HOSPITAL ESPECIAL AT ~
DE CUBARA Supersalyd )
Empresa Social del Estado Sty

NIT. 826.002.304-1

Su Salud Nuestro Compromiso

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL ESPECIAL DE CUBARA |HOJA: 1

OFICINA PRODUCTORA/ DEPENDENCIA: GERENCIA CODIGO: 100
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - FORMATO
Arch!\,/o Archivo Central| F EL CT E MT S
Gestion
100.01 ACTAS

i Documento en el que se relacionan los temas tratados y
100-01.1 Actas Comité COPASST acordados por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el

trabajo en razén alas funciones establecidas en el Articulo 11 de
|la Resolucion 02013 de 1986.

Citacién al comité EL S.I-Rocky : . . -
El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada
en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de

Acta F Papel retencion en el Archivo de gestiéon. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo de gestion, transferir al Archivo Central

2 18 CT por (18) afos de tiempo de retencion. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo Central, para su disposicion final
L Conservar totalmente la serie y fransferir al Archivo Historico.

Informes de seguimiento F Papel

Documento en el que se relacionan los tfemas fratados y
100-01.2 Actas Comité de Adquisiciones y acordados por el Comité de Adquisiciones y Compras.
’ Compras El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada

en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de

Citacion al comité EL S. | -Rocky retencién en el Archivo de gestién. Cumplidos los tiempos de

retencién en el Archivo de gestion, transferir al Archivo Central
Acta F Papel por (18) anos de tiempo de retencion. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo Central, transferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser

2 18 CT considerados documentos historicos con valor testimonial.

Informes F Papel
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Documento en el que se relacionan los temas tratados y
100-01.3 Actas Comité de bienestar laboral acordados por el Comité de bienestar laboral.
El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada
en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de
Citaciéon al comité EL S. | -Rocky retencién en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
retencidn en el Archivo de gestion, fransferir al Archivo Central
por (18) anos de tiempo de retencion. Cumplidos los tiempos de
Acta F Papel retencién en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
2 18 CT para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor testimonial.
Informes F Papel
o . Documento en el que se relacionan los temas fratados y
100-01.4 Actas Comite de Calidad acordados por el Comité de Calidad.
El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada
Citacién al comité EL S.I -Rocky en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de
retencién en el Archivo de gestién. Cumplidos los tiempos de
Acta F Papel retencién en el Archivo de gestion, fransferir al Archivo Central
por (18) anos de tiempo de retencion. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
) 18 ot considerados documentos historicos con valor testimonial.
Informes F Papel
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OFICINA PRODUCTORA/ DEPENDENCIA:

GERENCIA

CODIGO: 100

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

Archivo
Gestion

Archivo Central|

F EL

FORMATO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

C1

E MT

100-01.5

Actas Comité de Conciliacién

Citacion al comité

Acta

Certificaciones de conciliacion

EL

S.I -Rocky

Papel

Papel

o)

Documento en el que se relacionan los temas tratados y
acordados por el Comité de Conciliacién y Defensa Juridica de
la entidad segun las funciones sefaladas en el articulo
2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069 DE 2015.

El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada
en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de
retencién en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
retencidn en el Archivo de gestion, fransferir al Archivo Central
por (8) anos de tiempo de retencién. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor testimonial.

100-01.6

Actas Comité de Contratacion

Citacion al comité

Acta

Informes

EL

S.I -Rocky

Papel

Papel

CT

Documento en el que se relacionan los tfemas fratados y
acordados por el Comité de

Contratacion.

El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada
en el ano, luego empezar a contar (2) afos de tiempo de
retencién en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo de gestién, fransferir al Archivo Central
por (18) anos de tiempo de retencion. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor testimonial.
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Documento en el que se relacionan los temas tratados y
100-01.7 Actas Comité de Convivencia laboral acordados por el Comité de Convivencia Laboral en razén a las
funciones establecidas en el Articulo é de la Resolucion 652 de
2012.

