administracion o funcionamiento de ung
® oferentes X pd entidad pablica. Los tiempos de retencién empiezan a contar af
. partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia,
® Estudio de mercado. X pdf El tiempo de retencién empieza a contar, (5) afios en el
e  Certificado de disponibilidad presupuestal. X | .pdf Archivo de Gestion, y (15) afios en el Archivo Central desde el
. Ficha técnica. X pdf momento de realizada la transferencia documental. Estal
: . documentacién no desarrolla valores secundarios. Una vez]
e  Matriz de riesgos. X .pdf finalizado el tiempo de retencion se sugiere realizar unal
° Aviso de convocatoria publica. X pdf muestra del 10% de la produccion anual, como evidencia de la}
X o : gestion; para ello, se utilizara el método de seleccion mixto,
e Proyecto de pliego de condiciones. X .pdf incluyendo aquellos contratos relevantes para la gestién de la}
Observaciones al proyecto pliego de entidad. el proceso de seleccion se llevara a cabo en conjuntg
b condiciones X -pdf con la oficina productora, quienes determinaran log|
R ) b . I oli d expedientes a conservar y los correspondientes a eliminar. Lal
. espye_sta a observaciones al pliego de X pdf muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tantol
condiciones. debe digitalizarse con supervision del &rea de gestion|
Acto administrativo de apertura del proceso de documental, en donde apliquen los criterios establecidos por I3
® contratacion. X -pdf NTC 5985 de 2013. Garantizando las magquinas de escéaner|
. ) . L para cada tipo de papel ejemplo Cama plana, de alimentacion|
® Pliego de condiciones definitivo. X -paf multiple, garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises,
. Observaciones al pliego de condiciones X pdf se conserva el soporte original y digital de manera permanente}
definitivo. i articulo 55 de la Ley 80 de 1993
R Respuesta a las observaciones al pliego de X df
condiciones definitivo. P
e  Adendas. X | .pdf
Actas de manifestacion de interés para
. L. X .pdf
participar en el proceso.
e  Ofertas. X | .pdf
e Actade diligencia de cierre del proceso. X | .pdf
Informe de evaluacion y habilitacion de las
. y x | pof
propuestas.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO REGION SALUD DE SOACHA
GERENCIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1000
CODIGO: 1200
CODIGO: 1200

PROCESO:
p SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE P
CODIGO SOPORTE p " DISPOSICION FINAL
GESTION RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. . . s Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento - CT| EL | MT
Gestion Central
Observaciones de los oferentes sobre la
. L X | .pdf
evaluacion.
o Respuesta a observaciones de los oferentes X df
sobre la evaluacion. P
R Informe de evaluacion y habilitacion definitiva X df
de las propuestas. P
e Actade audiencia de adjudicacion. X | .pdf
e Acto administrativo de adjudicacion. X | .pdf
e Acto administrativo de declaracion de desierto.] X | .pdf
e  Contrato. X | .pdf
e Registro presupuestal. X | .pdf
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
. Y P x | paf
extracontractual.
e Acta de aprobacion de la garantia. X | .pdf
e  Acta de inicio. X | .pdf
e  Otrosi 0o modificaciones al contrato. X | .pdf
e Informes de supervision. X | .pdf
e  Actade liquidacion. X | .pdf
1200 15 08 CONTRATOS DE PRESTACION DE 5 15 X Subserie documental en la que se conservan de maneral
O SERVICIOS - LICITACION cronolégiga los documentos generados en el proceso de]
. . contratacion celebrado por las entidades estatales con personas}
® Estudio previo. X pdf naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades|
Anélisis del sector econémico y de los £ relacionadas con la administracion o funcionamiento de unal
° oferentes X pd entidad pablica. Los tiempos de retencion empiezan a contar af
. partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia,
° Estudio de mercado. X -pdf El tiempo de retencion empieza a contar, (5) afios en el
e  Certificado de disponibilidad presupuestal. X | .pdf Archivo de Gestion, y (15) afios en el Archivo Central desde el
. P momento de realizada la transferencia documental. Estal
*  Ficha técnica. X pdf documentacion no desarrolla valores secundarios. Una vez}
e  Matriz de riesgos. X .pdf finalizado el tiempo de retencion se sugiere realizar unal
e Aviso de convocatoria piblica X pdf muestra del 10% de la produccion anual, como evidencia de I3
. L ’ gestion; para ello, se utilizaré el método de seleccién mixto,
° Proyecto de pllego de condiciones. X .pdf incluyendo aquellos contratos relevantes para la gestion de la}
Observaciones al proyecto pliego de entidad. el proceso de seleccion se llevara a cabo en conjunto)
. e X .pdf con la oficina productora, quienes determinaran los}
condiciones.
. . expedientes a conservar y los correspondientes a eliminar. La]
° Respygsta a observaciones al plleQO de X .pdf muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tantof
condiciones. debe digitalizarse con supervisin del &rea de gestion|
Acto administrativo de apertura del proceso de documental, en donde apliquen los criterios establecidos por la}
b contratacion X -pdf NTC 5985 de 2013. Garantizando las magquinas de escaner|
. . L para cada tipo de papel ejemplo Cama plana, de alimentacion|
b Pliego de condiciones definitivo. X -pdf multiple, garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises,
Observaciones al pliego de condiciones df se conserva el soporte original y digital de manera permanente}
° definitivo. P articulo 55 de la Ley 80 de 1993
Respuesta a las observaciones al pliego de
. L - X | .pdf
condiciones definitivo. P
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ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA: GERENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO REGION SALUD DE SOACHA
GERENCIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1000
CODIGO: 1200
CODIGO: 1200

PROCESO:
p SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE P
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento A“h"f‘,’ de Archivo CT| EL | MT
Gestion Central
e Adendas. X | .pdf
Actas de manifestacion de interé
. S | sta S para X pdf
participar en el proceso.
e  Ofertas. X | .pdf
e Acta de diligencia de cierre del proceso. X | .pdf
Informe de evaluacion y habilitacion
R y hab de las x | paf
propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la
. - X | .pdf
evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes
. S X | .pdf
sobre la evaluacion.
o Informe de evaluacion y habilitacion definitiva X df
de las propuestas. P
e Actade audiencia de adjudicacion. X | .pdf
e Acto administrativo de adjudicacion. X | .pdf
e  Acto administrativo de declaracion de desierto.] X | .pdf
e  Contrato. X pdf
e Registro presupuestal. X .pdf
R Garantia Unica y/o de responsabilidad civil X pof
extracontractual.
e Actade aprobacion de la garantia. X | .pdf
e  Actade inicio. X | .pdf
e Otrosi o modificaciones al contrato. X .pdf
e Informes de supervision. X | .pdf
e Actade liquidacion. X | .pdf
1200 15 09 CONTRATOS DE PRESTACION DE 5 15 X Subserie documental en la que se conservan de maneral
O SERVICIOS - MENOR CUANTIA cronoldgu_cla los documentos generados en el proceso de
. . contratacion celebrado por las entidades estatales con personas}
e  Estudio previo. X .pdf naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades)
Anélisis del sector econdmico y de los relacionadas con la administracién o funcionamiento de unal
b oferentes X .pdf entidad publica. Los tiempos de retencion empiezan a contar a
. partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia,
b Estudio de mercado. X .pdf El tiempo de retencion empieza a contar, (5) afios en el
e  Certificado de disponibilidad presupuestal. X .pdf Archivo de Gestion, y (15) afios en el Archivo Central desde el
. Ficha técnica X df momento de realizada la transferencia documental. Estal
: P documentacién no desarrolla valores secundarios. Una vez|
e  Matriz de riesgos. X .pdf finalizado el tiempo de retencion se sugiere realizar unal
° Aviso de convocatoria piblica X pdf muestra del 10% de la produccion anual, como evidencia de la]
) . ! ) gestion; para ello, se utilizara el método de seleccion mixto,
e  Proyecto de pliego de condiciones. X .pdf incluyendo aquellos contratos relevantes para la gestién de la}
Observaciones al proyecto pliego de entidad. el proceso de seleccién se llevara a cabo en conjunto}
i condiciones. X .pdf con la oficina productora, quienes determinaran o}
! R R expedientes a conservar y los correspondientes a eliminar. Laj
° ResP'_Je_Sta a observaciones al pliego de X pdf muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tantof
condiciones. debe digitalizarse con supervision del area de gestion|
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO REGION SALUD DE SOACHA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 1200
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 1200
PROCESO:
. SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE .
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento A“h"f‘,’ de Archivo CT| EL | MT
Gestion Central
Acto administrativo de apertura del proceso de documental, en donde ap]iquen los criterios establecidos por Ia]
de ap p
. contratacion -pdf NTC 5985 de 2013. Garantizando las maquinas de escéner|
. o . para cada tipo de papel ejemplo Cama plana, de alimentacion|
° Pliego de condiciones definitivo. X -pdf multiple, garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises,
Observaciones al pliego de condiciones se conserva el soporte original y digital de manera permanente}
. definitivo. X -pdf articulo 55 de la Ley 80 de 1993
o Respye_sta alas _ob_s_ervacmnes al pliego de x | par
condiciones definitivo.
e Adendas. X | .pdf
R Acta‘ls'de manifestacion de interés para x | pdt
participar en el proceso.
e  Ofertas. X | .pdf
e Acta de diligencia de cierre del proceso. X | .pdf
R Informe de evaluacion y habilitacion de las x | pdt
propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la
. - X | .pdf
evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes
. S X | .pdf
sobre la evaluacion.
R Informe de evaluacion y habilitacion definitiva X pof
de las propuestas.
e  Actade audiencia de adjudicacion. X .pdf
e  Acto administrativo de adjudicacién. X | .pdf
e  Acto administrativo de declaracion de desierto.] X | .pdf
e  Contrato. X pdf
e Registro presupuestal. X .pdf
R Garantia Unica y/o de responsabilidad civil X pof
extracontractual.
e Actade aprobacion de la garantia. X | .pdf
e  Actade inicio. X | .pdf
e Otrosi o modificaciones al contrato. X .pdf
e Informes de supervision. X | .pdf
e Actade liquidacion. X | .pdf
1200 15 10 CONTRATOS DE PRESTACION DE 5 15 X Subserie documental en la que se conservan de maneral
O SERVICIOS - MINIMA CUANTIA cronolégica los documentos generados en el proceso def
. . contratacion celebrado por las entidades estatales con personas}
. Estudio previo. X .pdf naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades|
Anélisis del sector econdmico y de los relacionadas con la administracién o funcionamiento de unal
b oferentes X .pdf entidad publica. Los tiempos de retencién empiezan a contar a
. partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia,
b Estudio de mercado. X .pdf El tiempo de retencion empieza a contar, (5) afios en el
e  Certificado de disponibilidad presupuestal. X .pdf Archivo de Gestion, y (15) afios en el Archivo Central desde el
. Ficha técni X df momento de realizada la transferencia documental. Estal
Icha tecnica. P documentacién no desarrolla valores secundarios. Una vezl
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO REGION SALUD DE SOACHA
GERENCIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1000
CODIGO: 1200
CODIGO: 1200

