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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIOAD PRODUCTORA; HOSPITAL REGIONAL SAN JOSE DE SOGAMOSQ
RETENCION DISEOSICION FINAL o
CODIGO ASUNTG © SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTHAL Cr | EJmm] S
704 ACTAS
Por la importancia del cantenido de las Actas se transfiere al
Archivo Historice Yy se microfiima o digitaliza para conaulta y
10-1.1 Actas Junta Directiva f 4 X préservacion del original. Por ser decumentos donde se
reglatraba |a politica de la Entidad son considerados de
caracter histérico.
10-2 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Por la importancia del conrtenide de las Resoluciones se
transfiere &l Archivo Historico y se migrofiima o digitaliza y
1021 |Resoluciones 9 X X s conserva totaimante por ser documento Misional y eon
valor histdrico, Da testimonio de las politicas administrativas
y financieras del Hospital
10-3 SORRESPONDENCIA
10-3.1  |Correspondencia Enviada 0 X |Reslizar selecién documental del 5% anual de las
* Qficioa camunicaciones dependiendo (a importancia del asunto de
* Memorandos cada ofigio.
* Telegramas v ‘ _
10-3.2  |Correspondencia Recibida 0 X |Realizar selacion documental ael 5% de ias comunicecionas
* Oficios dependiendo la impertancia del asunto de cada oficie.
* Memerandos
* Telegramas , ;
04 |CONTRATOB [ b3 X | X |Seleacionar y microfimar o dighalizar por cade 8AS un
Gonvecateria cantrato, teniando como criterio su aporte al desarrollo de las
Propuesta o Cotizasién actividadas misionalss y adminietrativas del Hospitel y el
Hoia de Vid Soportes resto de la documentacion se elimina. Los Contratos tiene
oja ce Vida con Sopart valor primario que abarca tres aspectos: Administrativo,
Disponibilided Presupuestal Legal y Contable, dado que los Contratos estan cobijados
Contrato por la Ley 80 de 1983, especiaimente en los artioulos 50, 51,
Registro Presupuestal 52 y B3, este ultimo trata de la prescripcion de las acciones
Poliza de responsabilidad contractual en la cual hace alusion que la
Resolucién accion penal prescribe a los 20 afios,
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL REGIONAL SAN JOSE RE SOGAMOSO
o ) RETENEION | piSPOSICION FINAL
£OBIGO ASUNTG G SERIE ARCHIVE PROCEDIMIENTOS
CENTRAL ¢r| e jmml s
Realbo Publicacion Gontrato
Acta de Inlolo
Inforrmes
Actas Parciales
Acta de Liguidacion
Acta de Resibo de Obra
Oficics de Tramite
Realizar selaccion de as cuentas que contengan pagos te
105 CUENTAS 0 X | x |acreencias laboralas (nominas) y pagoe de aportes
parafiscales para microfilmer ¢ digitalizer y as! garantizer su
consevacion, Dichas cuentas seran conservedas en el
Custa Archivo Central par un perido de B0 afios, Lay 982 de 2008
Orden de Pago Articulo 28 el cual refieren que pueden destruirse despues
Facturas de 10 afios contados desde el clerre de aquellas o la fecha
Cerlificaciones del ultime asiente, dacumento o eemprobante.
Cotizagionas
Nominas
Anaxos
Por la Importancia dal contenido de las Escrituras se
10-8 ESCRITURAS 0 X X transﬁmew al Archive Historico. Se microfimasn o digitalizan
para preservacion y consulta del original,
Al cumplir el tiempo de ratencion en el Am:ﬂvo Central se
seleccionan las Historims Laboraies de los personsjes
10-7 HISTORIAS LABORALES 80 X | X i!uastfn que han pasado por la Entidad P para jsu
conservacion.