Citacién al comité EL S.I -Rocky El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada
en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de
retencién en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de

Acta F Papel

retencidn en el Archivo de gestion, fransferir al Archivo Central
2 8 CT por (8) anos de tiempo de retencién. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico

para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser

Informes F Papel . L . .
P considerados documentos historicos con valor testimonial.

Documento en el que se relacionan los temas tratados y

100-01.8 Actas Comité de Emergencias acordados por el Comité de Emergencias.
El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada

en el ano, luego empezar a contar (2) afos de tiempo de

Citacién al comité EL S.I -Rocky retencién en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo de gestién, fransferir al Archivo Central
Acta F Papel por (8) anos de tiempo de retencién. Cumplidos los tiempos de

retencidn en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor testimonial.

Informes F Papel
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3 i Documento en el que se relacionan los temas tratados y
100-01.9 Actas de Junta Directiva acordados por la Junta Directiva.
El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada
Citacion al comité F Papel en el afo, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de
retencién en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
retencidn en el Archivo de gestion, fransferir al Archivo Central
Acta F Papel por (8) afos de tiempo de retencidon. Cumplidos los tiempos de
2 8 CT - . - . S
retencion en el Archivo Central, transferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
Informes F Papel considerados documentos historicos con valor testimonial.

i Documento en el que se relacionan los temas tratados y
100-01.10 Actas Comité de Sostenibilidad acordados por el Comité de Sostenibilidad.

El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada
en el ano, luego empezar a contar (2) afos de tiempo de
retencién en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo de gestién, fransferir al Archivo Central
por (8) anos de tiempo de retencién. Cumplidos los tiempos de
Acta F Papel retencién en el Archivo Central, transferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor festimonial.

Citacién al comité EL S.I -Rocky

Informes F Papel
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Documento en el que se relacionan los temas tratados y
Actas Comité Grupo Administrativo de acordados por el Comité Grupo Administrativo de Gestion
100-01.11 Gestié : POy Ambiental y Sanitaria- GAGAS.
estion Ambiental y Sanitaria- GAGAS
El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada
en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de
Citacién al comité EL S.I -Rocky retencidn en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo de gestion, transferir al Archivo Central
por (8) anos de tiempo de retencién. Cumplidos los fiempos de
Acta F Papel retencién en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
2 ) cT para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor testimonial.
Informes F Papel
Documento en el que se relacionan los tfemas fratados y
Actas Comité Institucional de acordados por el Comité Institucional de Coordinacién de
100-01.12 Coordinacién de Control Interno Control Interno.
El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada
en el ano, luego empezar a contar (2) afos de tiempo de
Citacién al comité EL S.I -Rocky retencién en el Archivo de gestién. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo de gestién, fransferir al Archivo Central
Acta F Papel por (8) anos de tiempo de retencién. Cumplidos los tiempos de
retencion en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
2 8 cT para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor testimonial.
Informes F Papel
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Documento en el que se relacionan los temas tratados y
Actas Comité Institucional de Gestién y acordados por el Comité Institucional Ges‘rjén y Desempenio en
100-01.13 Desempeio razon de las funciones asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del
Decreto 1499 de 2017.
El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada
o o en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de
Citacion al comite EL S.I-Rocky retencién en el Archivo de gestién. Cumplidos los tiempos de
retencidn en el Archivo de gestion, fransferir al Archivo Central
2 18 CT por (18) anos de tiempo de retencion. Cumplidos los tiempos de
Acta F Papel retenciéon en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
Informes F Papel considerados documentos historicos con valor testimonial.
Documento en el que se relacionan los temas tratados y
100-01.14 Actas Comité Tecnico de gerencia acordados por el Comité Tecnico de gerencia.
El expediente cierra con el ingreso de la uUltima acta generada
en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de
Citacién al comité EL 5.l -Rocky refenci{)n en el Arch!vo de ges’rién. CumpliQos los ﬂgmpos de
retencion en el Archivo de gestion, transferir al Archivo Central
por (8) anos de tiempo de retencién. Cumplidos los fiempos de
Acta F Papel retencion en el Archivo Central, transferir al Archivo Historico
2 8 cT para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor testimonial.
Informe F Papel
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100-02 ACTOS ADMINISTRATIVOS

Documentos mediante los cuales el méximo érgano de la
100-02.1 Acuerdos de Junta Directiva direccion de la entidad resuelve situaciones y toma decisiones
en cumplimiento de sus funciones.