PROCESO:
p SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE P
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento A“h"f‘,’ de Archivo CT| EL | MT
Gestion Central
e Matriz de riesgos. X | .pdf finalizado el tiempo de retencién se sugiere realizar ung
° Aviso de convocatoria pﬂblica X pdf muestra del 10% de la produccion anual, como evidencia de la]
) L : gestion; para ello, se utilizard el método de seleccién mixto,
®  Proyecto de pliego de condiciones. X -pdf incluyendo aquellos contratos relevantes para la gestion de laj
Observaciones al proyecto pliego de entidad. el proceso de seleccién se llevara a cabo en conjuntof
° condiciones X -pdf con la oficina productora, quienes determinaran log|
’ . . expedientes a conservar y los correspondientes a eliminar. Laj
R Respye‘sta a observaciones al pliego de X pdf muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tantol
condiciones. debe digitalizarse con supervision del area de gestion|
Acto administrativo de apertura del proceso de documental, en donde apliquen los criterios establecidos por la]
° contratacién X -pdf NTC 5985 de 2013. Garantizando las maquinas de escaner|
) to . para cada tipo de papel ejemplo Cama plana, de alimentacion|
®  Pliego de condiciones definitivo. X | .pdf miltiple, garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises,
Observaciones al pliego de condiciones se conserva el soporte original y digital de manera permanentef
®  definitivo. X | -pdf articulo 55 de la Ley 80 de 1993
R Respye‘sta alas F)bﬁervacmnes al pliego de x | pdt
condiciones definitivo.
e  Adendas. X | .pdf
Actas de manifestacion de interés para
. L X .pdf
participar en el proceso.
e  Ofertas. X | .pdf
e Actade diligencia de cierre del proceso. X | .pdf
R Informe de evaluacion y habilitacion de las X pof
propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la
. - X .pdf
evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes
. C X | .pdf
sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva
. X .pdf
de las propuestas.
e  Actade audiencia de adjudicacion. X | .pdf
e Acto administrativo de adjudicacion. X | .pdf
e Acto administrativo de declaracién de desierto.] X | .pdf
e  Contrato. X | .pdf
e Registro presupuestal. X | .pdf
o Garantia Unica y/o de responsabilidad civil x | paf
extracontractual.
e  Actade aprobacion de la garantia. X | .pdf
e  Acta de inicio. X | .pdf
e  Otrosi o modificaciones al contrato. X | .pdf
e Informes de supervision. X .pdf
e  Actade liquidacién. X | .pdf
1200 15 11 CONTRATOS DE SUMINISTROS - 5 15 X Subserie documental en la que se conservan de manera)
O LICITACION cronolégica los documentos generados en el proceso def
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Tabla de Retencion Documental — "
PROCESO: Gerencia de la Informacion VIGENCIA: 25/01/2023

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA: GERENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO REGION SALUD DE SOACHA

GERENCIA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1000
CODIGO: 1200
CODIGO: 1200

PROCEDIMIENTOS

PROCESO:
< SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE <
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento A“h"f‘? de Archivo CT | EL | MT S
Gestion Central
e Estudio previo. X | .pdf
o Analisis del sector econémico y de los x | par
oferentes
e  Estudio de mercado. X | .pdf
e  Certificado de disponibilidad presupuestal. X | .pdf
e  Ficha técnica. X | .pdf
e Matriz de riesgos. X | .pdf
e  Proyecto de pliego de condiciones. X | .pdf > ]
) ) se sugiere realizar una muestra del
Observaciones al proyecto pliego de
. - X | .pdf
condiciones.
R Respuesta a observaciones al pliego de X o relevantes para la gestion de la entidad.
condiciones. P
o Acto adm_mmranvo de apertura del proceso de x | par
contratacion.
e Pliego de condiciones definitivo. X | .pdf
R Ob§e_r\{a0|ones al pliego de condiciones X pof
definitivo.
o Resp_ue_sta alas _ob_s_ervacmnes al pliego de x | pof
condiciones definitivo
80 de 1993
e  Adendas. X | .pdf
o Acta_ls_de manifestacion de interés para x | pof
participar en el proceso.
e  Actade diligencia de cierre del proceso. X | .pdf
o Informe de evaluacion y habilitacion de las x | pdt
propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la
. 9 X | .pdf
evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes
. S X | .pdf
sobre la evaluacion.
R Informe de evaluacion y habilitacion definitiva X pof
de las propuestas.
e Actade audiencia de adjudicacion. X .pdf
e  Acto administrativo de declaracién de desierto.] X | .pdf
e  Contrato. X .pdf
e Registro presupuestal. X | .pdf
R Garantia Unica y/o de responsabilidad civil X pdf
extracontractual.
e Actade aprobacion de la garantia. X | .pdf
e  Actade inicio. X | .pdf
e Otrosi o modificaciones al contrato. X | .pdf
e Informes de supervision. X | .pdf
e  Actade liquidacién. X | .pdf

COTU GLaUTON CETSIT QU POT 185 SHLIIBUSS Cotataics wort personas]
naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambiof
de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en formal
independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas|
o servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de 1971. Los tiempos}
de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la]
vigencia de la péliza o garantia. El tiempo de retencion|
empieza a contar, (5) afios en el Archivo de Gestion, y (15)]
afios en el Archivo Central desde el momento de realizada la}
transferencia documental. Esta documentacion no desarrolla)
valores secundarios. Una vez finalizado el tiempo de retencion|
10% de la produccion|
anual, como evidencia de la gestion; para ello, se utilizara el
método de seleccion mixto, incluyendo aquellos contratos|
el proceso def
seleccion se llevara a cabo en conjunto con la oficina]
productora, quienes determinaran los expedientes a conservarf
y los correspondientes a eliminar. La muestra seleccionadal
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises, se conserva el soportef
original y digital de manera permanente . articulo 55 de la Le)
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ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA: GERENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO REGION SALUD DE SOACHA

GERENCIA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1000
CODIGO: 1200
CODIGO: 1200

PROCESO:
P SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE P
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento A“h"f‘,’ de Archivo CT| EL | MT S
Gestion Central
1200 16 B DECLARACIONES TRIBUTARIAS
1200 16 01 DECLARACIONES DE IMPUESTO SOBRE 2 8 X Subserie Documental presentadas por el contribuyente a la]
] LAS VENTAS — IVA. administracion de impuestos, para dar cuenta del impuesto a
.. R las ventas conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5|
° Declaracion bimensual de Impuestas sobre las X .pdf del decreto 1625 de 2016. Son documentos con valor primariof
Ventas — IVA. del tipo contable, una vez cumplido su tiempo de retencion|
eliminar por perdida de valores primarios Ley 962 de 2005|
Art. 28. Esta documentacion no desarrolla valores secundarios.|
Cumplido el tiempo de retencién de (2) afios en archivo def
gestion y (8) afios en archivo central. Cumplido el tiempo def
retencion y superado el valor administrativo, se elimina la]
documentacién utilizando maquina trituradora de papel con|
previo aval del Comité de archivo, en cabeza del area def
gestion documental dejando como evidencia del proceso, los}
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
1200 16 02 DECLARACIONES DE RETENCIONES EN 2 8 X Subserie Documental presentado por el contribuyente a laf
O LAFUENTE administracion de impuestos para dar cuenta de lag]
L. Lo declaraciones de Retencion en la Fuente, de conformidad con|
e Declaracion mensual de retencion en la fuente X .pdf el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016. Son
documentos con valor primario del tipo contable, una vez]
cumplido su tiempo de retencién eliminar por perdida def
valores primarios Ley 962 de 2005 Art. 28.Estd]
documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién de (2) afios en archivo de gestion y (8)|
afios en archivo central. Cumplido el tiempo de retencién
superado el valor administrativo, se elimina la documentacion|
utilizando magquina trituradora de papel con previo aval del
Comité de archivo, en cabeza del area de gestion documental
dejando como evidencia del proceso, los respectivos|
inventarios y acta de eliminacion.
1200 18 B ESTADOS FINANCIEROS
1200 18 01 ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO 2 8 X X “Son aquellos que se preparan para satisfacer necesidades
O ESPECIAL especificas de ciertos usuarios de la informacién contable. Sej
.. caracterizan por tener una circulacion o uso limitado y por|
® Balance Inicial X .pdf i ar ’iln mayor detalle de algunas partid:sp uf
e  Estados Financieros de Periodos Intermedios X .pdf operaciones”. Decreto 2649 de 1993. Articulo 24
. Estados de Costos X .pdf Conservacion Total Posee valores de documento de origen, de}
e Estado de Inventarios X pdf caracter funcional, sumarial, de informacion exclusiva, de
. . P importancia colectiva y coyuntural. El tiempo de retencion enf
° Estados Flnal_'u:l?ros _I?xtraordlnarlos X -pdf el archivo de gestion empezara a contar a partir de la Gltima]
e  Estados de Liquidacion X -pdf comunicacién del informe de la vigencia. Cumplido (2) afios
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ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA: GERENCIA
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO REGION SALUD DE SOACHA

GERENCIA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1000
CODIGO: 1200
CODIGO: 1200
PROCESO:

CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

SISTEMA INTEGRADO DE

GESTION

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

CT

EL

MT

PROCEDIMIENTOS

en el archivo de gestion, se transfiere al archivo central por (8)|
afios. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la]
documentacién se digitaliza con supervision del area def
gestion documental, en donde apliquen los criterios|
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando la)
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama
plana, de alimentacion multiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte original
y digital de manera permanente Articulo 28, Ley 962 de}
2005.

1200

18

02

o o 0o 0 0 o []

ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO
GENERAL

Balance General.

Estado de Resultados

Estado de Cambios en el Patrimonio

Estado de Cambios en la Situacion Financiera
Estado de Flujos de Efectivo

Estados Financieros Consolidados

X X X X X X

.pdf
.pdf
.pdf
.pdf
.pdf
.pdf

"Son aquellos que se preparan al cierre de un periodo para ser|
conocidos por usuarios indeterminados, con el &nimo principal
de satisfacer el interés comin del puablico en evaluar la]
capacidad de un ente econémico para generar flujos favorables}
de fondos". Decreto 2649 de 1993. Articulo 21.Posee valores
de documento de origen, de caracter funcional, sumarial, de]
informacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural |
El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezaré a
contar a partir de la dltima comunicacion del informe de Ia]
vigencia. Cumplido (2) afios en el archivo de gestion, sej
transfiere al archivo central por (8) afios. Esta documentacion|
desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo def
retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza con supervision del area de gestion documental, en
donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985 de]
2013. Garantizando las méaquinas de escaner para cada tipo def
papel ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y sese]
conserva el soporte original y digital de manera permanente]
Articulo 28, Ley 962 de 2005

1200

19

HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

Escritura Publica.

Licencia de Construccion.

Plano.

Instrumento de control del mantenimiento
preventivo y correctivo de edificaciones
Concepto técnico.

