TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODUCTORA! HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO €ODIAo: 110
OFICINA PRODUCTORA | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
HETENCIEN EN
GOt BERIE DOCUMENTAL (8) Subserle Docurmerital (Sd) Tipo Documerital ANOS SRRty - PTRCONINA, PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie AGL AL p EL ) eT | E | MBS
Invitaeien Cumplida |a vigencla se sonserva dos (2) afies|
P B en el Archivo de Gestion, luago se transfiere al
110 " 1 ACTAS DE COMITES Y Actas Comisian de 2 18 er MD Arghivo Ceritral por un perieds de discinahol
GRUPOS DE TRABAJO Personal P (18) afios, posterionmente se microfima ol
diglitallze y se conserva totalmente por ser un
Anexes p B decumente de cardeter misional.
IAvitaaién Curmplida |a vigenaia se eonserva dos (2) afios|
1 B en &l Archive de Gestibn, luego se transfiers al
110 i 2 ACTAS DE COMITES Y Actas Coilté de Acta 2 18 et MiD Arehive Central per un periedo de dieciosho)
GRUPOS DE TRABAJO Bienestar Boeial P (18) efies, posteriormente se mierofima o
digitaliza y se senserva totalmente por ser un
Anexes p B desurmente de saraster misional.
Invitasién p D 0umnlidihla viwgll l: n?nnm des (2) afios
" en el Arehive de Geation, luege se transfiere al
wo | 4 5 |AGTAS DE cOMITES Y mongnfirtes °""ﬁ;‘ Y acta il @ - W Archiva Genval par un periodo de disciocho
GRUPOS DE TRABAJO i P (18) afies, posteriormente se mierefiima o
eago digitalize y e conserva tatalmente por ssr un
Anexes p b deeumente de aardeter mislonal
IRvitagién Gumplide la vigenoia se eorserva dos (3) afies
d ] &f el Arehive de Gestién, luege se transfiers al
118 i 4 AGTAB DE COMITES ¥ Actas Gormité de Geompras | oqa g 18 67 Mo Arghive Geritral per un periede de diesioche
GRUPOS BE TRABAJO y Adguisisienss P (18) 8fes, pesieriefmente se misrofiima o
dighaliza y se senserva totalmente por ser un
Angxes P 5 deeurmente de cardeter misional.
Invitaeién P b
Cumplida la vigencla se eonserve dos (2) afios
en @l Archive de Gestion, luage se transfiere al
110 i § ACTAS DE COMITES Y Actas Comité de Acta 2 1 or Mo Arehive Central por un periedo de diecloaho
GRUPOS DE TRABAJO Conelliasién s (18) @&fes, posteriormente se microfima o
digitaliza y 8e canserva totalmente por ser un
Anexos deoumento de cardeter misional
ld B
IAvitagién Cumplida |a vigenela se eonserva dos (2) afias)
o B &f el Archive de Geation, lusge se fransfiere al
110 1 g  |ACTAS DE COMITES Y Actas Comité da 2 | 18 er MB Arehive Gentral par un periedo de dieciocho)
GRUPOS DE TRABAJO Cenvivenaia Laboral Acta P (18) afies, pesteriormente se microfima o
digitaliza y se sonserva totalmente por sar un
Anexes p 5 decumente de cardeter mislonal.
Invitaién P | b Curnplida [a vigencla se conserva dos (2) afios
Actas Comité de en el Areglvo de Gestion, luago se transfiere al
ACTAB DE COMITES Y Acta Archive Central por un periedo de dieciocho
110 1 7 Evaluacién de Propuestas 2 18 cT MB i
GRUPOS DE TRABAJO P (18) afios, posteriormente se microfima o
y Ofertas digitaliza y se conserva totalmente por ser un
Anexes p & decumente de cardeter misional.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA! HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO

€ODIAO! 110
OFICINA PRODUCTORA | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
RETINCION EN
a0 SERIE DOCUMENTAL (8) Subserle Documental (5d) Tipe Deeumental Aﬂg oronTs - SHPGRCCN I PROCEDIMIENTO
Dog, Sarie Subserie AG | AC p ;l.. cT | E | M/D. §,
Invitacién . " Cumﬂl\dr:hl'a vlgmglu "l: mlanllm d‘uu (zﬂ) anesl
an ol vo de Gestion, luego se transfiers a
10 1 8 ACTAS DE COMITES Y Actas Comité de 2 18 6T M Archivo Central por un periedo de discloche
GRUPOS DE TRABAJO Inventarios Acta P (18) @sfios, posteriorments se microfima o
digitaliza y 86 conserva totalments por ser un
Angxeg P 5 doeurmente de nardeter mislonal.
Invitaeién Gumplida |a vigenela se eonserva dos (2) afios|
Actas Comité de p B en &l Archive de Gestidn, |usge se transflers al
10 1 g  |ACTAB DE COMITES Y Ligitagiones y Adta 2 | 18 ar MB Arehiva Geniral por un periedo de dieclocho
GRUPOS DE TRABAJO Adjudisaciones P (18) afies, posteriarmente se microfima o
digitaliza y 8e censerva totalments por sar un
Anexes " doeurmente de caraster mislonal
I Pl i gretioly igochohg o lpad g
ACTAB DE COMITES Y Aetag Comité Interne de Archive Gentral par un Iplriﬁdﬂ de diecloaho
LN ' |oRuPOB DE TRABAJD  |Archive Acta viwLe o e (18) ahos, pasteriormente se microfime o
dightalize y se senserva totalmente por ser un
Anexes P b decumente de sardeter mislonal.
Aalas de Gorlantn Gesin to anafer a AGhWD Canil pr
110 2 AGTAB DE CONGILIAGION da Pensienes, Selud Agta B 16 P et me periede de guinee (16) afies, pesteriomants se
oy ¥ mierefima © digitaliza para consulta y
8 68 preservaaion del eriginal.
Be canserva per un periedoe de doa (2) afios en|
w | s ADMINISTRACION PAGINA Qarrees Electronicos § EL " el Archivo de Gestion y postariormente se
WEB glimina per ser documentos gue no genaral
Decumente BL valores seoundarios,
ra—— Bocata de publicaaidn EL Be conserva des (2) afics en el Archive de
N Gestién y posteriormente se elimina per ser
110 4 i PUBLIGACIONES Comunieadas de Prensa |Corree alestrénice 2 g E decumenies que o  geners valores
Regiatro histarice de 1a publicacion " seauridaries.
(Recortes, fotografle)
Qeren wieciénipe EL | Be conserva dos (2) afies en el Archiva de
10 4 2 ADMINISTRAGIGN Publieaaién en Paglna Bocsto 2 E Gestion y posteriormente se elimina por ser
PUBLICACIONES Web y Redes 8oclales EL_| decumentes gue ne general valores
Indicaderes de redea y pagina web EL Seancvios.
Sots Weetiniad EL_| Be conserva dos (2) afics en el Archivo de
110 4 3 ADMINISTRACION Publicaciones de Bosata 2 E Gestién y posteriormente se elimina por urI
PUBLICACIONES Infermacian en Carteleras EL_| decumentos que no  general valores
iy N B secundarios.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODUCTORAI HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO CODIGO! 110
OFICINA PRODUCTORA | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
coBIGo NETRRCON N oponry DISPOSICION FINAL
BERIE DOCUMENTAL (8} Subserle Boeumarital (8d) Tipe Doeumental Aﬂgg - PROCEDIMIENTO
DGQ, Serie | Subserie A.GA A, P E& €T | E WD. S
Be ognum des (2) afies en el Archive de
ADMINIBTRACION Qention y posteriormente se elimina per ser
110 4 4 PUBLICACIONES Benide Interma Farmato de sonide inteme 2 P E decumertos Gus na genersl  valores
seoundarios,
E: sar'mwa 8 el A;ehlve dmmég diez (10)
. afies, luega se transfiers al ve Cantral por
o | APORTES PARAFIBCALES b '?;,‘E;“‘ 9@ Liquidacion de 0] 70| P E Un periode e seteria (70) ahes y
pories (PILA) pesterlarmente se elimina per ne desarrollar
valores seeundaries,
Formate de Bolaiud e Pareenal / 5
ispenibilidad Presupuestal P
de Conv il P
=]
B
a 3 0h B
AequiEites Minimes: nserpaian -
Ferfiularie de verifieasién de requisites
Fotesepia da Gedula - Bepertes de Heja 8e censerva des (2) afies en el Arehive de|
Gestien y ae transfiere al Arehive Central para
un tiempe de conservacién de ocha (8) afies,
110 é 1 CARRERA ADMINIBTRATIVA |Cenvacatorias 2 8 et M/D. posteriomente 8e mierefilma o digitallza y se
conserva  fotalments  eome  refersnocial
P instituclenal en materia da Administracion del
Talento Humane.
B
Be censerva clneo (B) afies en & Arshivo de
Certificaciones o Certificacian de Salario Rase 4 QGestién, luego e transfiere &l Archiva Cantral
10 7 1 |CERTIFICACIONES ooy "‘L"b: | E| 6 E per un periode de ocineo () afios Y
niefmacian Labor: posteriormente se elimina per ser decumentos
Certificacién de Salaric Mes 8 Mes P que no desarrollan valeres secundarios.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