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA; HQSPITAL REGIONAL SAN JOSE RE SOGAMOSO
. v‘v'“:*:“ o : 1) "éw»-'-?r::.r ek T .“
RETENCION DISPOSICION FINAL ,
¢oDIGo ASUNTO © SERIE ARCHIVE PROCEDIMIENTOS
centhal | er | B [ mm] s
Realizar seleccién de aquelios expedientes que por
10-8 HISTORIAS CLINICAS 0 X | X [concepto de Comite de Historias Clinices y Comite Interno
de Archiva amerile ser consarvados, los cuales sa
microfiimaren o digitalizaran, La demas documentacion se
elimina por perdida de valores secundarios. Resclusion 1605
de 1899 Ministerio de la Protecaion Social - Art, 15,
10-8 INVENTARIOS
8eleacionar una musstra de un inventarie general por cada
cinco afos de produccidn ceme testimonio. La demas
10-0.1  |Inventaries de Bishes Inmuebles 9 X linformacion se slimina por ser documentos gque ho
dasarrollan valores secundarios,
i Beleccionar una muestra de un inventario ganeral por cada
1092 Inventarios de Blenes Muebles 0 X cinco sfos de produccién como testimonio. La demas
I , informacién ae elimina por ser documentos que no
Aventario desarrollan valores secundarios.
Comprobante de Entraga —
Transferir al Archivo Historico y migrofima o digitaliza para
10-10 NOMINAS 80 X U conservacion por ser documentos de constante consulita.
Transferir al Archive Historico y microfiima o digitaliza para
10-11 PLANES Y PROGRAMAS 4] X X 8U conservacion por sar documentos de importancia
higtorica,
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

RETENCION DISPOSICION FINAL

ASUNTO O SER(E ARCHIVO
CENTRAL CT | E M| 5

PROCEDIMIENTOS

101

10-1.1

Actas Comité de Compras 0 X X

Por la Importancia del contenido de ias Actas se
transflere al Archivo Historico y se microfima o
digitaliza para consulta y preservacidn del original,
Por ser documentos donde se registraba la politica de
la Entidad son considerados de cardcter historico.

10-1.2

Actas Comité de Convenciones Colectivas
de Trabajo

Por la importancia del contenido de las Actas se
transfiere &l Archivo Historico y se microfima o
digitaliza pera consulta y preservacién del originai,
Por ser documentos donde se registraba Ia politica de
Ia Entidad son conaiderados de cardcter historico.

10-1.3

Actas Comité de Reclamos 0 X X

Por la importancia del contenido de as Actas se
transfiere al Archivo Historico y se microfima o
digitaliza para consulta y preservacién del original,
Por ser documentos donde se registraba la politica de
la Entidad son considerados de caracter histérico.

10-1.4

Actas Comité Laboral 0 X X

Por la Importancia del contenido de las Actas se
tranafiere al Archivo Historico y se microfima o
digitaliza para consulta y preservacion del original,
Por ser documentos donde se registraba la politica de
la Entidad son considerados de cardcter histdrico.

10-1.6

Actas Junta Directiva 0 X X

Por la importancia del contenido de Ias Actas se
transfiere al Archivo Historico y se microfima o
digitaliza para consulta y preservacién del original,
Por ser documentos donde se registraba la politica de
la Entidad son considerados de cardcter histsrico,

10-2

ACTOS ADMINISTRATIVOS
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAR PRORUCTORA; HOSPI(TAL REGIONAL SAN JOSE DE $QGAMOSO