X X X XX

.pdf
.pdf
.pdf

.pdf
.pdf

La agrupacién documental evidencia las actividades|
administrativas para llevar a cabo el control y el
mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles,
Los historiales de bienes inmuebles son documento quef
evidencian la gestion de los bienes inmuebles que posee unaj
entidad, por lo cual su contenido informativo permite ell
estudio de la memoria histdrica institucional. El tiempo de]

vnbtannidn amaninaa A anmtar (EY aRan an Al Avabhivn da SastidAn
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Archivo
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CT

EL

MT

PROCEDIMIENTOS

TEWEIILIVN CINPIEZa @ CUTar, (0] aliUs Bt B1 ATUHIVU Ut Gestui)
y (15) afios en el Archivo Central desde el momento de]
realizada la transferencia documental. Esta documentacion nof
desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de}
retencion en el Archivo Central y superados los valores|
administrativos y legales, se realiza una seleccion aleatoria del
5% el proceso de seleccion se llevara a cabo en conjunto con la]
oficina productora, quienes determinaran los expedientes af
conservar y los correspondientes a eliminar.. La muestra]
seleccionada adquiere valores secundarios por tanto debe]
digitalizarse con supervision del &rea de gestion documental,
en donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985
de 2013. Garantizando las maquinas de escaner para cada tipof
de papel ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises, se]
conserva el soporte original y digital de manera permanente |
articulo 4 de la Ley 791 de 2002

1200

20

HISTORIALES DE DONACION

1200

20

01

HISTORIALES DE DONACION DE BIENES
.pdf
.pdf
.pdf
.pdf
.pdf
pdf

®  Actas de Donacion.

®  Autorizazcion para recibo y entrega de activos
®  Legalizacién de Activos

®  Certificado de Donacién

®  Documento de Transporte
e  Solicitud de Ajustes

X X X X X X

Estos historiales son importantes para llevar un registrof
completo de las contribuciones recibidas por el hospital, ya que]
incluyen informacion sobre quién hizo la donacién, qué bienes
se donaron, cuéndo se realiz6 la donacién y otra informacion
relevante. El tiempo de retencién en el archivo de gestion|
empezara a contar a partir de la Gltima comunicacion del
informe de la vigencia. Cumplido (2) afios en el archivo def
gestion, se transfiere al archivo central por (8) afios. Estal
documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion|
se digitaliza con supervision del area de gestion documental,|
en donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985
de 2013. Garantizando las maquinas de escner para cada tipo}
de papel ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y sef
conserva el soporte original y digital de manera permanente |
Acuerdo 004 de 2019.

1200

21

HISTORIALES DE MAQUINARIA Y
EQUIPOS

e  Ficha Técnica. (Equipos Biomédicos) X | .pdf
e Hoja de vida (Equipos Biomédicos) .pdf
Certificado de Calibracion.(Equipos

S .pdf
Biomédicos)

X

e Registro de Importacion (Equipos Biomédicos)] X | .pdf

Ordenes de Mantenimiento (Equipos
Biomédicos)

e Inventarios de Equipos (Equipos Biomédicos) X | .pdf

La agrupacién documental evidencia las actividades|
administrativas realizadas para el control, seguimiento

optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que]
cuenta la entidad para el cumplimiento de su misionalidad |
Los tiempos empiezan a contar después que la maquinaria of
equipo sea dado de baja de los activos de la entidad. Lo
historiales de magquinarias y equipos son documento que]
evidencian las acciones preventivas y correctivas adelantadas a
la maquinaria y/o equipos que posee la entidad, por lo cual sy
contenido informativo permite el estudio de la memoriaj
histérica institucional. El tiempo de retencion empieza a
contar, (5) afios en el Archivo de Gestion, y (15) afios en el
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RETENCION
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Archivo de Archivo
Gestion Central

CT| EL | MT S

PROCEDIMIENTOS

Archivo Central desde el momento de realizada laf
transferencia documental. Esta documentacion no desarrolla)
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en ell
Archivo Central y superados los valores administrativos
legales, se realiza una seleccion aleatoria del 5% el proceso de]
seleccion se llevara a cabo en conjunto con la oficina]
productora, quienes determinaran los expedientes a conservarf
y los correspondientes a eliminar. La muestra seleccionadal
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises, se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente . Ley 962 de 2005

1200

22

B HISTORIALES DE VEHICULOS

e  Factura de Compra

Certificacion individual de aduana para
vehiculos automotores,

Certificado de inscripcion ante el RUNT,
Seguro Obligatorio-SOAT

Certificado de la Revisién Tecnicomecanica y
de Emisiones Contaminantes

e Reporte de comparendos

e Reporte de incidentes

e  Acta de adjudicacion o Remate

X

pdf

X

.pdf

pdf
pdf
pdf
pdf

X X X X

La agrupacién documental evidencia las actividades
administrativas realizadas para el control, seguimiento
optimizacién del uso del parque automotor. articulo 28 de laf
Ley 962 de 2005, toda vez que respalda el valor de vehiculo en}
los activos de la entidad, asi como el calculo de g
depreciacion.Los historiales de vehiculos son documento quel
evidencian la gestion del parque automotor que posee unal
entidad, por lo cual su contenido informativo permite ell
estudio de la historia institucional. EI tiempo de retencion
empieza a contar, (5) afios en el Archivo de Gestion, y (15)]
afios en el Archivo Central desde el momento de realizada la}
transferencia documental. Esta documentacién no desarrolla
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central y superados los valores administrativos
legales, se realiza una seleccion aleatoria del 5% el proceso def
seleccion se llevara a cabo en conjunto con la oficinal
productora, quienes determinaran los expedientes a conservar|
y los correspondientes a eliminar. La muestra seleccionada
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises, se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente .

1200

24

B HISTORIAS LABORALES

Acto administrativo de nombramiento o

e contrato de trabajo Oficio de notificacion del
nombramiento o contrato de trabajo.
Oficio de aceptacion del nombramiento en el
cargo o contrato de trabajo.

e Documentos de identificacion.

.pdf

“Es una serie documental de manejo y acceso reservado porf
parte de los funcionarios de talento humano en donde s
conservan cronolégicamente todos los documentos de carécter|
administrativo relacionados con el vinculo laboral que se}
establece entre el funcionario y la entidad.” RUGELES,
Antonio. La historia laboral como parte de la gestion de]
talento humano. Memorias del Seminario de Sistema Nacional

An Avabivian ANAD Pin 18E s finntn avimearia aava ol
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GESTION RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. . . s Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento - CT| EL | MT
Gestion Central
" - . — o5 Auivos. Zuus. Fay. 1uo. T una e primana para o
° HE)Ja. de Vida (Formato Unico Funcién X .pdf estudio de las profesiones, ya que a través de los documentos}
Pdblica). sobre la formacion académica y la experiencia laboral de log]
Soportes documentales de estudios y antiguos funcionarios se puede evidenciar el ejercicio continuof
e experiencia que acrediten los requisitos del X | .pdf de una profesion, por medio de la especializacion y la
cargo acumulacion de experiencias. Esta retencién contempla (2)|
90 L, afios en archivo de gestion y (78) afios en archivo central,
. Acta de posesion. X -pdf Seleccion cualitativa, seleccionar un porcentaje del 5% de lo}
Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes df historias laborales del Hospital. Seleccionar todas las Historias
® Penales. X -p Laborales de los maximos responsables de la direccion.|
e  Certificado de Antecedentes Fiscales X pdf :dema‘c'.' SEI?“iDnar un porcentaje d? las Historia? laborales
. RN R le funcionarios en cada uno de los niveles jerarquicos de lag|
e Certificado de Antecedentes Disciplinarios X .pdf 4reas, teniendo en cuenta aquellos que hayan cumplido més dej
e  Declaracion de Bienes y Rentas. X | .pdf 20 afios de vinculacion con la entidad. Seleccionar un
Certificado de aptitud laboral (examen médico porcentaje de las Historias Laborales de aquellos funcionarios
® e ingreso) X pdf que hicieron parte de la comisién de personal, el comitd}
L : L. paritario de salud y que conformaron la junta directiva de la]
° Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), X pdf entidad. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios}
pension, cesantias, caja de compensacion, etc. ) por tanto debe digitalizarse con supervision del area de gestion|
Actos administrativos que sefialen las documental, en donde apliquen los criterios establecidos por la]
situaciones administrativas del funcionario: NTC 5985 de 2013. Garantizando las maquinas de escaner|
) N A . : para cada tipo de papel ejemplo Cama plana, de alimentacion
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, mdltiple, garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises|
R traslados, encargos, permisos, ausencias X pdf se conserva el soporte original y digital de manera permanentej
temporales, inscripcion en carrera ’ - Decreto 1083 de 2015.
administrativa, suspensiones de contrato, pago
de prestaciones, entre otros. Evaluacion del
Desempefio.
Acto administrativo de retiro o desvinculacion
del servidor de la entidad, donde consten las
o razones de este: Supresion del cargo, X pdf
insubsistencia, destitucion, aceptacion de :
renuncia al cargo, liquidacién del contrato,
incorporacion a otra entidad, etc.
1200 25 B INFORMES
1200 25 02 INFORMES A ORGANOS DE CONTROL Y 2 3 X X Subserie de conservacion total por pertenecer a la categoria def
O VIGILANCIA infurmes presentados av autoridades ngministrativ.as
c . .. licitud del inf df organismos de control. El tiempo de retencion en el archivo def
® omunlcau’on solicitud del in Orme_ . P gestion empezara a contar a partir de la Gltima comunicacion|
e Informe al Organo de Control y Vigilancia .pdf del informe de la vigencia. Cumplido (2) afios en el archivo de
e  Comunicacién remision del informe .pdf gestion, se transfiere al archivo central por (3) afios. Estal
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EL
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documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion|
se digitaliza con supervision del area de gestion documental|
en donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985
de 2013. Garantizando las maquinas de escaner para cada tipof
de papel ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y sef
conserva el soporte original y digital de manera permanente |
Constitucion Politica de Colombia articulo 119 y 278, Ley 734}
de 2002

1200

25

03

INFORMES A OTRAS ENTIDADES 2 3
Comunicacion solicitud del informe .pdf
Informe a otras Entidades .pdf
Comunicacion remision del informe .pdf

e o o []

Los informes a otras entidades documentan r
especificas ante entidades que requieren informacion de tipof
informativo. EI tiempo de retencién en el archivo de gestion|
empezard a contar a partir de la Gltima comunicacion del
informe de la vigencia. Cumplido (2) afios en el archivo de}
gestion, se transfiere al archivo central por (3) afos. Estal
documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion|
se digitaliza con supervision del &rea de gestion documental,
en donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985
de 2013. Garantizando las maquinas de escaner para cada tipof
de papel ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y sef
conserva el soporte original y digital de manera permanente |
Constitucion Politica de Colombia articulo 119 y 278, Ley 734}
de 2002

1200

25

04

INFORMES DE ACCIDENTES DE 4 16
O TRABAJO
Formato Unico de Accidente de Trabajo —
FURAT
Registro de actividades realizadas asociadas a
las investigaciones de accidentes
Informe de accidentes de trabajo .pdf

pdf

Estos informes dan testimonio de las investigaciones de]
accidentes de trabajo presentados por los funcionarios al
interior de sus instalaciones. Conservar por veinte (20) afios}
conforme a lo dispuesto en el Articulo 2.2.4.6.13 del Decretof
1072 de 2015. El tiempo de retencion empieza a contar, (4)
afios en el Archivo de Gestion, y (16) afios en el Archivol
Central desde el momento de realizada la transferencia)
documental. Esta documentacion no desarrolla valores
secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
Central y superados los valores administrativos y legales, sef
realiza una seleccion aleatoria del 5% el proceso de seleccion|
se llevard a cabo en conjunto con la oficina productora,
quienes determinaran los expedientes a conservar y log}
correspondientes a eliminar. La muestra seleccionada adquieref
valores secundarios por tanto debe digitalizarse con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013,
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises, se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente .

1200

25

07

INFORMES DE AUSTERIDAD DEL GASTO 4 6
O  puBLICO
e  Comunicacion solicitud del informe .pdf

Este tipo de informe deja evidencia de la racionalizacién

maxima utilizacion de los recursos asignados.El tiempo de}
retencion en el archivo de gestién empezaré a contar a partirf
de la dltima comunicacién del informe de la vigencial
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e Informe de Austeridad del Gasto Publico .pdf
e Comunicacion remision del informe .pdf

Cumplido (4) afios en el archivo de gestion, se transfiere al
archivo central por (6) afios. Esta documentacion desarrolla]
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en ell
Archivo Central, la documentacion se digitaliza con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente . Acuerdo 004 de]
2019.

1200

25

08

INFORMES DE BAJA DE BIENES

Comunicacion solicitud del informe .pdf
Actas de baja .pdf
Informe de baja de bienes .pdf
Comunicacion remision del informe .pdf

e o 0o o []

Por tratarse de bienes que han sido de baja, se conservan la]
Subserie de manera total, ya que deja evidencia de la gestion,
El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezaré a
contar a partir de la dltima comunicacion del informe de Ia]
vigencia. Cumplido (2) afios en el archivo de gestion, sef
transfiere al archivo central por (8) afios. Esta documentacion|
desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de]
retencién en el Archivo Central, la documentacion sg
digitaliza con supervision del area de gestion documental, en
donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985 de]
2013. Garantizando las méaquinas de escaner para cada tipo def
papel ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y sef
conserva el soporte original y digital de manera permanente |
acuerdo 004 de 2019.

1200

25

09

INFORMES DE BALANCES

Comunicacion solicitud del informe .pdf
Informe de Balances -pdf
Comunicacion remision del informe .pdf

o o o []

Informe de balances contiene informacion sobre los activos,|
pasivos y el patrimonio del hospital, lo que proporciona datos}
de su situacion financiera. Esta documentacion no desarrolla
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion de (4)|
afios en archivo de gestion y (6) afios en archivol
central.Cumplido el tiempo de retencién y superado el valor|
administrativo, se elimina la documentacién utilizandoj
maguina trituradora de papel con previo aval del Comité def
archivo, en cabeza del area de gestion documental dejandof
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actal
de eliminacion articulo 73 de la ley 2094 de 2021.

1200

25

10

INFORMES DE CONCILIACIONES

Comunicacion solicitud del informe .pdf
Informe de Conciliaciones .pdf
Comunicacion remision del informe .pdf

o o o []

Subserie Documental que registra y detalla las conciliaciones|
de cuentas médicas o financieras. Estas conciliaciones se
realizan para asegurarse de que los registros de cuentas
médicas y financieras del hospital estén precisos y coincidan
con los registros de las transacciones y los pagos. Estal
documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumblido el
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tiempo de retencion de (4) afios en archivo de gestion y (6)|
afios en archivo central. Cumplido el tiempo de retencion
superado el valor administrativo, se elimina la documentacion|
utilizando magquina trituradora de papel con previo aval del
Comité de archivo, en cabeza del 4rea de gestion documental
dejando como evidencia del proceso, los respectivos|
inventarios y acta de eliminacion. articulo 73 de la ley 2094
de 2021.
1200 25 11 INFORMES DE EJECUCION 4 6 X X La Subserie contiene informacion de la ejecucion presupuestall
] PRESUPUESTAL por vigencia anual. El tiempo de retencion en el archivo def
. L. . . gestion empezara a contar a partir de la dltima comunicacion
® Comunicacion solicitud del informe -pdf del informe de la vigencia. Cumplido (4) afios en el archivo de}
e Informe ejecucion presupuestal -pdf gestion, se transfiere al archivo central por (6) afios. Estd)
Certificado de disponibilidad presupuestal documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el
i (CDP) ~pdf tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion|
. . se digitaliza con supervision del area de gestion documental |
R Rgglstro presupuestal del compromiso (gastos pdf en donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985
directos) de 2013. Garantizando las maquinas de escéner para cada tipol
Registro presupuestal del compromiso de papel ejemplo Cama plana, de alimentacién mdltiple,
i (ordenes de pedido) ~pdf garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y se}
conserva el soporte original y digital de manera permanente |
e Solicitud con cargo a proyecto de financiacién pdf acuerdo 004 de 2019..
e Registro de publicacion en pagina WEB .pdf
e Comunicacién remision del informe .pdf
1200 25 15 o INFORMES DE GESTION INSTITUCIONAL 2 8 X X Subserie documema.l que. corresponde a Infor.me§ .que deben|
presentar los funcionarios producto del ejercicio de lag)
° Comunicacion solicitud del informe pdf funciones a su superior o entidades no catalogadas como
° Informe de Gestién Institucional pdf organismos de control. El tiempo de retencion en el archivo def
. .. _— . gestion empezara a contar a partir de la Gltima comunicacion
° Comunicacién remision del informe -pdf del informe de la vigencia. Cumplido (2) afios en el archivo def
gestion, se transfiere al archivo central por (8) afios. Estal
documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion
se digitaliza con supervision del &rea de gestion documental,
en donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985
de 2013. Garantizando las maquinas de escaner para cada tipof
de papel ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y se]
conserva el soporte original y digital de manera permanente]
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional,
Decreto 1499 de 2017.
1200 25 16 0O INFORMES DE INVERSION 4 6 X X |La Sgbseri.e contiene infgrmacién de las .ir/wersior}es realizadas|
por vigencia anual. EI tiempo de retencién empieza a contar,
° Comunicacion solicitud del informe .pdf (4) afios en el Archivo de Gestion, y (6) afios en el Archivol
. Informe de inversién pdf Central desde el momento de realizada la transferencial
[ s . documental. Esta documentacién no desarrolla valores
° Comunicacion remision del informe 'pdf secundarios. Cumblido el tiemno de retencién en el Archivol
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Central y superados los valores administrativos y legales, se]
realiza una seleccion aleatoria del 5% el proceso de seleccion|
se llevard a cabo en conjunto con la oficina productora,
quienes determinaran los expedientes a conservar y los|
correspondientes a eliminar. La muestra seleccionada adquiere}
valores secundarios por tanto debe digitalizarse con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises, se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente . Acuerdo 004 de}
2019.

1200

25

17

o o o []

INFORMES DE LIQUIDACION A
CONTRATOS DE ASOCIACION
Liquidacion Alianzas

Liquidacion Contratos de Asociacion
Liquidacion Cuentas en Participacion

.pdf
.pdf
.pdf

Los Informes de liquidacion de Contratos de asociacion|
corresponden a la liquidacion de utilidades de los participes en|
la ejecucion de los contratos ejecutados con los alidog
estrategicos. EIl tiempo de retencién empieza a contar, (4)|
afios en el Archivo de Gestion, y (6) afios en el Archivol
Central desde el momento de realizada la transferencial
documental. Esta documentacién no desarrolla valores
secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
Central y superados los valores administrativos y legales, se]
realiza una seleccion aleatoria del 5% el proceso de seleccion|
se llevara a cabo en conjunto con la oficina productora,
quienes determinaran los expedientes a conservar y log|
correspondientes a eliminar. La muestra seleccionada adquiere]
valores secundarios por tanto debe digitalizarse con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013,
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel|
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises, se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente . Acuerdo 004 def
2019.

1200

25

21

INFORMES DE SEGURIDAD INTEGRAL

Informe reporte de seguridad integral
Evaluacion del riesgo seguimiento y control del
reporte

Matriz de identificacion de peligros,
evaluacion de riesgos y control operacional
Comunicaciones oficiales

.pdf
.pdf
.pdf
.pdf

La Subserie documental consolida todos los aspectos de]
Seguridad Integral, se conservan como evidencia de la gestion|
anual de la dependencia. EI tiempo de retencion en el archivol
de gestion empezard a contar a partir de la CGltima]
comunicacién del informe de la vigencia. Cumplido (4) afios}
en el archivo de gestion, se transfiere al archivo central por (6)|
afios. Esta documentacién desarrolla valores secundarios,
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la]
documentacion se digitaliza con supervision del area def
gestion documental, en donde apliquen los criterios|
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando lag
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama]
plana, de alimentacion multiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte original
y digital de manera permanente puesto que evidencia el
desarrollo de la misién institucional.
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1200

25

24

e o o []

INFORMES FINANCIEROS
Comunicacion solicitud del informe
Informe Financiero

Comunicacion remision del informe

.pdf
.pdf
.pdf

4

6

La Subserie contiene informacion de la ejecucién financiera
por vigencia anual, Esta documentacién no desarrolla valores}
secundarios. Cumplido el tiempo de retencién de (4) afios en|
archivo de gestion y (6) afios en archivo central. Cumplido el
tiempo de retencién y superado el valor administrativo, sej
elimina la documentacion utilizando maquina trituradora def
papel con previo aval del Comité de archivo, en cabeza del
area de gestion documental dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.,
articulo 73 de la ley 2094 de 2021

1200

25

26

e o o []

INFORMES TECNICOS
Comunicacion solicitud del informe
Informe Tecnico

Comunicacion remision del informe

pdf
pdf
pdf

Subserie documental que comunica informacién técnica of
cientifica de manera clara y precisa. Estos informes se utilizan|
para transmitir datos, hallazgos, andlisis, recomendaciones of
resultados de investigaciones técnicas.Cumplido el tiempo de]
retencion de (4) afios en archivo de gestion y (6) afios en|
archivo central. Cumplido el tiempo de retencion y superado el
valor administrativo, se elimina la documentacion utilizandof
maquina trituradora de papel con previo aval del Comité def
archivo, en cabeza del area de gestion documental dejandof
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actal
de eliminacion. articulo 73 de la ley 2094 de 2021

1200

26

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1200

26

01

BANCOS TERMINOLOGICOS DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES - BANTER

Banco Terminolégico de series y subseries
documentales.

pdf

Instrumento archivistico en el cual se registran la definicion de]
las series y subseries documentales que produce una entidad en|
cumplimiento de sus funciones. El tiempo de retencion (2)|
afios en el archivo de gestion, se transfiere al archivo central
por (8) afios. Esta documentacion desarrolla valores|
secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
Central, la documentacion se digitaliza con supervision del
area de gestion documental, en donde apliquen los criterios|
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando lag
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama]
plana, de alimentacion mdltiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte original
y digital de manera permanente puesto que evidencia el
desarrollo de la misién institucional. Ley 594 de 2000,Decretof
1080 de 2015

1200

26

02

CUADROS DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL - CCD
Cuadro de clasificacion documental.

.pdf

Son instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacion|
dada a la documentacién que produce una entidad, por mediof
de secciones, subsecciones, series y subseries. Cartilla de]
clasificacién documental. El tiemno de retencién (2) afios en el
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archivo de gestion, se transfiere al archivo central por (8)|
afios. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la]
documentacion se digitaliza con supervision del area def
gestion documental, en donde apliquen los criterios|
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando las)
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama
plana, de alimentacion multiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte original
y digital de manera permanente puesto que evidencia el
desarrollo de la misi6n institucional. Ley 594 de 2000,Decretof
1080 de 2015

1200

26

03

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE
O  ARCHIVO CENTRAL
e Inventario documental.