El expediente cierra con el ingreso del Ultimo acuerdo generado
en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de
retencién en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
retencidn en el Archivo de gestion, fransferir al Archivo Central
por (18) anos de tiempo de retencion. Cumplidos los tiempos de
Acuerdos 2 18 F Papel CT retencion en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor testimonial.

Documentos mediante los cuales la autoridad ejecutiva de la
entidad resuelve situaciones y toma decisiones concretas de la
administracién.

El expediente cierra con el ingreso de la Ultima resolucion
generada en el ano, luego empezar a contar (2) anos de
100-02.2 Resoluciones tiempo de retencion en el Archivo de gestion. Cumplidos los
tiempos de retencidon en el Archivo de gestidn, transferir al
Archivo Central por (18) afos de tiempo de retencién. Cumplidos
los tiempos de retencién en el Archivo Central, transferir al
Archivo Historico para su conservacién total, al poseer valores
secundarios y ser considerados documentos historicos con valor
testimonial.

Resoluciéon 2 18 F Papel CT
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100-03 CIRCULARES

Documentos que se expide con propdsitos internos meramente
100-03.1 Circulares Informativas de cardcter administrativo, para informar, regular o establecer
aspectos generales, que no estdn en los reglamentos internos del

frabajo.

El expediente cierra con el ingreso de la Ultima circular
generada en el ano, luego empezar a contar (2) anos de
tiempo de retencién en el Archivo de gestion. Cumplidos los
tiempos de retencidon en el Archivo de gestidn, transferir al
Archivo Central por (3) afos de tiempo de retencién. Cumplidos
Circular 2 3 Papel E los tiempos de retencién en el Archivo Central, para su
disposicién final, al no poseer valores secundarios por utilizarse
como una herramienta informativa,aplicar el procedimiento de
eliminacién documental teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de
2019 y los procedimientos intfernos de la entfidad.

Documento que corresponde a la herramienta administrativa,
emitida por una autoridad superior a una inferior, sobre un tema
y con un propdsito especifico. Este documento es empleado
para trasmitir instrucciones y decisiones de cardcter obligatorio.
El expediente cierra con el ingreso de la Ultima circular
generada en el ano, luego empezar a contar (2) anos de
tiempo de retencidon en el Archivo de gestion. Cumplidos los
tiempos de retencién en el Archivo de gestién, transferir al
Archivo Central por (18) afos de tiempo de retencion. Cumplidos
los tiempos de retencién en el Archivo Central, transferir al
Archivo Historico para su conservacién total, al poseer valores
secundarios y ser considerados documentos historicos con valor
Circular 2 18 F Papel CT testimonial.

100-03.2 Circulares normativas
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100-04 DERECHOS DE PETICION

Documento en el que se conservan los registros por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las
Derecho de Peticion F Papel autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos
o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucién.

El expediente cierra con el ingreso de la Ultima respuesta al
ciudadano generada en el ano, luego empezar a contar (2)
anos de tiempo de retencién en el Archivo de gestion.
Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestidn,
transferir al Archivo Central por (8) anos de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, para
su disposicion final, seleccionar una muestra del 15% de los
derechos de peticidon por aio, usando el método cudalitativo
intrinseco, la muestra seleccionada transferirla al Archivo

5 8 S Historico para conservacién total y a la documentacién restante
aplicar el procedimiento de eliminacién documental teniendo

o en cuenta el Acuerdo 004 de 2019 y los procedimientos internos
Respuesta Derecho de Peticion. F Papel de la entidad.
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100-05 INFORMES

Documento que registra los informes excepcionales que son
100-05.1 Informes a entes de control requeridos por entidades como la Contraloria, Procuraduria o
demas entes de control en ejercicio de sus funciones.