dde 14

ENTIDAD PRODUCTORA| HOSPITAL REGIONAL DE 50GAMOSO €ODIGO! 110
OFICINA PRODUCTORA 1 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
RETENCION EN
GRe SENIE DOCUMENTAL () | Subserle Documental (3d) Tipo Documental Aos gt L FAOCEDIMIINTS
-&'2‘ s.nlrla Subserle AG | AC P EL cr. | E | m/D, S,
Be cgnnlm clneo (B) ;ﬂo- an el Arghivo de
Qestién, luego e traneflere &l Archive Cantral
Mo | 7 2 |CERTIFIGACIONES Frisbupr ke Gertificacion 5| 6 | p E por un periodo de ocinco (6) aos y
ngrasos y Retencicnas pesterigrmante se ellmina por ser decumantos
gue ne desarrellan valeres secundarios,
oy Be conserva cineo (B) afios en el Archive de|
Boligitud P
Serttoadtined hin oliaitu Gestién, luege se transfisre al Archive Cantral
110 7 3 |GERTIFIGACIONES salisitud Bene Pponuienul 6 6 E per un periede de cineo (8) afos y
pesteriormante se alimina por ser decumaentas
Certifieaelon P gue 8& cansarvan en |a Histeria Laboral.
Solisitud P | EL Be conserva dos (2) afies en Archiva de
AGRS Gestion y pomn'armonl:ﬂ o: transfiere &l
GOMUNICAGIONES Arehive Qentral par Un periede de sels (6) afos.
e ' OFICIALES Respuesta 2] e P& 8 |Finaiments se reeliza selecien dosumental de
|as samunisaeiones depandiende |8 Importancia
Aneies B BL el esunte de sada efiele.
. Cumplides des (2) afies en el Archive de
Soligitud P Gestién se tumﬁ&m alH Arghive Gentral par un
periede de des (2) afos, pesteriermente se
"o 8 DERECHOS DE PETICION 2 2 e conserva una muestra del 8% anual teniende en
Raspuesta B cuenta |a impartancia del eantenide del Derecho
de Paticion.
Informe P Be conserva dos (2) anos 6n el Arehive de
= Gestion y e tranafiers al Archive Central per un
110 10 1 |GESBTION TECNOLOGIGA  |Evaluaeién Teenclegica |Radisad 2| 3 E peride de tres (3) afos, posteriermente se
aaitacion P elimina per ser deeumentes gue plarden valer|
Lita de Cheguee P ini R
Lista de Asistensia P Be conserva un (1) afie en el Archive de
; ’ Gestien y se (ransfiers al Arehive Central per un
e | 10 2 |GEBTIONTECNOLOGIGA  [heReracion e Instalacien |, 1] 2| e B peride de dos (2) afos, posteriorments se
aulp elimina per ser deeurmentes que plarden valor
Radisade P Administrative.
Actas de Cruses de Cariera P
Raclamaciones ante la Superintandencia P
Cumplidos dos (2) afios en el Arshive de)
Dereehos de Peticién P Gestion se transfiere disciocho (18) afios al
Archivo Central, posteriormente se selacciona y
Camunisacienes P microfime o digitaliza por cads aflo o8|
sepories, teniende coma eriterio su aporte al
CGonetaneias P desarrollo de [as a&ctividades misionales y
|dm|niltrlﬂv;| del Hospital y el resto de la
HIBTORIALES DE CARTERA Actas Comité de Cenelliacién P deeumentacion se elimina.Los Contratos tiene
o | M POR ENTIDADES Gy S 2| E | MP| 8 |igor primaric que abarca tres sspectos:



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA! HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO coDIao: 110
OFICINA PRODUCTORA 1 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
RETENCION EN
o SERIE DOCUMENTAL (8) Subserle Documental (5d) Tipe Doeumental AGPONT PROCEDIMIENTO
Dep. Sarie Subserle A, ]
e b y "
Administrative, Legal y Contable, dado que los
Gula ds Rnvio P Contratoa estan cobljades por la Ley 80 de|
1863, especialmante en |os artloulos 5O, 61, 62
Certificaeion P y B3, este ultimo trata de la prescripelon de las
s acoiones de responsabllidad centractual en la
Citagién 4 eusll hage alusion que |a aceion penal presaribe
a los 20 afes.
Actas de Liguidasién P
10 (F] T |HIBTORIAB Filstorias Labarales Acto adminaGaNvE de nombramienta a 7 P Be consarva en 8 ATGhiva de gestion dos (2)
afios despues del retire del funcionario de |a
6lo de netifieasien del nembramiente & P Entidad y ge tranfiare al Archivo central para un
8?’;"? de ;m.a tlempe de conservacion de setenta y acho (78)
6l6 de acaptacion del narbramienta en P aflos, para un tiermpo total de ochenta (B0) afos
donde se resllzara el proceso de selsacion y
oeumentos de Identifieacion P fierefimacién o digitallzacion cuande se haya
oja de Vida (Formate Uniea Funaion P eumnplide dicho tlempe &n el Arshive central. La|
V demas deeumentacion se puede eliminar.
eportes decumentales de estudios {
experiencla que acreditan |68 requisites P
,, %Ee 8iBn e remia v e o s o] P
f de d 3
P
p
P
P
aciones a; Regimen de salud ( i
penaién, cesantlas, caja de P
gompensaeian. ats. TR
Ble administratives VaGacienes,
lisgneias,
gafmisienes, aseenaes, trasladog,
8riBarges, permises, gusenclas
tempareles, IRseripeién an carrera P
administrativa, suspensieres de eontrate,
pago de prestaciares, snire oifos.)
Seguro de Vida P
olizas de Manejo 3
allo Investigaciones Disciplinarias P
Formato Seliciiud de Libranza
Evaluacian del Desempeno P
arta da Renunaia

Acte administrativa de retiro e Aceptaaion

gemun cado de Ang;aolén
ertificade de Disponibllidad Prasupuestal
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA! HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO €ODIAo: 110
OFICINA PRODUCTORA | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
RETENCION EN
s SERIEDOCUMENTAL (5) | Subserle Documental (3d) Tipo Documental AROS sy s it PVRERRIMINTD
Dep, Sarie | Subserie AG | AC, p EL et ] E Mo s
Liguldacién de Prestacionas
Acto Administrative P
Examenes de Ingreso, Egrese y P
Periodicos
Reperie de Aseidentes Laberales P
Be conserva en 8l Archiva de gestién dos (2)

Entidad y 8e tranfiare al Arehive central para un
tiempe de conservacion de sstenta y ocho (78)
110 12 2 HISTORIAS Histerias Ocupacienales 2 78 E | MB | 8 |afies, para un tiempe total de cchenta (80) afios|
Oficles Remiearios dende se reallzara &l proceso de seleccidn v
mierofilmacién o digitalizaciéon euando se haya
) . eumnplide ¢lshe tiempe en @l Archive central. La
Histaria Cliniea Lakeral dermnas doeurmnantacion se puade ellminar,