.pdf

Instrumento  archivistico de control y recuperacion que]
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los}
documentos que se encuentran en el Archivo Central. El
tiempo de retencion (2) afios en el archivo de gestion, sef
transfiere al archivo central por (3) afios. Esta documentacion|
desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo def
retencién en el Archivo Central, la documentacion se
digitaliza con supervision del area de gestion documental, en
donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985 de]
2013. Garantizando las méaquinas de escaner para cada tipo def
papel ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y sef
conserva el soporte original y digital de manera permanente]
puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional,
Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015

1200

26

04

PLANES INSTITUCIONALES DE
ARCHIVOS - PINAR

e  Plan Institucional de Archivos - PINAR
e Acto administrativo de aprobacion.

.pdf
.pdf

Instrumento archivistico que plasma la planeacion de la}
funcion archivistica, en articulacion con los planes y proyectos
estratégicos de las entidades.El tiempo de retencion (2) afios}
en el archivo de gestion, se transfiere al archivo central por (3)|
afios. Esta documentacion desarrolla valores secundarios)
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, laf
documentacion se digitaliza con supervision del area def
gestion documental, en donde apliquen los criterios|
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando lag
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama]
plana, de alimentacion multiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte original
y digital de manera permanente puesto que evidencia el
desarrollo de la misién institucional. Ley 594 de 2000. Decretof
1080 de 2015

1200

26

05

PROGRAMAS DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

e  Programas de gestion documental — PGD.
e Acto administrativo de aprobacion.

.pdf
.pdf

Instrumento ~ archivistico que permite establecer log
componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion,
produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencias

final de los a partir de la valoracion|
y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacién producida en|
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las diferentes etapas del ciclo vital del documento
independientemente del medio de registro y almacenamiento,|
atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso def
gestion documental; plantea actividades para ejecutar en las}
etapas de creacion, mantenimiento, difusion y administracion|
de documentos. EI tiempo de retencién (2) afios en el archivol
de gestion, se transfiere al archivo central por (3) afios. Estal
documentacién  desarrolla  valores  secundarios.  Esta}
documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion|
se digitaliza con supervision del &rea de gestion documental,
en donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985
de 2013. Garantizando las maquinas de escaner para cada tipof
de papel ejemplo Cama plana, de alimentacién multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y sef
conserva el soporte original y digital de manera per

puesto que evidencia el desarrollo de la misién institucional,
Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015

1200

26

06

O

TABLAS DE CONTROL DE ACCESO - TCA
Tabla de control de acceso

.pdf

Listado de series y subseries documentales en el cual se}
identifican sus condiciones de acceso y restriccion.El tiempo}
de retencion (2) afios en el archivo de gestion, se transfiere al
archivo central por (3) afios.Esta documentacion desarrolla)
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, la documentacion se digitaliza con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013,
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizando|
300 dpi (minimo), a escalas de grises y se conserva el soportef
original y digital de manera permanente puesto que evidenciaj
el desarrollo de la misién institucional. Ley 594 de]
2000, Decreto 1080 de 2015

1200

26

07

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -
TRD

Tablas de retencién documental.

Acto administrativo de aprobacién
Comunicaciones oficiales — solicitud de
convalidacion.

Conceptos Técnicos.

Actas de mesa de trabajo

Actas de Precomité Evaluador de documentos
Acta Comité Evaluador de documentos
Certificado convalidacién de TRD
Metodologia de implementacion

Registro de publicacién

.pdf
.pdf

.pdf

.pdf
.pdf
.pdf
.pdf
.pdf
.pdf
.pdf

Agrupacion documental en la que se conservan log
documentos mediante los cuales se registra la relaboracion,
actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de}
Retencion Documental de una entidad. EI tiempo de retencion|
(2) afos en el archivo de gestion, se transfiere al archivol
central por (8) afios. Esta documentacion desarrolla valores|
secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
Central, la documentacién se digitaliza con supervision del
area de gestion documental, en donde apliquen los criterios}
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando las]
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama
plana, de alimentacién multiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte original
y digital de manera permanente puesto que evidencia el
desarrollo de la misién institucional. Ley 594 de 2000. Decretof
1080 de 2015
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento A“h"f‘,’ de Archivo CT| EL | MT S
Gestion Central
Certificado de inscripcion en el Registro Unico
N pdf
de Series Documentales
1200 26 08 TABLAS DE VALORACION 2 8 X X Agrupacion documental en la que se conservan log
O DOCUMENTAL - TVD documentos mediante los cuales se registra la relaboracion,|
., df actualizacién y tramite de convalidacion de las Tablas def
° T?blas deﬁ valoracion documental P Valoracion Documental de una entidad. El tiempo def
° Diagnostico documental .pdf retencion (2) afios en el archivo de gestion, se transfiere al
e  Historia Institucional pdf archivo central por (8) afos. Esta documentacion desarrollg)
° Acto administrativo de aprobacion de las TVD pdf valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en ell
icaciones oficiale: e ) Archivo Central, la documentacién se digitaliza con|
° Comun_l(,dc_lf)m,S oficiales —procesos .pdf supervision del area de gestion documental, en donde apliquen
convalidacion los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
e Conceptos Técnico .pdf Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
° Actas de mesa de trabajo pdf ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
L 300 dpi (minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte}
° Actas de Er?mmlte Evaluador de documentos pdf original y digital de manera permanente puesto que evidencia
e Acta Comité Evaluador de documentos -pdf el desarrollo de la misién institucional. Ley 594 dg]
e  Certificados convalidacion de TVD .pdf 2000,Decreto 1080 de 2015
e Metodologia de implementacién .pdf
o Certificados de inscripcion en el Registro df
Unico de Series Documentales P
1200 27 B INSTRUMENTOS DE CONTROL
1200 27 01 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE 2 3 X Documentos que permiten certificar la recepcion de log]
O COMUNICACIONES OFICIALES documentos, por parte de los funcionarios competentes, asil
R . R como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las|
° Plf'm_lllas de control de comunicaciones X .pdf comunicaciones recibidas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001
oficiales. Esta documentacion no desarrolla valores secundarios)
Cumplido el tiempo de retencién de (2) afios en archivo def
gestion y (3) afios en archivo central. Cumplido el tiempo de}
retencion y superado el valor administrativo, se elimina la]
documentacion utilizando maquina trituradora de papel con|
previo aval del Comité de archivo, en cabeza del érea def
gestion documental dejando como evidencia del proceso, log
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
1200 28 B INVENTARIOS
1200 28 01 O INVENTARIOS DE ALMACEN 2 8 X X El inventario de alrpace’n es el Ii.stado ordenado, detallado
valorado de los bienes devolutivos y de consumo. Esta]
° Boletas de inventario de almacen X .pdf documentacion desarrolla valores secundarios. El tiempo dej
| io Valorizado de al X df retencion (2) afios en el archivo de gestion, se transfiere al
® nventario Valorizado de almacen P archivo central por (8) afios. Esta documentacion desarrolla]
e  Formato de Analisis de Inventarios de almacen | X .pdf valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el
. Inventarios de almacen X pdf Archivo Central, la documentacion se digitaliza con|
An ntal an danda 1onl
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E e VIV e e v VIV v e T T eIV
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente puesto que evidencial
el desarrollo de la mision institucional. Acuerdo 004 de 2019.

1200

29

B LIBROS CONTABLES AUXILIARES

e  Libroauxiliar X | .pdf

Los libros auxiliares son aquellos en lo que se registra de}
forma detallada los valores y la informacién que se hal
registrado en los libros principales. Subserie con valor|
contable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005, Articulo 28,
Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles def
comercio. El tiempo de retencion en el archivo de gestion sef
dard anualmente al cierre de la vigencia con corte a 31 def
diciembre. Esta documentacién no desarrolla valores
secundarios. Cumplido el tiempo de retencién de (2) afios en|
archivo de gestion y (8) afios en archivo central. Cumplido el
tiempo de retencion y superado el valor administrativo

contable, se elimina la documentacién utilizando maquing
trituradora de papel con previo aval del Comité de archivo, en|
cabeza del area de gestion documental dejando como evidencia
del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.

1200

30

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

1200

30

01

LIBRO DIARIO

®  Acta de apertura del libro X | .pdf
e Librodiario X | .pdf

El Libro Diario presenta en los movimientos débito y créditof
de las cuentas, el registro cronolégico y preciso de lag|
operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes|
de contabilidad. Subserie con valor contable en cumplimientof
de la Ley 962 de 2005, Articulo 28. Racionalizacion de la]
conservacion de libros y papeles de comercio. El tiempo def
retencion en el archivo de gestion se dara anualmente al cierre}
de la vigencia con corte a 31 de diciembre. Estal
documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion de (2) afios en archivo de gestion y (8)|
afios en archivo central. Cumplido el tiempo de retencion
superado el valor administrativo y contable, se elimina laf
documentacion utilizando maquina trituradora de papel con|
previo aval del Comité de archivo, en cabeza del érea def
gestion documental dejando como evidencia del proceso, los}
respectivos inventarios y acta de eliminacién.

1200

30

02

O LIBROFISCAL

®  Librofiscal X .pdf

El libro fiscal es obligatorio para los contribuyentes acogidos}
al régimen de contabilidad simplificada y consiste en un librof
en el cual se registraran en forma detallada o global lo|

inaracne diarine Qithcaria ran valar rantahla an rimnlimiantal
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TTOTCIUT G TOu CUTeuT T SO o Con e T campnen o]
de la Ley 962 de 2005, Articulo 28. Racionalizacion de la]
conservacion de libros y papeles de comercio. El tiempo de}
retencion en el archivo de gestion se dard anualmente con
corte a 31 de diciembre. Esta documentacién no desarrolla)
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién de (2)|
afios en archivo de gestion y (8) afios en archivo central,
Cumplido el tiempo de retencion y superado el valor|
administrativo, se elimina la documentacién utilizando
maquina trituradora de papel con previo aval del Comité def
archivo, en cabeza del area de gestion documental dejandof
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actal
de eliminacion.

1200

30

03

O LIBROMAYOR

®  Actade apertura del libro
e  Libro mayor

El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes|
anterior, clasificados de manera nominativa segin la]
estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los}
movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del
respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el
saldo final del mismo mes. El tiempo de retencion en el
archivo de gestion se dara anualmente al cierre de la vigencial
con corte a 31 de diciembre. Esta documentacion desarrolla)
valores secundarios. El tiempo de retencién (2) afios en ell
archivo de gestion, se transfiere al archivo central por (8)|
afios. Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la]
documentacién se digitaliza con supervision del area def
gestion documental, en donde apliquen los criterios|
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando lag}
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama
plana, de alimentacion miltiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte original
y digital de manera permanente . Articulo 28, Ley 962 de 2005

1200

31

B MANUALES

1200

31

01

MANUALES DE FUNCIONES

®  Manual de funciones y requisitos para el cargo

.pdf

Subserie de conservacion total por evidenciar las funciones de}
los diferentes niveles jerérquicos. Desarrolla valores histéricos|
y culturales que pueden ser fuente de informacion para laf
inuactinacian Fl tiemnn da ratenciAn amnis7a a rontar a nartir
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ey
de la modificacion, ajuste o actualizacién del manual, dadof
que la nueva version reemplaza a la anterior. Esta]
documentacion desarrolla valores secundarios. El tiempo def
retencion (2) afios en el archivo de gestion, se transfiere al
archivo central por (8) afios. Esta documentacion desarrolla)
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en ell
Archivo Central, la documentacion se digitaliza con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente . Acuerdo 004 de]
2019.