El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado
en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de

Solicitud de informacion F Papel retencién en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
retencidn en el Archivo de gestion, fransferir al Archivo Central
por (8) anos de tiempo de retencién. Cumplidos los tiempos de

2 8 cT retencién en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico

Informes F Papel para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor testimonial.

Comunicaciones F Papel
Documento que registra el informe que la enfidad publica

100-05.2 Informes de empalme cuando hay un cambio del representante legal.
El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado

Informe F Papel

en el ano, luego empezar a contar (2) afos de tiempo de
retencién en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo de gestién, fransferir al Archivo Central
por (8) anos de tiempo de retencién. Cumplidos los tiempos de
Acta de reunion 2 8 F Papel CT retencion en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor testimonial.

Comunicaciones F Papel
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Documentos que contienen un conjunto de procesos,

100-05.3 Informes de referencia y contrareferencia procedimientos y actividades técnico-administrativas que
permiten prestar adecuadamente los servicios de salud a los

pacientes, garantizando la calidad, accesibilidad, oportunidad,
continuidad, integralidad de los servicios, en funcién de la

Solicitud de informacién F Papel L -, .. o
P organizacién de la red de prestacion de servicios definida por la
entidad responsable del pago.
El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado
Informes F EL Papel

en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de
retencidn en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
Comunicaciones 2 8 F EL Papel CT retencion en el Archivo de gestion, transferir al Archivo Central
por (8) anos de tiempo de retencién. Cumplidos los fiempos de
retencién en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor testimonial.

100-06 PLANES

Documento en el que se registra anualmente la estrategia de

100-06.1 Plan anticorrupcion = . .
lucha contra la corrupcién y atencion al ciudadano que

adoptan las entidades en cumplimiento de las disposiciones
Plan F Papel establecidas porla Ley 1474 de 2011.

El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado
en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de
retencién en el Archivo de gestién. Cumplidos los tiempos de

2 8 CT retencion en el Archivo de gestion, transferir al Archivo Centrall
por (8) anos de tiempo de retencién. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor testimonial.

Informes F Papel
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100-06.2 Plan de accién Documento que registra el insfrumento de prggromooon anual
de las metas del plan de desarrollo que permite a cada
dependencia de la entidad orientar su quehacer para cumplir
Plan F Papel

con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo.

El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado
en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de
retencién en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
retencidn en el Archivo de gestion, fransferir al Archivo Central

2 8 cT por (8) anos de tiempo de retencién. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor testimonial.

Informe F Papel

Plan de desarrollo institucional Documento que describe las politicas y estrategias, a las que se
100-06.3 compromete y adquiere la entidad.

El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado
en el ano, luego empezar a contar (2) afos de tiempo de
retencién en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo de gestién, fransferir al Archivo Central
por (8) anos de tiempo de retencién. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser

2 8 cT considerados documentos historicos con valor testimonial.

Plan F Papel

Informes F Papel

Comunicaciones F Papel
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - FORMATO
Arch!\,/o Archivo Central| F EL (o4 E MT S
Gestion
100-06.4 Plan de gestién Documento que registra el instrumento de programacién y

control de la gestién que realiza la entidad.

El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado
Plan F Papel en el ano, luego empezar a contar (2) afos de tiempo de
retencién en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
retencidn en el Archivo de gestion, fransferir al Archivo Central
por (8) anos de tiempo de retencién. Cumplidos los tiempos de
2 8 CT retencién en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser

Informes F Papel considerados documentos historicos con valor testimonial.

. . Documento en el que se identifican las metas, responsables,
100-06.5 Plan de seguridad y salud en el trabajo recursos y cronograma de actividades para alcanzar los

objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabagjo.