Diagnestice de Cendieienes de Trabajo

Investigaciones de Aeaidertes de Trabaje p #ios cuanues el reita Wl hinclonario 2e 18
Diagnasties de Gendicienes de Balud P

Balanee General EL Gestien y luega se transfiere al Arahivo Cantral
aeho (8) afies y pesteriermente se procads a
110 14 i INFORMAGION FINAGIERA  |Balaree General 2 8 E | MD fierefilmar @ digitalizar y se eliming el soporte
papel. Ley 862 de 2006. Articulo 28: Regimen
Estada de Resultados EL de Contabilidad Publica, Marco conceptual
0.2.1, Beportes de Contabllidad

Be conserva des (2) afies en el Archivo dul

Congillacion Bancaria P | Bk 8o conserva dos (2) afios en el Arehive de
Gestlén y luego ae transfiere al Archive Central
Extracto Baneario p EL oeho (8) afios y posteriormente se proceds a
110 18 2 INFORMAGION FINACIERA  |Conciliacienes Bancarias 2 8 E | MD mlcmﬂlzw:r :‘ 3'%“'";'35 y r alimina el soporte
papel. Ley @ 2008, Articulo 28: Reglmen
Software Centable P | Bk de Gentabilidad Publica, Mareo conceptual
- 8.2.1. Bepertes de Contabllldad
Inferme de Ceneiliaeién Bancaria P
Copla de Gentrate y/o Orden de P
Prestasion de Bervicies
Faetfura o Guenta de Gebra P
Libra Auxillar de Baldes y Transacciones P
Presupuestales Se censerva dos (2) aflos en el Archivo del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal P 3:;:6&)); -'::'fy';mr'um.:"::m?wc'"." .n'
110 13 3 INFORMAGCION FINANCIERA |Comprobantes de Egrase I8iro Presupuestal 2 8 P E | MD micrefilmar o digitalizar y se elimina el soporte
hir Macen 3 papel. Ley 682 de 2006, Articulo 28: Regimen
de Centabilidad Publica, Marco conceptual
eriificacion |nterventro y/o Suparvise P
%o RaS Baind Saoi = §.2.1, Beportes de Contabllidad
Acto Administrativo (Caja Mener) P
Ceriificaeion d umentos P
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODUCTORA| HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO €ODIGO; 110
OFICINA PRODUCTORA | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
RETENCION EN
R SERIE DOCUMENTAL (5) | Subserle Documental (sd) Tipo Documental Afios ki At PROCIGIMIENTO
Dep, Sarie Subserie AG ] AC p EL | €T, £ M/D. ] S
(Orden de Pago p
P
-]
P
Be eenserva des (2) efios eh el Archive de)
Asto Admirilstrallye de Presu 8 __ Gestién, lulgel :o lrl:lﬁm al Arative Central
; ) ocho (8) eflos vy
Modifisagiones Prasupuestales (Adiciones, oM A s M7
e o B " posterlormente &8 procede a microfimar o
110 13 4 |INFORMAGION PINANGIERA |Ejecusién Presupuestal | Traslados, Disminuciones, Aplazamientos) | 2 ] E | MD clgitaiizar y 86 eliming e soporte papel. Ley 962
d 4eione! de 2008. Artleulo 28 Regimen de Contabllidad
ariificados da Disponiblida Publiea, Merea cencaptual 8.2.1. Beportes de
. Bl P Gortabllidad
stres Presupuestalel B
Relagién d rvas Presupuestale P
Relasion de Cuentas por Pagar P
Validaglén Beftware Centable P
smprobasi P Be conserva des (2) afios en el Archivo de
Baance ¢ Dompmosain Gestién, luege ee transfiere al Arshiva Central
Estadas Finaneieros P Bﬁre@:ﬂ 96{2669 d:m:eho (l'> “;nu y
. pesteiormenie se procede & microfimar o
110 13 6 |INFORMAGION PINANCIERA |Estadas Finarielsres Netas 2 8 E | MB 3"‘%‘5&" x ,%C T'mz‘ga ;‘ soporte "'S‘" L'vl 982
. ] . Aftleule 28: Regimen de Contabllidad
Infarte de Observasiones P Plblisa, Maree cenceptusl 8.2.1. Boporias de
Reportes P Gentabllidad
Correo Elsetronico EL
Correo Elestronioo ElL
Basen de Datos P Cumplcon dos (2) afos an o Aiva |
Gestion ae transfiere al archivo central por un
Matriz de Valer R perido de ocha (8) wos. posermanie se
Estadas de cestos asistanciales, apaye misrefilma - digitaliza para la conaervaciéon
110 13 6 [INFORMAGION FINANGIERA |Infefme de Costos adminisirative, apeye lagistice, 2 8 p perianents e |es sapories come evidenaia.
|ntermedies smﬁﬂ?h gue Inc anim duplieidad de mll
" infofmaeién en |a Gerencia, de ser asl se
::.':.:: datos diagrame asignacion en P conserv el expediente de la Gerencla,
Oficios Remlsarios P
e conserva un (1) afo en el Arahivo de
Bocumento de (dentificasian P Qestién, luego se transfiere al Archive Cantral
Carnet P per un periodo de cuatro (4) afios
pesteriormarite se procede a ellminar el soporte
Orelan de Bervicios P papel. Por otro |ado la Informaeion contenida
en medio magnetico se conservara un periodo|
Orelen Mediea y/e Histeria Clinica P de diez (10) afics a partir de su ultimo aslento|
(Resultades Examenes, Evelueiones, eta) decumantal. Lay 862 de 2006. Articulo 28:
Regimen de Contabilidad Publica, Mareg
1o | 1 7 |INFORMAGION FINANGIERA (1678808 porVentade o, . 4o veni e p £ ARLRET. Rohas iy Danpilions
Listado de Cuentas de Cobro P