IV TV v o IV W VTV Vv vty v T g Vv

1200

31

02

O MANUALES DE GOBIERNO EN LINEA

®  Actas de reunion -pdf
Informe de avance de estrategia de Gobierno
en linea

e Manual de gobierno en linea .pdf

pdf

Documento en el que se definen las acciones que realizan lag
entidades publicas en la implementacion de las Estrategia de}
Gobierno en linea. El tiempo de retencion empieza a contar 2
partir de la modificacion, ajuste o actualizacion del manual,
dado que la nueva versién reemplaza a la anterior. Estal
documentacion desarrolla valores secundarios. El tiempo def
retencion (2) afios en el archivo de gestion, se transfiere al
archivo central por (8) afios. Esta documentacion desarrolla)
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, la documentacion se digitaliza con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013,
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises y se conserva el soportef
original y digital de manera permanente . Articulo 2.2.9.1.2.2,
Decreto 1078 de 2015.

1200

31

04

MANUALES DE PROCESOS Y

O  PROCEDIMIENTOS
Manuales de procesos y Procedimientos de
gestion tecnoldgica de equipo biomédico
Instructivo para la elaboracion, codificacion y
control de documentos.

Documento en el que se definen y unifican los macroprocesos,|
procesos y procedimientos que se realizan en una entidad.. El
tiempo de retencion empieza a contar a partir de laf
modificacién, ajuste o actualizacién del manual, dado que laf
nueva version reemplaza a la anterior. Esta documentacion|
desarrolla valores secundarios. El tiempo de retencién (2)|
afios en el archivo de gestion, se transfiere al archivo central
por (8) afios. Esta documentacién desarrolla valores|
secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
Central, la documentacién se digitaliza con supervision del
area de gestion documental, en donde apliquen los criterios}
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando las]
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama
plana, de alimentacién multiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte original
y digital de manera permanente . Decreto 1499 de 2017. Le
87 de 1993
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1200

31

05

MANUALES DE SEGURIDAD
O  OPERACIONAL

®  Manual PHVA SG-SST .pdf

®  Manual de Seguridad operacional -pdf
e Manual de prevencion pdf

2

8

El manual es la guia de instrucciones de la Seguridad|
Operacional. Se conserva totalmente como parte de la]
memoria institucional por contener documentos que reflejan
la gestion administrativa de la dependencia, ya que en ellos se]
encuentran temas relacionados al Ciclo Planear, Hacer,|
Verificar y Actuar - PHVA, asi como los referente a laf
Seguridad y Salud en el Trabajo. El tiempo de retencion|
empieza a contar a partir de la modificacion, ajuste of
actualizacién del manual, dado que la nueva version
reemplaza a la anterior. Esta documentacién desarrolla valores}
secundarios. El tiempo de retencién (2) afios en el archivo def
gestion, se transfiere al archivo central por (8) afos. Estal
documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion|
se digitaliza con supervision del &rea de gestion documental,
en donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985
de 2013. Garantizando las maquinas de escaner para cada tipof
de papel ejemplo Cama plana, de alimentacién multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y sef
conserva el soporte original y digital de manera permanente |
acuerdo 004 de 2019

1200

31

06

MANUALES DEL SISTEMA DE GESTION
O  AMBIENTAL

®  Manual de sistema de gestion ambiental. -pdf

Documento en el que se define el alcance del Sistema de]
Gestién Ambiental adoptado por una entidad. EIl tiempo def
retencion empieza a contar a partir de la modificacion, ajuste of
actualizacién del manual, dado que la nueva version
reemplaza a la anterior. Esta documentacién desarrolla valores}
secundarios. El tiempo de retencion (2) afios en el archivo def
gestion, se transfiere al archivo central por (8) afos. Estal
documentacioén desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion
se digitaliza con supervision del &rea de gestion documental,
en donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985
de 2013. Garantizando las maquinas de escaner para cada tipof
de papel ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y sef
conserva el soporte original y digital de manera permanente |
NTC-ISO 1400: 2004.

1200

32

m  NOMINA

Solicitud de disponibilidad presupuestal y
registro presupuestal.

Certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de registro presupuestal
Registro de novedades de némina
Némina.

Memorando

Relacién de descuentos de salud, pension,
parafiscales y cesantias

.pdf

.pdf
.pdf
.pdf
.pdf
.pdf

.pdf

o o 0 0 0
X XX XXX X

78

Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las}
bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado,
que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento dej
las obligaciones contractuales. El tiempo de retencion|

pi a contar, (2) afios en el Archivo de Gestion, y (78)
afios en el Archivo Central desde el momento de realizada la}
transferencia documental. Esta documentacién no desarrollaf
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central y superados los valores administrativos
legales, se realiza una seleccion aleatoria del 5% el proceso def

seleccion se llevard a cabo en conjunto con la oficing]
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CT
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productora, quienes determinaran los expedientes a conservar]
y los correspondientes a eliminar. La muestra seleccionadal
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises, se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente . Decreto 780 def
2016.

1200

33

PLANES

1200

33

02

PLANES ANUALES DE ADQUISICIONES

e  Plan anual de adquisiciones .pdf
e Comunicacion oficial .pdf

Documentos que contienen la lista de bienes, obras y serviciog
que pretenden adquirir durante el afio y en los que La entidad|
estatal sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface}
esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicios,
e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con|
cargo a los cuales la entidad estatal pagara el bien, obra of
servicio, la modalidad de seleccion del contratista y la fechal
aproximada en la cual la entidad estatal iniciaré el proceso def
contratacion. El tiempo de retencion en el archivo de gestion|
empezara a contar a partir del dltima comunicacién del plan|
de la vigencia. EI tiempo de retencion empieza a contar, (5)|
afios en el Archivo de Gestion, y (15) afios en el Archivol
Central desde el momento de realizada la transferencia)
documental. Esta documentacion no desarrolla valores
secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
Central y superados los valores administrativos y legales, sef
realiza una seleccion aleatoria del 5% el proceso de seleccion|
se llevara a cabo en conjunto con la oficina productora,
quienes determinaran los expedientes a conservar y lo|
correspondientes a eliminar. La muestra seleccionada adquieref
valores secundarios por tanto debe digitalizarse con
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizando|
300 dpi (minimo), a escalas de grises, se conserva el soportef
original y digital de manera permanente . Decreto 1510 DE]
2013

1200

33

04

[0 PLANESDE BIENESTAR
e Plan de bienestar .pdf
e  Evaluacion actividades de bienestar .pdf
e Comunicacion oficial .pdf

Subserie de conservacién total por evidenciar las actividades|
relacionadas con el bienestar de los funcionarios. EI tiempo de]
retencion en el archivo de gestién empezaré a contar a partirf
del dltima comunicacion del plan de la vigencia. Estal
documentacién desarrolla valores secundarios. El tiempo def
retencion (2) afios en el archivo de gestion, se transfiere al
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. . . s Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento - CT| EL | MT S
Gestion Central
arcnivo central por (3) anos. Esta (OCUMENTaclon desarroiig)
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en ell
Archivo Central, la documentacion se digitaliza con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente . Decreto 1083 de}
2015
1200 33 06 PLANES DE CONTINGENCIAS 2 3 X X El Plan de Contingencia Ambientales (PDCA) es el conjuntof
O AMBIENTALES de estrategias, procedimientos operativos y educativos quel
lan d . . . | df permiten preparar la atencion a un evento ambiental accidentall
e Plande Cothlnger]CIaS amb!enta es -p o de emergencia, de origen natural u operativo, directa o
e Plan de mejoramiento ambiental .pdf indirectamente relacionado con las actividades. El tiempo de}
e Control kit de anti derrames pdf retencién en el archivo de gestion empezard a contar a partir|
Instructivo para la competencia, formacion y del dltima comunicacién del plan de la vigencia. Estal
* d Lo biental ’ .pdf documentacién desarrolla valores secundarios. EI tiempo dej
oma _e C(?I,ICIenCIa am lental o retencion (2) afios en el archivo de gestion, se transfiere al
R Investigacion y tratamiento de incidentes o pdf archivo central por (3) afios. Esta documentacion desarrolla)
accidentes ambientales ) valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el
° Comunicacion oficial .pdf Archivo Central, la documentacion se digitaliza con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013,
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises y se conserva el soportef
original y digital de manera permanente . Acuerdo 004 de]
2019
1200 33 08 R 2 8 X X El Desarrollo del Plan de Gestion Integral de Residuos
0O PLANES DE GESTION INTEGRAL DE Hospitalarios es una de las prioridades, ya que permite]
RESIDUOS HOSPITALARIOS establecer los procedimientos, procesos y actividades a ejecutar|
" . . . dentro del marco sanitario y ambiental, para el manejo integral
e Plan de Gestion de Residuos Hospitalarios -pdf de los residuos generados durante la prestacion de los servicios)
e  Cronograma de Actividades .pdf de salud. EI plan se encuentran consignados de forma)
° Listas de Chequeo .pdf organizada y coherente las actividades necesarias quef
. - odf garantizan una adecuada Gestion Integral de los Residuos|
° Registro d.e _Capa_cnauones pd Hospitalarios, de acuerdo a lo establecido en la Ley 430 de}
®  Actade Vigilancia -pdf 1998 y el Decreto 2676 de 2.000, y la Resolucion 1164 dej
o Rh1 .pdf 2002. El tiempo de retencion en el archivo de gestion|
e  Informes Sanitarios .pdf empezaré a contar a partir del Gltima comunicacién del plan|
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de la vigencla. Esta documentacion desarrolla valores|
secundarios. El tiempo de retencién (2) afios en el archivo def
gestion, se transfiere al archivo central por (8) afos. Estal
documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion|
se digitaliza con supervision del &rea de gestion documental,
en donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985
de 2013. Garantizando las maquinas de escaner para cada tipof
de papel ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y sef
conserva el soporte original y digital de manera permanente .

1200

33

09

PLANES DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS PELIGROSOS
e Plan de gestion integral de residuos peligrosos .pdf
e Identificacion residuos peligrosos .pdf
Lista de chequeo centro de acopio de residuos pdf
peligrosos )
R Lista de chequeo para transporte de mercancias pdf
peligrosas y/o residuos peligrosos ’
e  Tarjeta de emergencia residuos peligrosos .pdf
e  Comunicacion oficial .pdf

Subserie documental en la que se describen detalladamente}
todas las acciones, politicas y procedimientos necesarios para
la correcta gestion de los residuos que presentan un riesgo paral
la salud humana y el medio ambiente. La Subserie se conservaj
totalmente debido a que permite conocer la planificacion de log]
objetivos, las estrategias en el manejo de residuos peligros, los}
cuales pueden contribuir a la investigacion. El tiempo de}
retencion en el archivo de gestién empezaré a contar a partirf
del dltima comunicacion del plan de la vigencia. Esta]
documentacién desarrolla valores secundarios. El tiempo def
retencion (2) afios en el archivo de gestion, se transfiere al
archivo central por (3) afios. Esta documentacion desarrollal
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en ell
Archivo Central, la documentacion se digitaliza con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013,
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel|
ejemplo Cama plana, de alimentacion miultiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte
original y digital de manera permanente . Acuerdo 004 def
2019.