Dispenibilidad Presupusstal
Contrato

Registto Presupuestal
Poliza

Resolucion

Racibo Publicacion Contrato
Acta de Inicle

Informes

Actas Parcialas

Acta de Liguidagidn

Acta de Recibo de Obra
Oficios da Tramite

o RETENCION DISPOSICION EINAL _
conIGo ASUNTO © SERIE ARCHIVE PROCEDIMIENTOS
, CENTRAL €r | E [MB] &
Por la importancia del contanido de las Resolucionss
s transfiere &l Archivo Historico posteriormente se
: microfilma o digitaliza y 8¢ consarva totalmente por
10-21  |Resoluciones 0 X X ser documente misional y con valer histérico. Da
tedtimonio de a8 politicas administrativas v
financieras del Hmpltqt
0.3 |CORRESPONDENGIA ’
10-31  |Correspondencia Enviada 0 X |Realizar selacion documnantal del 5% anual de las
* Oficlos eomunicaciones dependiende la Importansia dal
* Memorandes asunto de cada oficie.
, ~|* Telagramas v ; ,
70-3.8  |Cofrespondencia Recibida ] X [Realizar selecion doourmental del 5% anual 1as
* Oficias eomunisacionss dependiende la Imporiancia dal
* Memerandes @sunto da aada oficis.
* Telegramas v , v
10-4 é‘ﬁ'ﬁ"%ﬁ'&i ] X X | X |Galeccionar y microfimar o digitalizar por cada aho un
Convotatorie contrato para conservar, teniendo como oriterio au
Propuesta 6 Cotizacién aporte al desarrolio de las actividades misionales y
Hoja de Vida con Soportes administrativas del Hospital y el resto de la

decumentacion se elimina.Los Conirstoa tiene valor
primaric que abarca tres aspectos: Adminiatrative,
Legal vy Contable, dado que los Centratos estan
eobijades por la Ley 80 de 1883, especialmente en
les artioulos 80, &1, 62 y 83, este ultimo trata de la
prescripoion de las acciones de responsabilidad
contractual en |8 cual hace alusion que 1a eccion
penal prescribe a loa 20 afios.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

. £ODIGO; 10
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDnigo ASUNTO © SERIE ARCHIVE PROCEDIMIENTOS
CENTRAL cr ] Elmpis |
Realizar seleccidn de las cuentas que contengan
10-5 CUENTAS 0 X | X lpagos de acreencias laborales (nominas) y pagos de
aportes parsfisceles para microfimar o digitalizar y
Cuenta asi garantizar su consevacién. Dichas cuentas seran
Orden de Pago consarvadas en el Archivo Central por un perido de
Facturas 80 aflos. Ley 082 ds 2008 Artioulo 28 el cusl refieren
gue pueden destruirse cespues de 10 afos contados
Certificaciones desde el cierre ds aquelias o la facha del ultimo
Cotizaciones asiento, documento o comprobante.
Nominas
Anexos
10-8 0 X Eliminese por ser documentos gue no desarrollan
DEUDORES valores secundarios.
Por la Importancia del contenido de las Escrituras se
10-7 ESCRITURAS 0 X X transflaren ai Archivo Historico. 8e microfimasn o
digitallzan pars preservacion y consuita del original.
Eliminese al verificar su existencia en el Acto
10-8 ESTATUTOS 0 X Administrativo de adopeién.
Al oumplir el tismpo de retencidn en el Archivo
Central se selaccionan |as Historias Laborales de los
10-8 HISTORIAS LABORALES 80 X1 X personajes liuestres que han pasado por ia Entidad
para su conservacion,
10-10 LIQUIDACIONES
Eliminese al verificar su existencia en la cuenta
10-10.1  |Liquidaciones de Prestaciones Sociales 0 X respectiva,
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
€oDIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL () E | M/D ]
Eliminese al verificar su existencia en el Acto
10-11 MANUAL DE FUNCIONES 0 X Administrative de adopcién,
Transferir al Archivo Historico y microfiima o digitaliza
10-12 NOMINAS 80 X para su conservacién por ser documentos de
constante conaulta,
Cumplidos seis (8) afios sn el Archivo Central se
10-13 PLANES Y PROGRAMAS ] X X microfima o digitaliza para su conservacién por ser
dosumentos de iImportancia historica.
10-14 REGISTROS DE CONTROL
i Eliminese por ser documentos que no desarrollan
10-14.1  |Entracias Trabajadores 0 X valores secundarios.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