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODUCTORA! HOSPITAL REGIONAL DE S50GAMOSO €ODIAO! 110
OFICINA PRODUCTORA | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
IETENEIBN !N
SV SERIE DOCUMENTAL (5) Subserle Documental (8d) Tipo Documental ANO_S g SPURCIDR AL PROCEDIMIENTO
Dep. Sarle | Subserle AG | AC. p EL et ] E | Mo ] S
Quentas de Cobro P
RIPS EL
Oficion Remisarios
Guia de Envie
Libra Mayer y Balances P Be censerva des (2) afios en el Archivo de
Gestién, luege se transfiefe &l Arahivo Cantral
\ibra Disrie P per r:m po':oda de ocho (a') aro;ﬂ“ y
pesteriormente &e procede & microfimar o
110 13 8 INFORMAGION FINANGIERA |Libros Centables . 2 8 E | MD clghtalizar y 86 elimina el soports papel, Ley 962
Libro Banses P de 2008, Artieulo 28 Regimen de Contabilidad
Plbliea, Mareo cenceptual 8.2.1. Boportes de
Libras Auiliares P Contabllidad
Plan Finanslera P
Metas de Buperavit Primario P
Gumplide das (2) afles en & Archive del
L Acolenes para cumpir 1as metas MFMP r ?anutn, " transfiera JL Aro:lvo Gentral para un
arco Fiseal de Mediane |Infarme de Resultades fissales de vigenala |empe de censervasién de diex (10) afes,
e 13 o INFORMAGION FINACIERA Plaze (MFMP) iaF 2 10 P . pesteriormente ee selsesiona una mumrll
iﬂ?ﬂg‘ AEIBR del VaIor 8e 186 xenciones anual del 6% & eriterio del Comite Interne de
ributarias api 1 vigencia anterio P Arehiva para sonservar.
Relagién de pasivas P
Costo Flscal P
8e conserva dos (2) afios en el Archive del
Formato de Ejeausién OAC C.GN. P Gastion, luege se transfiere al Archive Canitral
per un periede dr.ou:cm (8) m;ﬂoi y
Plan Mensualizade de pesteriermente se procede & miorofimar o
110 14 10 |INFORMAGION FINANCIERA Gaja (PAG) 2 8 E | MD clghalizar y se eliming sl soporte papel. Ley 962
de 2006. Artieuls 28: Regimen de Contabilidad
Preyeato PAC d Publiea, Maree cenceptual §.2.1. Soportes de
Contabllidad
Cumplidos dos (2) afies en el Archiva del
Infarme P Gtﬂlﬂbn W trlr:‘lﬂo‘rc al atchivo cantral por un
Ifetrhes ¥ lrtes de periede de ocho (8) afos, posteriomente se|
ficrofiima - digitaliza para la conservacién
10 14 1 INFORMES szmn. Vigllanclay  |Actas 2 8 P CT. Me permanents de los sopories como evidencla,
s; voﬂﬂ? que no exista duplicidad de oml
informacién en la Gerencia, de ser asl se
Respuesta Oficios P consarva 8l expediente de (a Gerenola,
Infarme P Cumplides des (2) afies en el Archive de
Gestién ae tranefiere al arehive central por un
110 14 2 |INFORMES Informes de Auditerias | Plan de Mejora 2 8 P eT. Mo periedo de oeho (B) afes, posteriomenta e
miereflma - digitaliza para |la conservacién
Oficios Remisarios P permanenta de |os sopertes como avidencia.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

JENTIDAD PRODUCTORA! HOSPITAL REGIONAL DE SONAMOSO
OFICINA PRODUCTORA | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

CopIGo: 110

€opIao

SERIE DOCUMENTAL (8)

bch

Sarie

Subserie

Subserle Documental (5d)

Tipo Documerital

RETENCION EN

AROS

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

AG L AC

p

El

CT,

M/,

§.

PROCEDIMIENTO

10

INFORMES

Infermes de Gestion

Inferme

cT.

wo

Cumplidos dos (2) afies en el Archivo de)
Gestién se transfiere al archivo central por un
periedo de ocho (8) afos, posteriomente se
microfima - digitaliza para la conservacién
permanents de |es sopertes eeme evidendls.
Be verifisa que no ewista duplisidad de mul
infertiaeién en |a Gersneia, de ser asl se
eorserva el expediente de la Gerencia,

10

INVENTARIOB

Ifventaries de Bienes
Infmuebles

Inventaries

EL

me

Terminada |a vigencia se eonsarva doa (2) afios
&f el Arehive de Gestidn, lusge se transfiers al
Arehive Gentral per un periode de ocha (8) afios
y pesterlomente seleccionase una musstre
aleatoria de un Inventario per cada ¢lnco afios|
para  Conservacion  Total y  reslice
frilrefilmacién o digitalizacion.