1200

33

10

PLANES DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS

e  Plan de gestion integral de residuos sélidos .pdf
Registro de pesaje residuos ordinarios y pdf
organicos
e Comunicacion oficial .pdf

La Subserie se conserva totalmente debido a que permite]
conocer la planificacion de los objetivos, las estrategias en el
manejo de residuos solidos, los cuales pueden contribuir a laj
investigacion. El tiempo de retencién en el archivo de gestion|
empezara a contar a partir del Gltima comunicacién del plan|
de la vigencia. Esta documentacién desarrolla valores|
secundarios. El tiempo de retencion (2) afios en el archivo de}

40 de 48



,ﬁ'}

REGION DE SALUD
SOACHA

-z CODIGO: ARC_FTO_03
Tabla de Retencion Documental — "
PROCESO: Gerencia de la Informacion VIGENCIA: 25/01/2023

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA: GERENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO REGION SALUD DE SOACHA

GERENCIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1000
CODIGO: 1200
CODIGO: 1200
PROCESO:

CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso Procedimiento

Archivo de

Archivo

Gestion Central

CT| EL | MT S

Josstoi, SC UaisISic ar aiviive centa pur (o) anvs. St
documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion|
se digitaliza con supervision del &rea de gestion documental,
en donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985
de 2013. Garantizando las maquinas de escaner para cada tipof
de papel ejemplo Cama plana, de alimentacién multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y sef
conserva el soporte original y digital de manera permanente |
Acuerdo 004 de 2019

1200

33

11

PLANES DE INSPECCION DE EQUIPOS

Mantenimiento correctivo

Solicitud de mantenimiento correctiva
Plan de inspeccion de equipos
Comunicacion oficial

o o o o []

pdf
pdf
pdf
pdf

El plan de inspeccion de equipos contiene la informacién para
el proceso de verificacion y estado de los equipos. EI tiempol
de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a
partir del dltima comunicacién del plan de la vigencia. Estal
documentacion desarrolla valores secundarios. El tiempo def
retencion (2) afios en el archivo de gestion, se transfiere al
archivo central por (3) afios. Esta documentacion desarrolla}
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en ell
Archivo Central, la documentacion se digitaliza con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013,
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises y se conserva el soportef
original y digital de manera permanente . Acuerdo 004 de]
2019

1200

33

12

PLANES DE INSPECCIONES LOCATIVAS

Plan de inspecciones locativas
Componentes estructurales
Instalaciones hidrosanitarias tanques
Instalaciones hidrosanitarias bafios
Instalaciones eléctricas y neumaticos
Comunicacion oficial

e o 0o 0 0 o []

pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf

El plan de inspeccidnes locativas contiene la informacion paral
el proceso de verificacion y estado de los equipos. EI tiempo def
retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir|
del dltima comunicacion del plan de la vigencia. Estal
documentacion desarrolla valores secundarios. EI tiempo de
retencion (2) afios en el archivo de gestion, se transfiere al
archivo central por (3) afios. Esta documentacion desarrolla
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, la documentacion se digitaliza con
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013,
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente . Acuerdo 004 de]
2019

1200

33

14

PLANES DE PRESERVACION DIGITAL A
LARGO PLAZO

e  Plan de conservacion documental.

e Acto administrativo de aprobacion.

.pdf
.pdf

Documento que establece las acciones a corto, mediano y largof
plazo que tienen como fin implementar los programas,
estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar laj
preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos def
archivo. El tiempo de retencion en el archivo de gestion|
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Im[ﬂfﬂ da conwar a par'ur aer uiuma comunicacion Um
de la vigencia. Esta documentacién desarrolla valores|
secundarios. El tiempo de retencién (2) afios en el archivo def
gestion, se transfiere al archivo central por (8) afos. Estal
documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion|
se digitaliza con supervision del &rea de gestion documental,
en donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985
de 2013. Garantizando las maquinas de escaner para cada tipof
de papel ejemplo Cama plana, de alimentacién multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y sef
conserva el soporte original y digital de manera permanente |
Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014.

1200 33 15 PLANES DE RENOVACION 2 3 X X Los Planes de Renovacién Tecnolégica Biomédica son|
TECNOLOGICA BIOMEDICA estrategias y documentos que se desarrollan en entornos def

., L. atencion médica Estos planes son esenciales para garantizar|
. Plan de renovacion tecnoldgica -pdf que la tecnologia médica se mantenga actualizada, funcione dej
manera 6ptima y cumpla con los estandares de calidad

seguridad requeridos en el sector de la salud. El tiempo de}
retencion en el archivo de gestién empezaré a contar a partirf
del dltima comunicacion del plan de la vigencia. Esta]
documentacién desarrolla valores secundarios. El tiempo def
retencion (2) afios en el archivo de gestion, se transfiere al
archivo central por (3) afios. Esta documentacion desarrollal
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en ell
Archivo Central, la documentacion se digitaliza con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013,
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel|
ejemplo Cama plana, de alimentacion miultiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte
original y digital de manera permanente . Acuerdo 004 def
2019

1200 33 16 O PLANES DE SALUD OCUPACIONAL 2 3 X X Subs?ne de conservacion total pqr evidenciar las act.lwda.des

relacionadas con la salud ocupacional para los funcionarios,
e Plan de salud ocupacional .pdf El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezaré af
contar a partir del Gltima comunicacién del plan de laf
vigencia. Esta documentacion desarrolla valores secundarios.|
El tiempo de retencién (2) afios en el archivo de gestion, sef
transfiere al archivo central por (3) afios. Esta documentacion|
desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de}
retencion en el Archivo Central, la documentacion s
digitaliza con supervision del area de gestion documental, en
donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985 de]
2013. Garantizando las maquinas de escéner para cada tipo def
papel ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y se]
conserva el soporte original y digital de manera permanente |
Acuerdo 004 de 2019
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1200

33

18

PLANES DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD
DE LA INFORMACION

e Diagnéstico de Seguridad de la Informacion .pdf
e  Plan de Seguridad de la Informacién. .pdf

2

8

Son documentos que contienen las reglas y lineamientos|
técnicos para el uso controlado de activos de informacion, que]
permiten minimizar el riesgo de pérdidas de datos, acceso nof
autorizados, divulgacion no controlado, duplicacién e}
interrupcion intencional de la informacion. La subserie gozal
de valores administrativos y juridicos.
Esta documentacién cuenta con valores secundarios que]
ameriten su conservacion total, ya que evidencia de lag}
actividades propuestas para garantizar el control de Ia]
seguridad de la informacién. Por Gltimo, sirve también como
fuente primaria para un sinfin de investigaciones frente a la}
proteccion y perdurabilidad de la informacion y los archivos en|
el tiempo. El tiempo de retencion en el archivo de gestion|
empezara a contar a partir del Gltima comunicacién del plan|
de la vigencia. Esta documentacién desarrolla valores|
secundarios. EIl tiempo de retencion (2) afios en el archivo de]
gestion, se transfiere al archivo central por (8) afios. Cumplidof
el tiempo de retencion en el Archivo Central, Ia]
documentacién se digitaliza con supervision del area def
gestion documental, en donde apliquen los criterios|
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando lag}
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama
plana, de alimentacion miltiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y sese conserva el soporte}
original y digital de manera permanente . 1ISO 27001 2006.

1200

33

22

PLANES ESTRATEGICOS DE TALENTO
HUMANO
e  Plan estratégico de Talento Humano pdf

son un conjunto de acciones, politicas y procedimientos|
diseflados para reclutar, retener, desarrollar y gestionar ell
talento humano de una organizacion de manera estratégica. Ell
tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar]
a partir del dltima comunicacién del plan de la vigencia. Estal
documentacion desarrolla valores secundarios. El tiempo de}
retencion (2) afios en el archivo de gestion, se transfiere al
archivo central por (3) afios. Esta documentacion desarrolla
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, la documentacion se digitaliza con
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013,
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente . Acuerdo 004 dej
2019

1200

33

23

PLANES INSTITUCIONALES DE
CAPACITACION

e  Solicitud de capacitacion .pdf
e  Plan de Institucional de capacitacion .pdf
e Diagnostico de las necesidades de aprendizaje .pdf

Subserie de conservacién total por evidenciar las actividades|
relacis con las i de itacion para los}
funcionarios. El tiempo de retencion en el archivo de gestion|

pezara a contar a partir del dltima comunicacion del plan|
de la vigencia. Esta documentacién desarrolla valores|
secundarios. El tiempo de retencién (2) afios en el archivo de}
qestion, se transfiere al archivo central por (3) afios. EEstal
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO REGION SALUD DE SOACHA
GERENCIA
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CODIGO: 1000
CODIGO: 1200
CODIGO: 1200

PROCESO:
P SISTEMA INTEGRADO DE TIEMPOS DE P
CODIGO SOPORTE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento A“h"f‘,’ de Archivo CT| EL | MT
Gestion Central
e  Acto administrativo de adopcion .pdf documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el
-z " - P tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion|
o Evaluacion de la eficacia de la capacitacion pdf se digitaliza con supervision del area de gestion documental|
e  Actas de Plan Institucional de Capacitacion .pdf en donde apliguen los criterios establecidos por la NTC 5985}
de 2013. Garantizando las maquinas de escaner para cada tipof
de papel ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple,
garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y se}
conserva el soporte original y digital de manera permanente |
Decreto 1083 de 2015
1200 34 - PLANES DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
1200 34 01 PLANES DE TRANSFERENCIAS 2 3 X X Registro del proceso técnico, administrativo y legal
O DOCUMENTALES PRIMARIAS el cu.al se trasladanrlos doc.umemos del arc.hivo de ges.tidn al
. archivo central, seglin los tiempos de retencion establecidos en
° Cr_onog_rama de transferencias documentales pdf tablas de retencién documental. El tiempo de retencién en el
primarias ’ archivo de gestion empezara a contar a partir del altima}
° Solicitud de transferencia primaria. X pdf comunicacién del plan de la vigencia. Esta documentacion|
desarrolla valores secundarios. El tiempo de retencién (2)|
®  Comunicaciones oficiales X -pdf afios en el archivo de gestion, se transfiere al archivo central
por (3) afios. Esta documentacién desarrolla valores|
secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
Central, la documentacién se digitaliza con supervision del
area de gestion documental, en donde apliquen los criterios|
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando la}
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama
plana, de alimentacion miltiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte original
y digital de manera permanente . Articulo 2.8.2.9.3 dell
Decreto 1080 de 2015. Acuerdo 042 de 2002. Ley General de]
Archivos 594 de 2000.
1200 35 B PROCESOS JURIDICOS
1200 35 01 O PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 8 X Subserie. documental en la que se conservan de maneral
cronolégica los documentos generados por los actos procesale|
e Demanda X .pdf coordinados que se adelantan para realizar una investigacion|
. Auto de admision de la demanda X .pdf discipl:naria del conforrgidad con el Codigo Gene(ra)l
e o Disciplinario. EI tiempo de retencién empieza a contar, (2
® Notificacién de la demanda X 'pdf afios pen el Archivo dz Gestion, y (8) alsos en el Archivol
e  Contestacion de la demanda X | -pdf Central desde el momento de realizada la transferencial
e  Auto decretando pruebas X .pdf documental. Esta documentacion no desarrolla valores
° Fallo de primera instancia X pdf secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
. Escrito de recurso X pdf Central y superados los valores administrativos y legales, se]
T : realiza una seleccién aleatoria del 5% el proceso de seleccion
e Auto de admision de recurso X .pdf se llevara a cabo en conjunto con la oficina productora,
e Notificacion del recurso X .pdf quienes determinaran los expedientes a conservar y log
° Auto decretando pruebas X .pdf correspondientes a eliminar. La muestra seleccionada adquiere]
. L. - valores secundarios por tanto debe digitalizarse con
e  Sentencia de apelacion o Inpugnacion X | .pdf ainervicin dal Area de fﬂdir’m dAnrimental angdnnria anlinuien
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO REGION SALUD DE SOACHA
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1000
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PROCESO:

CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

SISTEMA INTEGRADO DE

GESTION

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

CT| EL | MT S

PROCEDIMIENTOS

SR T v v v T v e e e T R g Ty

los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises, se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente . articulo 33, Le
1952 de 2019.