RETENCION DISPOSICION FINAL

Balance General
Boletin de Bancos

Boletin de Caja

conIGo ASUNTO O SERIE AREHIVO PROCEDIMIENTOS
v CENTHAL ET 1 e lmbl s
Selaccionar los informes de las Auditorias pare
141 AUDITORIAS 0 X | X |eonsarvar gomo testimonio. Misrofimar o digitalizar
para garantizar la conservacion de los originales.
112 |CORRESPONDENCIA
11-¢1  |Correspondencia Enviada 0 X |Realizar selecion documental del 5% anual s
* Oficion eoMmunicacionss dependiendo s importancia  dal
* Memorandos #slinte de cada oficie.
~1* Telagramas N , , , ‘
11-2.2  [Correspondencia Reclbida 0 X [Realizar seiecion documental del 5% anual las
* Oficios comunicaciones dependisndo |a Importancia dal
* Memorandes asunto de cada oficie.
* Telegramas
Realizar seleccion de aguslios expedientes gue por
concepto de Comite de Mistorias Glinicas y Cemite
113 HISTORIAS CLINICAS 0 X | X [Interno de Archivo amerite ser conservados, los
cuales se microfimaran o digitalizaran. La demas
documentacion se elimina por perdids de valoree
agcundarios. Resolucion 1985 de 1999 Ministerio de
Ia Proteccion Social < Art. 18
114 INFORMACION FINANCIERA
, Seleccionar una muestra del 5% por cada cinco afios
11-4.1 Avances Hato La Porfia 0 X | X |de producsion para gonservar cormo testimonio.
Microfimar o digitalizsr la Informacién.
11-4.2  |Estados Pinancieros 0 X X frmnmm al Archive Historico y microfimar o

digitalizar para Ia conservacién permanente de los
soportas como evidencia.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
SORIGOLLL
RETENCION DISPOSICION FINAL
copIGo ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL cr | E | MD] s
Eliminese por ser Informacién que por tiempo ya ha
11-43  lingresos 0 X cumplido su ciclo, atendiendo lo dispuesto en el
Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993, e cual
refleran que pueden destruirse despues de 20 sfios
contados desce el cierre de aguellos o la fecha del
Recioos Oflolales de Caja ultimo aslento, documento o comprobante.
11-4.4  |Libros Contables 0 X X ransferir al Archivo Central y microflimar o digitalizar
Libro de Caja para grarantizar la conservacion de los soportes
Libro Auxiliar originales.
11-8 INVENTARIOS
Seleccionar una muestra de un invantario general por
11-B.1 Inventarios de Bisnes Inmusbles ] X | X |cada cinco aftos de produccién como testimonio para
micrefimar o digitalizar. La demas informacién se
elimina por ser documentos que no desarrolian
Inventarios valores secundarios.
Seleccionar una muestra de un inventario general por
11-62  |inventarios de Bienes Muebles 0 X | X |cada cinco afios de producclién como testimonio para
microfiimar o digitalizar. La demas informacidn se
inventarios efimina por ser documentos que no desarrollan
Comprobante de Entrega valores secundarios.
11-8 MOVIMIENTO DE ALMACEN 0 X Eliminese por ser informacién que no desarrolia
Entradas Almacén valores secundarios.
Orgenes de Alta
Transferir al Archive Historico y microfimar o
1-7 PLANES Y PROGRAMAS 0 X X digitalizar para su conservacién por ser documentos
de importancia historica,
Seleccionar una muestra del 5% por cada cinco afos
11-8 REGISTROS DE REVISIONES Y CONSULTAS 0 X | X |de produccién para conservar como testimonio.
Microfimar o digitalizar la informacion.
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ASUNTO O SERIE

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL ... ... SAN JOSE DE SOGAMQSO

RETENCION PISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL e | e | mmpl s

PROCEDIMIENTGS

10-1

10-1.4

ACTAS

Actas Comité de Compras

Por la impertancia del contenido de lag Aclas se
transfiere al Archive Historlco v se microfima o
digitaliza para consulta y conservacién del original,
Por ser dooumantos donda se registraba la politica de
la Entidad son considerados de cardoter historios,

10-1.2

Actas Comité de Reclamos

Por la importancia del contenids de las Actas se
transfiere al Archivo Historice y se microfima o
digitaliza para consults y conservacién del original.
Por sar documantos donde se registraba |a pelitics de
la Entidad son considerados de cardeter higtérico.