110

INVENTARIOS

Inventaries de Bienes de
Censurie y Bieres
Muebies

Oficlos Remisarios

Lista de |tems

Listads de Analisis de Diferancias

Inventaries

EL

El

EL

M/

Termminacla la vigeneia se eorsarva doa (2) afies
eh el Arghive de Gestidn, |uage se transfiere al
Arehive Gentral per un periade de ocha (8) afios
y pesteriemente seleceionase una musstra
gleateria @8 un inventarie per cada ainco afios
para  Censervacion Tetal y  resliee
frierefilmaelén o digitalizasién.

110

INVENTARIOS

Inventarie Decumental de
la Dependencia

Formate Unlea de Inventarle Decumental
(FUIR)

EL

Terminada |a vigenela se eonaerva un (1) afe
en &l Arshivo de Gestién posteriormente se
glimina por ser informacion suceptible de
actualizacion. E| Inventarlo decumental esta
eenformada por todas las Series y Subseries
baje responsabliidad directa e Incluyen los|
elaberadae per eada funclonario o contratista de
|a dependencia por |6 cual dabe actualizarse v
eenserver permanentemente en Gestién,

10

INVENTARIOS

Invertario General de
Decumentes dal Archive
Central

Formate Unieo de Inventarie Decumenital
(FUID) Transferenciae

EL

a7

B8 debe  conservar y  actualizar
permanentamente (CP) en el Arohive de
Gestion por ser instrumente gue parmite el
eontrol de les expedientes transferidos
anuaimente al Archive Central mediante el
FUID.

10

LIBROS

Libres Radicadores

Planilla

8@ conserva cuatro (4) aflos en el Archive de
Qestién, luego se transfiere al Arahivo Central
por un periode de discissls (18) afios Y|
pesterlomente  eeleccionese una  muestra
aleateria del 10% por cada afio segun oriterio)
del Cemité Interne de Archivo.
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|ENTIDAD PRODUCTORA! HOSPITAL REGIONAL DE 5SO0GAMOSO
OFICINA PRODUCTORA | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

€onlGo

SERIE DOCUMENTAL (5)

N

Sarle
o

Subserie

Subserle Documental (Sd)

Tipo Doeumental

€ODIA0: 110

RETENCION EN

AROS

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

A G
s

AC.

p

fil

CT,

M/D.

PROCEDIMIENTO

110

18

LIBROS

Libros de Registro de
Pagaraé

Libre

8e coneerva dos (2) aflos en el Archive de|
Gestién, luege se transfiere al Archive c.ntrnll
per un periode de tres (3) afos Y|
posteriormante se elimina per ser Informacion|
gue ceffespende & Pagares que fueren
cancelades y gque ne desarrollan vnloml

secundaries.

110

17

MANTENIMIENTO ELECTRICO

Hejas te Vida Equipes

Heja de Vida

Soportes

Be econserva des (2) afios en el Archive de
Gestion, eumplide el tiempe se transfiere al
Arehive Central per un periede de dos (2) afios
y B& procede & eliminarse por ser expediaries)
de equipos qua han dejado de hacer parte del
Inventario del Hespltal.

110

17

MANTENIMIENTO ELEQTRICO

Bolleitudes de
Mantenimiente

Boligitud

Conservar dos (2) aflee &n el Archivo de|
Gestién, luego 8¢ transfiere al Arahive Central
por un periode de un (1) afe y posteriermente
86 elimina per ne generar valores sacundaries.

118

MANTENIMIENTO EQUIPG
BIOMEBIEO

Hejas de Vida Equipes

Heja de Vida

Boportes

8e conserva des (2) afies en el Arehive de
Geatién, eumplide el tiempe se transfiers al
Arehive Geftral per un periede de das (3) afies
y 58 procede a slifinarse per ser expedianies
e equipes gque han dejade de haeer parie del
Inventarie del Hespital.

10

18

MANTENIMIENTO EQUIPO
BIOMEDRICO

Plan de Mantenimients

Plan

Crenegrama de Aetividades

Be conserva des (2) afies en el Arehive de
Gestién y 8e transfiere al Arehive Central per un|
periede de sels (8) afies, posteriorments e
mierofima o digitaliza y se selecciona para
consarvar una muestra del (5%) de les
programas por cada ainge aflos.

110

18

MANTENIMIENTO EQUIPO
BIOMERICO

Solicitudes de
Mantenimiente

Orden de Mantenimiento

Lista de Chegueo de Mantenimiente

Reporte Téenice

Radieade

Conservar des (2) afles &n el Archive de
Gestién, luege se trarsfiere al Arahive Central
per un periede de uf (1) afe y pesteriermente
86 8limina per ne generar valores sasundaries,

110

18

MANTENIMIENTO EQUIPOS
TECNOLOGICOS

Hejas de Vida Equipos

Heja de Vida

Soportes

Be conserva des (2) afles en el Archivo de
QGestién, eumplido el tiempe se transfiere al
Archive Central per un periedo de dos (2) afies
y 8e procede @ eliminarse por ser expedientes)
de equipes que han dejado de hacer parte del
Inventario del Hospital,