1200

36

PROGRAMAS

1200

36

02

O

PROGRAMAS ANUALES
MENSUALIZADOS DE CAJA - PAC
Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC.
Solicitud del PAC.

Registro de Modificaciones del PAC.

Registro y Control del PAC.

.pdf
.pdf
.pdf
.pdf

X X X X

Documento por el cual se programa, administra, verifica
aprueba el monto méximo mensual de fondos disponibles para
el gasto en cualquier entidad financiada con recursos Piblicos,
La disposicion final recomendada es la eliminacién pues el
Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC representan los}
movimientos mes a mes de los gastos de la entidad, en relacion|
con los pagos proyectados mensualmente. La informacion def
esta subserie queda consolidada en los estados financieros,
Esta documentacién no desarrolla valores secundarios,
Cumplido el tiempo de retencién de (2) afios en archivo def
gestion y (8) afios en archivo central. Esta documentacion nof
desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo def
retencion y superado el valor administrativo, se elimina la]
documentacién utilizando maquina trituradora de papel con
previo aval del Comité de archivo, en cabeza del area def
gestion documental dejando como evidencia del proceso, los}
respectivos inventarios y acta de eliminacion. articulo 28 de la]
Ley 962 de 2005

1200

36

04

PROGRAMAS DE CAPACITACION EN
PROMOCION Y PREVENCION
Programa de capacitacion en promocion y
prevencion

Comunicacion divulgacion del programa de
capacitacién en promocién y prevencion
Control de asistencia

Comunicaciones oficiales

pdf
.pdf

X X

Este programa busca contribuir a las necesidades def
capacitacion en promocion y prevencién a los funcionarios|
Serie de conservacion total por evidenciar las actividades|
relacionadas con los programas de prevencion. El tiempo de}
retencion en el archivo de gestién empezaré a contar a partirf
de la Gltima comunicacion de la vigencia. Esta documentacion|
desarrolla valores secundarios. El tiempo de retencién (2)|
afios en el archivo de gestion, se transfiere al archivo central
por (8) afios. Esta documentacién desarrolla valores|
secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
Central, la documentacién se digitaliza con supervisién del
area de gestion documental, en donde apliquen los criterios}
establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando las]
maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama
plana, de alimentacion mudltiple, garantizando 300 dpi
(minimo), a escalas de grises y sese conserva el soporte}
original y digital de manera permanente . Acuerdo 004 def
2019

1200

36

05

PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO DE
BIENES Y EQUIPOS
Programas de mantenimiento preventivo

Estos programas ayudan a maximizar la disponibilidad de lo}
activos, reducir los costos operativos, mejorar la seguridad

prolongar la vida Gtil de los bienes y equipos. Ademas,
contribuyen a la gestion sostenible de los recursos y a la]
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. . . - Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento - CT| EL | MT
Gestion Central
Cronograma de actividades de mantenimiento eficiencia en la gestion de activos. EI tiempo de retencion en el
preventivo de equipos biomédicos archivo de gestion empezara a contar a partir de la Gltima]
o . -~ | comunicacién de la vigencia. Esta documentacion desarrolla]
instrumentales, redes de gases metilcmales y X pdf
o ) valores secundarios. El tiempo de retencion (2) afios en ell
muebles hospitalarios archivo de gestion, se transfiere al archivo central por (18)|
. iagndstico de bienes e instalaciones . afios.Esta documentacion desarrolla valores secundarios,
Diagnoéstico de bl tal X | .pdf d desarrolla  val d
° Informe de programacién de mantenimiento X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la]
Informe de mantenimiento de las instalaciones documentacion se digitaliza con supervision del drea dg
° N X Apdf gestion documental, en donde apliquen los criterios|
y bienes. establecidos por la NTC 5985 de 2013. Garantizando las}
Informe periodo del seguimiento de las X df maquinas de escaner para cada tipo de papel ejemplo Cama)
° instalaciones y bienes. P plana, de alimentacion mdltiple, garantizando 300 dpi
P : (minimo), a escalas de grises y se conserva el soporte original
° Rep(_)r_tes de mamemmle_r?to correctivo X .pdf y digital de manera permanente . articulo 28 de la Ley 962 d¢]
e  Certificados de calibracion X | .pdf 2005,
1200 36 06 PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD 2 3 X X El programa desarrolla las acciones preventivas y correctivas|
O EN EL TRABAJO para evitar, mitigar y trasladar los riesgos en las areas def
trabajo. Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Ell
e  Cronograma tiempo de retencion (2) afios en el archivo de gestion, se
e Programa de espacios confinados X .pdf transfiere al archivo central por (3) afios. Esta documentacion|
Programa de inclusién para personas con desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de]
*  iscapacidad X | .pdf retencion en el Archivo Central, la documentacion sel
P digitaliza con supervision del area de gestion documental, en|
e  Programa de orden y aseo SG-SST X pdf donde apliquen los criterios establecidos por la NTC 5985 def
e Programa de riesgo mecanico SG-SST X pdf 2013. Garantizando las méaquinas de escaner para cada tipo dej
. . papel ejemplo Cama plana, de alimentacion multiple,
° Compromlsg de cumpl_lmlento de X pdf garantizando 300 dpi (minimo), a escalas de grises y se}
recomendaciones medicas laborales SG-SST conserva el soporte original y digital de manera permanente |
e Control pausas saludables SG-SST X | .pdf Acuerdo 004 de 2019.
e Registro ausentismo laboral SG-SST X .pdf
R Matriz de cumplimiento al plan de trabajo X df
anual del SG-SST P
Matriz de elementos de proteccion personal SG
. P P X | pof
SST
e  Matriz de mejoras SG-SST X | .pdf
o Matriz de seguimiento a recomendaciones df
examenes médicos ocupacionales SG-SST P
R Programa de vigilancia epidemioldgica para la X df
prevencion y control del riesgo quimico P
o Programa de vigilancia para la prevencion de X df
los desordenes musculo esqueléticos P
Programa prevencion y control del consumo
e  sustancias psicoactivas, juegos de azar y otras X .pdf
adicciones
e Registro de reportes de SG-SST X .pdf
o Reglamento de higiene y seguridad industrial df
SG-SST P
e  Comunicaciones oficiales X | .pdf
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Gestion Central
1200 38 B REGISTROS
1200 38 01 REGISTROS DE ENTREGA DE 2 3 X X |Esta subserie evidencia la entrega de elementos (lockers,
O ELEMENTOS llaves, carnés y EPP) a los trabajadores. El tiempo de retencion|
. en el archivo de gestién empezaré a contar a partir del Gltimof
° acta_de entrega y devolucion . registro de la vigencia. El tiempo de retencion empieza a
R Registro entrega de elementos de proteccion contar, (2) afios en el Archivo de Gestion, y (3) afios en el
personal Archivo Central desde el momento de realizada g
° Registro control entrega de carnet transferencia documental. Esta documentacién no desarrollaj
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en ell
Archivo Central y superados los valores administrativos
legales, se realiza una seleccion aleatoria del 5% el proceso de
seleccion se llevard a cabo en conjunto con la oficinal
productora, quienes determinaran los expedientes a conservar
y los correspondientes a eliminar. La muestra seleccionadal
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises, se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente . Acuerdo 004 def
2019
1200 38 02 REGISTROS DE INSPECCIONES DE 4 16 X X |El registro de inspecciones de SST deja evidencia de lag]
O SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO inspecciones en aras de dar cumplimiento al Programa def
s . Seguridad y Salud en el Trabajo. EI tiempo de retencion en el
e Andlisis de trabajo seguro ATS X ar(?hwo deygesnén empezaraJ a contar i partir del ultimo]
e Registro inspeccion locativa SGSST X registro de la vigencia. El tiempo de retencion empieza 3
Registro inspeccién almacenamiento y contar, (4) afios en el Archivo de Gestion, y (16) afios en el
* manipulacion de sustancias quimicas X Archivo Central desde el momento de realizada I3
. Registro inspeccién de botiquines X transferencia documental. Esta documentacion no desarrollal
valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el
e Registro inspeccion extintores X Archivo Central y superados los valores administrativos
Registro inspeccion planeada uso de elementos legales, se realiza una seleccion aleatoria del 5% el proceso de]
° de proteccion persona X seleccion se llevara a cabo en conjunto con la oficinal
productora, quienes determinaran los expedientes a conservar|
y los correspondientes a eliminar. La muestra seleccionada
adquiere valores secundarios por tanto debe digitalizarse con|
supervision del area de gestion documental, en donde apliquen|
los criterios establecidos por la NTC 5985 de 2013/
Garantizando las maquinas de escaner para cada tipo de papel
ejemplo Cama plana, de alimentacion mdltiple, garantizandof
300 dpi (minimo), a escalas de grises, se conserva el soporte}
original y digital de manera permanente . Articulo 2.2.4.6.13]
del Decreto 1072 de 2015.
1200 39 - REGISTROS DE OPERACIONES DE
CAJA MENOR
e Resolucion de constitucion de caja menor. X 2 8 X Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja]
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PROCESO:
CODIGO SOPORTE SISTEMAGIE’\éTI_?gEADO DE LIEET%T\‘%SI(?E DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento A“h"f‘,’ de Archivo CT| EL | MT
Gestion Central
Certificado de disponibilidad presupuestal - menor y 105 procesos de apertura, eJecucion, reembolso Y dg
° X legalizacion. Esta documentacion no desarrolla valores
CDP_'_ . secundarios. Cumplido el tiempo de retencion de (2) afios en|
e  Certificado de apertura de cuenta bancaria X archivo de gestion y (8) afios en archivo central. Esta)
e  Pdliza para el manejo de recursos X documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el
° Comprobantes de operacion X tie.mpo de retencion Y Vsuper‘afio el valor jadminiis!rativo, sef
Fact X elimina la documentacion utilizando maquina trituradora def
° acturas papel con previo aval del Comité de archivo, en cabeza del
e Comprobantes de gastos X drea de gestion documental dejando como evidencia del
e  Cuentas de cobro X proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion,
e Resolucién de reconocimiento del gasto X Articulo 28, Ley 962 de 2005
o Registro de las operaciones de creacion de la X
Caja Menor en el sistema SIIF
e Actade arqueo de caja menor X
Convenciones:
F=Fisico CT = Conservacion Total EL = Eliminacion MT= Medio Tecnolégico S = Seleccion N/A= No Aplica
E=Electrénico m = Serie O -  Subserie ® = Tipo Documental

INOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

NOMBRE SUBGERENTE:

JOSE ORLANDO SUAREZ GARCIA

JORGE ENRIQUE PEDRAZA

FIRMA:

FIRMA:
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