Evaluacion inicial F Papel
El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado
Plan de frabajo anual F Papel en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de
retencién en el Archivo de gestién. Cumplidos los tiempos de
Acto administrativo F Papel retencién en el Archivo de gestion, transferir al Archivo Central
por (18) anos de tiempo de retencion. Cumplidos los tiempos de
Informes ) 18 F Papel ot retencién en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico

para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor testimonial.

Comunicaciones F Papel
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Arch!\,/o Archivo Central]  F EL CT E MT | S
Gestion
L Documento en el que se establecen los alcances, objetivos,
100-06.6 Planes de auditorias tiempos y asignacion de recursos de las auditorias incluidas en
— del Programa de Auditoria.
Plan de auditorias F Papel El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado
Solicitud de informacién F Papel en el qr,\o, luego empezara cgr}tor () anos de “ef“po de
retencion en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
o retencién en el Archivo de gestion, fransferir al Archivo Central
Acta de auditoria F Papel por (18) afos de tiempo de retencion. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
. o 4 18 CcT para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
Informe final de auditoria F Papel considerados documentos historicos con valor testimonial.

Plan de mejoramiento F Papel

Informe de seguimiento al plan F Papel

100-07 POLITICAS INSTITUCIONALES

Documentos que registran los principios institucionales permiten
Politicas F Papel alcanzar los resultados que la enfidad quiere lograr.

El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado
en el ano, luego empezar a contar (4) anos de tiempo de
retencién en el Archivo de gestién. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo de gestién, transferir al Archivo Central

4 é CT por (6) anos de tiempo de retencion. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo Central, fransferir al Archivo Historico
para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
Comunicaciones F Papel considerados documentos historicos con valor testimonial.

Informes F Papel
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Arch!\,/o Archivo Central| F EL (o4 E MT S
Gestion
100-08 PROCESOS JURIDICOS
Documento en la que se conservan de manera cronoldgica los
100-08.1 Procesos administrativos documentos generados por los actos procesales coordinados
— que se adelantan ante la Jurisdiccién de lo Contencioso
Queja, informe ‘ Papel Administrativo.
dape El expediente cierra con el ingreso de la expedicién del auto de
Auto inhibitorio. archivo o la resolucién, luego empezar a contar (4) afos de
F Papel tiempo de retencidén en el Archivo de gestion. Cumplidos los
tiempos de retencién en el Archivo de gestidn, transferir al
Auto de apertura F Papel Archivo Central por (6) anos de tiempo de retencion. El tiempo
indicado corresponde a la prescripcion establecida en el
Citacién de nofificacion F Papel articulo 52, ley 1437 de 2011.
Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, para
Edicto. F Papel su disposicion final, seleccionar una muestra del 15% de los
Lo procesos por ano, usando el método aleatorio simple, la muestra
Practica de pruebas ordenadas E Papel seleccionada transferirla al Archivo Historico para conservacion

total y a la documentacién restante aplicar el procedimiento de
Recursos de apelacion eliminacién documental teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de
2019 y los procedimientos internos de la enfidad.