10

19

MANTENIMIENTO EQUIPOS
TECNOLOGICOS

Requerimiantos
Tecnolégieos

Solicitud

EL

Censerver dos (2) afos @n el Archivo de
Qestién, luego e transfiers al Archivo Central
per un periodo de un (1) afio y posteriormente
8¢ elimina por no generar valores secundarios,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODUCTORA! HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO CODIAO! 110
OFICINA PRODUCTORA 1 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
RETENCION EN
et SERIE DOCUMENTAL (5) Subserle Documental (5d) Tipe Dacumental ANOS CK'S SHEORCIEI FRAL PROCEDIMIENTD
Dep, Serle Subseria AG | AC p El CT | E | Mm/D
-l —
Orden ds Mantenimiente L Conservar dos (2) afios an el Archive de
10 19 3 MANTENIMIENTO EQUIPOS | Bollcitudes de Lista de Chequeo de Mantenimiente 2 1 £ Gestion, luego se transfiere &l Arghive Central
TECNOLOGICOS Manteniimiente Reporte Técnlco per un periede de un (1) afie y posterorments
&8¢ eliming por ne generar valeres secundarlos,
Radleade
Be oconeerva Un (1) afie en el Arohive de
Gestian, |uege se transfisre al Arahive Central
per un pefede de euatrd (4) afos vy
110 20 i MANUALES Manual de Funoiores Manual 1 4 P EL E pesteriormente e precede a eliminar puesto
gue el Aelo Administrative se encuentra
afehivado en la Bubserle Desumental Acuardos|
Junta Direetiva de |a Gereneia,
Formeto Ballelfud de Padide - Traslada o p
= Be eonserva en el archivo de Gestién doa (2)
> ofm:ro.cmo:n r; : : - afios y 88 tr;nuﬂm &l Amhllvo Central cuatre (4)
tal afios, porteriarmente se eslecciona una muestra
1o “ MOVIMIENTO ACTIVOA FIJOS Listado 2 ¢ P aleatoria del 30%, por cada cinco afios de
etronieo 3 produeaion, pare cerservar como testimenio y
B |a demas dosumentacion s alimina,
P
Entradas Almasen P
Balidas Almacen P Be eonserva en el archivo de Gestien des (2)
s afios y 8@ transfiers al Arehive Cantral cuatre (4)
w | @ MOVIMIENTO DIARIO DE Listado de Balidas 2 | 4 EL afios, porteriormante se sslecciona una muestra
ALMAGEN aleatoria del 30%, por cada cinco afos de|
Libra Radieadar P produseion, para conservar eome testimenio y
|a demas documentasion e alimina,
Ofielos Remisarios P EL
Orderies de Pedide P
Némina P
Radisade P
L.istado de la Némina
Be conserva dos afios en el Archive de Gestién
Autoligquidacién de Apartes Parafiscales y 8e transfiere per dieciocha (18) aflos al
110 23 NOMINA 2 18 T MR Arohh‘flo Central, posterlormenta se microfiima o
digitalize y se consérva totalments la serie por
FENERD Bhciirind la utiicad de la informacién.
Certificade de Dispenibilidad Prasupuestal P
Registro Presupuestal P
Comprobante de Egreso B
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODUCTORA; HOSPITAL REGIONAL DE S0GAMOSO €ODIGO; 110
OFICINA PRODUCTONA | BUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
IE‘TINCIm EN
b SERIE DOCUMENTAL (S) | Subserle Bocumental (5d) Tipo Dacumental AROS ke i e, PROCEBIMIENTO
DOE. Serie Subserie AG | AC p EL | €T ) E | M| S
8e conserva en sl Archiva de gestién dos (2)
110 24 1 NOVEDADES Agenda de Novedades  [Novedad 2 78 P E aflos, luego se transfiere al Arhivo Gentral por
un perlede da m-?u y oche (78) afios y
posterlormente se elimina por no desarrollar]
110 24 2 NOVEDADES Agenda de Turno Nevedad 2 78 P E VaISres SeUNAERSE,
Ferfmate de Orden o Autorizacion de P Be eenserva des (2) afies en &l Archive dol
Pagare Gestien, luege se transfiere al Arhive Central
per L|JFI pefiade Ide tfres (3) afles y
110 28 | PAGOS Asuerdas de Page " e " 2 E] E pesteriarmente se eliming per ser informusién
Farmate Estudio Beaie - Econamies P gue corresponde & Pagares qua fueron
eancelados y que no desarrollan valores|
Pagaré P secufdaries.
Neta Banearia P 8e n|gnnrva des éﬁ) nﬂ"u en ol Arefilve ¢e
Gestlén y se procede a eliminar al verifiear qutl
| L L Pap kR8 . ' #ta Informecion rapess en (o8 Ingresos en Ia
8oportes de Pago P Teaereria.
o Al surpli des (2) afies en el Arehive de Gestlén
Salieitud P 8@ tranfiere al Arshiva Gentral per un perlade de
110 2 PERMIBOS 2 3 E tres (3) afies, pesteriermente se ellmina por nrl
[ deeumentes que Ae generan  valpres
Permige P seeuAdaries,
Plan P
Estudies P
Infermen P
Anexcs P 8e conserva des (2) afios en el Archive de|
mrtlén y e trlnlﬂ:ro |f|‘ Arghive Central per un)
Oficion Rem/sarioa P perlode de aehe (8) afies, posteriorments se)
10 7 PLANES Y PROGRAMAS 2| 8 MR | 8 |licrofima e digitaliza y se seleccion pml