10-1.3

Actas Comlité Laboral y Sindieate

Por la importancia del contenido de las Actas se
transflere al Archive Historico y se microfilma o
digitaliza para consulta y conservacién del original,
Por ser documantos donde ee registraba la politica de
la Entidad son considerados de cerdcter higtorico.

10:1.4

Actas Comité Técnlco

Por la importancia del contenido de las Actas se
transfiere al Archive Historico y se microfima o
digitaliza para consults y conservacién del original.
Per ser docurnantos donde se registraba la politica de
la Entidad son considerados de cardcter histdrigo.

10-1.8

Actas cde Costos

Eliminesa por yar Informacion que no gesarrone
valores secundarios.

10-1.8

Actas de Investigaciones

zar seleccion de [as Aclag @ crier 0
Interno de Archivo para determinar valores
secundarios.

1017

Actas de Renuncias

ENminese al vermcar que el original se enclienira en

|8 respectiva Historia Laboral
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ML@AMBQQQQIQBMQ_PMLM} jM&DLQﬁAMMQ
) ] ) RETENCION | DISPOSICION FINAL ‘
coDIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL crl e |mm] s
Por la impottancia del contenido de las Actas se
trarisfiere al Archive Historico y se miorofima o
10-1.8  |Actas Junta Directiva ] X X digitaliza para consulta y conservacion del original,
Por ser dosumantos donde se registraba la pelitica de
la Entidad son coneiderades de cerdeter historico.
0.2 |AGTOB ADMINIBTRATIVOS
Por la importancia del contenido de los Acusrdos se
transfieren al Archive Historlco y se micrefilma o
1021 |Acusrdos 0 X X dightaliza; s conserva totalmente por ser dosumento
misional y eon valor histérica, Da testimenio de ias
politices agdministrativas y financieras del Hospital
Por Ia importancia del contanide de ias Reseluciones
se transfiers al Archiva Historico y se misrofima o
1022 |Resoluciones 0 X X digitaliza y se conserva totalmente por ser documento
misional y con valor histérico. Da testimenio de las
politicaa administrativas y finencieras del Hospital
- Eliminese el verificar que e! original se encuentre en
103 ADICION PLAN DE CARGOS 0 X ol uorrespaﬂdmnte Acto Admlma!rltlvc
. e -
104 |CIRCULARES 0 X valores secindarios.
10-8 CORRESPONDENCIA
10-86.1  |Correspondencia Enviada 0 X |Realizar selecion documnental del &% anual de Ise
* Oficios comunicaciones dependiendo la Importancia da
* Mamorandos asunto de cada oficio.
* Telagramas
10-82 |Correspondencia Recibida 0 X |Realizar selecion documental del 8% anual de las
* Oficios comunicaciones dependiendo la Importancia del
*» Memorandos asunto de cada oficio.
* Telegramas
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Propuesta o Cotizacidn
Hoja de Vida con Soportes
Pispenibilidad Presupuestal
Contrato

Registro Presupuestal
Polize

Resolucién

Reciba Publicacion Contrato
Acta de Iniclo

Informes

Actas Parciales

Acta de Liquidacion

ENTIOAD PRODUCTORA; HOSPITAL . ... SANJOSE DE SOGAMOSO
) ATl
v RETENCION DISPOSICION EINAL N ;
olvllcle] ASUNTO O SERIE ARCHIVO _ PROCEDIMIENTOS
, CENTRAL et | E M| s

10-8 ODNATRA?DS

10-8.1 Contratos de Arrendamiento 0 X X | X [Seleccionar y microfimar o digitalizar por cada afto un
Prapuesta o Cotizaclon contreto, tenlende como criterlo su aporte al
Hoja de Vida con Seperies d;nﬁrnozlo . de dhlia " aml:ia-ladn | misi:nat;s Iy