F Papel
Auto de investigacion F Papel
Auto de prérroga F Papel
Auto de pliego de cargos 4 6 F Papel S
Auto de archivo F Papel
Defensor de oficio F Papel
Auto de pruebas. F Papel
Recurso. F Papel
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Gestion
Alegatos de conclusion. F Papel
Fallo de primera instancia. F Papel
Recurso proceso contencioso
administrativo F Papel
Fallo de segunda instancia. F Papel
Antecedentes disciplinarios.
F Papel
Resolucion F Papel
o Documento en el que se conservan de manera cronolégica los
100-08.2 Procesos disciplinarios actos procesales coordinados que se adelantan para realizar
una investigacién disciplinaria de conformidad con el Cédigo
Queija, informe F Papel General .DISCIp|I.nOI’IO. . o
El expediente cierra con el ingreso de la expedicion del auto de
archivo o la resolucién, luego empezar a contar (2) anos de
Auto inhibitorio. F Papel T!empo de reTenciép en el Archiyo de gesﬁép. Cumpliqos los
tiempos de retencion en el Archivo de gestion, fransferir al
Archivo Central por (10) afos de tiempo de retencién. El tiempo
Auto de aperfura F Papel indicado corresponde a la prescripcion establecida en el
Citacién de notificacion F Papel O”'CUI‘? 33, Ley.1952 de 2019. B ]
Cumplidos los fiempos de retencion en el Archivo Central, para
Edicto F Papel su disposicion final, seleccionar una muestra del 15% de los
procesos por ano, usando el método aleatorio simple, la muestra
oo seleccionada transferirla al Archivo Historico para conservacion
Préctica de pruebas ordenadas. F Papel total y a la documentacién restante aplicar el procedimiento de
eliminacién documental teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de
., 2019 y los procedimientos internos de la entfidad.
Recursos de apelacion F Papel
Auto de investigacion. F Papel
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OFICINA PRODUCTORA/ DEPENDENCIA: GERENCIA CODIGO: 100
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - FORMATO
Arch!\,/o Archivo Centrall F EL CT E MT
Gestion
Auto de prérroga F Papel
Auto de pliego de cargos. F Papel
Auto de archivo F Papel
2 10
Defensor de oficio F Papel
Auto de pruebas F Papel
Recurso F Papel
Alegatos de conclusion. F Papel
Fallo de primera instancia. F Papel
Recurso proceso disciplinario F Papel
Fallo de segunda instancia. F Papel
Antecedentes disciplinarios. F Papel

Resolucion.

Papel
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Gestion

100-09 PROGRAMAS

Programa de auditoria para el Documento que contiene e implementa el componente de
mejoramiento de la calidad de la Auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencién en
100-09.1 atencion en salud- PAMEC salud.Decreto 1011 de 2006.

El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado
en el ano, luego empezar a contar (4) anos de tiempo de
retencidn en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de
retencién en el Archivo de gestion, transferir al Archivo Central

Programa F Papel N . L. . .
9 P por (16) anos de tiempo de retencion. Cumplidos los tiempos de
retencion en el Archivo Central, transferir al Archivo Historico
Informes F Papel para su conservacion total, al poseer valores secundarios y ser
considerados documentos historicos con valor testimonial.
4 16 CT

Comunicaciones F Papel
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO
Arch!\,/o Archivo Central| F EL (o4 E MT S
Gestion
100-10 TUTELAS
Accién de tutela F Pavel Documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez de
P la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que
Auto F p | proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o
ape amenazado por accién u omisién de una entfidad publica o
Apelacion F Papel particular.
El expediente cierra con el ingreso del fallo en primera o
Resolucion F Papel segunda instancia, segun sea el caso, luego empezar a contar
. . (4) afos de tiempo de retencidn en el Archivo de gestion.
Providencia F Papel Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestién,
Sentencia transferir al Archivo Central por (6) anos de tiempo de retencion.
F Papel . - ~
Esta retencion contempla cinco (5) anos para responder a
Fallo primera instancia F Papel posibles investigaciones disciplinarias y ofros cinco (5) afos por
Documentos de tramite 4 6 F Papel S ’remgs precoucnorples que permitan ewdgnmor que las
solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara,
oporfuna y respetando el derecho de turno. Cumplidos los
tiempos de retencion en el Archivo Central, para su disposiciéon
final, seleccionar una muestra del 15% de los procesos por ano,
usando el método aleatorio simple, la muestra seleccionada
transferirla al Archivo Historico para conservacién total y a la
documentacién restante aplicar el procedimiento de
eliminacién documental teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de
2019 y los procedimientos internos de la enfidad.

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

S: Seleccion FIRMAS RESPONSABLES
F: Fisico Firma Gerente:

Firma Subgerente administrativa y financiera:

MT: Reproduccién por medio técnico

(Digitalizacion)

Cuidad y fecha