Grenegrama conservar una muestra del (10%) de loa Planes)
A s B por eada dos afos.
) P
P
: ]
, F
) Cumplides cuatre (4) afios en el Arehive de|
Deeumente Téeniee Gestién se transfiere al Archive Central por un
P periedo de retencién de diecisels (16) afies,
1o @ POLITICAS 41 er. wo. cumplide este tiempo se microfiima o digitaliza
para su eonservacién por aer dogumentos de
Pian e Ao 5 Importanaia histerica.
Solicitud de Sarviclo P o
Diagnasti B Terminada la vigereia se consarva dos (2) aflos
?-'-’-El—!ﬁ 5 en el Arehive de Gestidn, luego se transfiere al
1o | a8 PORTAFOLIO DE SERVICIO8 Estudios 2 | 10 | oT. ) Archive Gentral por un periodo de dieciocho
Acta (18) afas y posteriomente se microfima o
Inseriplen Becrataria do Salud ‘ P digitaliza para garantizar su conservacién total,
Ofisios Remisarios P
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|ENTIDAD PRODUETORAI HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO €ODIGO! 110
OFICINA PRODUCTORNA | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
coniGo RETENCIONEN] o onre BISPASICION FINAL
BERIE DOCUMENTAL (5) Subserle Documental (5d) Tipw Doeumental ANO_S( i PROCEDIMIENTO
Dep. Sarie | Subserie AG | AL P ELJer ] E | mm ] S
Quejs 3
8e conserva des (2) aflos en el Archive de
Auto de Apertura 4 Gestrion y se mnaﬂ:ro ;‘I’ Archivo Gentral por
B un periode de veho (8) aflos, posteriormante se
110 a0 1 PROGESOS Provescs Diselplinarios ﬁgﬂ.ﬂﬁl:!ﬂﬂ 2 8 - E glimin 8l expedientes pues no fiene valores
eruebes - — = seoundaries, El Fallo se traslada a la Historia
2o gironio Laberal.
P
Formate de Boliaitud P 8e sonserva un (1) en el Arshive de Gestién y
110 a1 1 REGISTROS DE CONTROL | Taretas de Arehive 1 E pesteriormente se eliming per ser decumentos
gU@ No generan valeres seoundarios.
Tarjetas de Arshive P
Tablas de Retenclén Documental (TRD) P
Acta Comité Interno da Archiva P
Aprobacién
i 8e censerva des (2) afics en el Archive de
3: tmm?emeo R P P Gestion y se transflere al Archive Central por un
perlede de pehe (B) afios . La Berle poses)
Tablas de Reteneién i i i vélores secundarios ya que permite avidenalar|
W wu 1 [ThaLAR Deeumental (FRD) Registre Arehiva General de la Nacién L r o D Iss eambios en la estructura orgénice-funclonal
: del Hespital, per In eual debe ser conservada
Ofieies Remisarios fatalmente y microfilmada o digitalizada para
Grenegrama eensulta (Arisula18, Lay Genaral de Arehives).
Formato de Beguimients Aplieacién TRD
Constangia de Cumplimlento P
Tablae de Valoracién Dosumental (TVD) P
Agta Cermité Intarne de Arehive P 8e censerva des (2) afios en el Archivo de
Aprebaelén Gestién y se fransflere al Archive Gentral per un
5 Toorias Cehatie Banarami perigde de oehe (8) afies . La Berie poses
Tablas de Valeragién BReepie Techiee Lenseje bepa valeres secundarios ya que permite avidenaiar|
" " 1 TARLAR Deeumental (TVD) de Arenivos L ’ 2 or. Wo. les sambios en |a evelusion historica del
Hespital, per lo efxlml :obo ser conservada
totalmente y mierafilmade o digitallzada para
Registro Arehive General de |a Nasidn P consulta (Artieulatd, Ley Genersl die Archivon),
Oficios Remisarion J
Esecritura P
Oartionds e Lk " 8e conserva por ser df:oumonto misional y por
ertifisade de Libertad la utiidad de la Infermacién. Posee valor
110 33 TITULOS BIENES INMUEBLES 2 8 QT 1l[*] histrico. Se digitalizan para preservasion y
consulta del ariginal,
Avalues P
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|ENTIDAD PRODUCTORA! HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO €ODIGOI 110
OFICINA PRODUCTORA | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
RETENCION EN
GRNNG SERIE DOCUMENTAL (8) Subserle Documental (5d) Tipo Documental ANO_S oy - BISFSISION WAL PROCEDIMIENTO
Deg. Serle Subsarie AG | AC p EL JCT ) E | ™MD ] S
Carta de Propledad P
eguro Obligaotorio de Accidentes de P
%[%L‘Il.l_ﬂd z Be conserva dos (2) aflos en el Archive del
L BOWID CO LOMBID oot Gestién lusgo se transfiere al Archiva Central
10 34 VEHICULOS |Fioha Tecnica 3 E por tree (3) afios y posteriomente @ elimina una
Certificade de Revisidn Teenisamesani vez deja de ser propledad del Hospital o se da
y de Gases e baja el vehicule,
iagera
Acta de Hﬂ
CONVENCIONES: Firma Responsable: \ ‘
€T Conservacién Tatal i
B Eliminacion recha_30/A2 /20\S
M/B:  Mierefilmaeién o Digitalizacion
5 Seleccién

T
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