O adminlstrativas del Hospital y ol resto de la
Dieponibilidad Presupuestal documentacion se elimine. Los Contratas tiene valer
Contrato primaric que abarca tres aspecios: Administrative,
Registro Presupuestal Legal y Contable, dado que los Contratos estan
Poliza cabijados por le Ley 80 de 1603, especialments en
Resolucién lo articulos 50, 81, &2 y 53, este ultimo trata de la
Reeiba Publicasion Contrate prescripeion de Ias acciones de responsabllidad
Acts de Inicio contractual en 18 cuel hace alusion que la accien
) penal prescribe & los 20 afos.

Informes
Actas Parciales
Acta de Liguidacion

10-8.2 0 X X | X |Seleccionar y mierofilmar o digitalizar per cada aflo un
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contreto, feniende como oriterlo su asporte al
desarrolle  de las  asctividades misionales y
administrativas del Hospital y el resto de |a
documentacion se elimina. Los Contratos tiens valor
primario que abarca tres aspectos. Administrstivo,
Legal y Centable, dado que les Ceniratos estan
cobijados por |a Lay 80 de 1803, espaciaiments en
los articulos 50, 51, §2 y B3, este ultimo trate de Ja
prescripeion de las acciones de responsabilidad
contractual en la cual hace slusion que la accion
penal prescribe a los 20 afoa,




2%

" TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
EDAMBQQMQIEATA&MQML, _SAN JOSE DE SOGAMOSO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Hoja de Vida con Sopertes
Dispenibilidad Presupuestal
Contrato

Registro Presupuestal
Poliza

Resolucién

Reciba Publicaaién Contrato
Acta de Iniclo

Informes

Actas Parclales

Acta de Liguidacion

CoDIGo ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

. CENTRAL CT | E [ M/ID] §
Oficios de Tramite

10-6.9  |Contratos de Obra ) X X | X |Seleccionar y microfimar o dighalizar por cada Ao un
Fropuesta o Cotizacion contrate, taniendo ceme criterio su aporte al
Hoja de Vida con Seportes dessfrollo de las wctividades misionales y
Bisponibilidad Presupuestal administrativas  del Hospital vy el rests de Ia
AN documentacion se elimina. Les Contratos tiene valor
Contrato primario que abarca tres aspectos: Administrative,
Registro Presupuestal Legal y Contable. dado que los Ceniratos estan
Poliza cobljados por la Ley 80 de 1893, especiaiments en
Resoluion los articulos 50, 51, 82 y B3, este ultimo trata de la
Reeiba Publicacion Contrato prescripelon de las acciones da responsabilidad
Acts de Inicie ' contractual en la cusl hace alusion gue I8 accien

. penal presoribe & los 20 afos.

Infarmes
Actas Parcialgs
Acté de Liguideaion
Oficios de Tramite

10-8.4 onirato clon ervicios / 0 X X | X |Seleacionar y mierofimar o digitalizar per cada afo un
Ordenes de Trabajo contrato, feniendo come criterlc sy aporte al
Propuesta o Cotlzacion deserrollc de las  actividades misionales y
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administrativas del Hospital vy e resto de la
dacumentacién se elimina. Los Contratos tiens valor
primario que abarca ires aspectos: Adminiatrative,
Legal y Contable. dado que los Cenirates estan
cobljados por la Ley 80 de 1983, especiaimente en
los articulos 50, 81, 62 y 53, este ultimo trata de [a
prescripsion de las acciones de responsabilidad
contractual en la cual hace alusion que la accion
penal prescribe a los 20 afios.
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ASUNTO & SERIE

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAR PRODUCTORA HOSPITAL. . . . SANJOSE DE SOGAMOSO

RETENCION
ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION FINAL

)

E | M/D

§

PROCEDIMIENTOS

Oficios de Tramite

10-8.8

Convenios

0

X

X

X

Seleccionar y microfimar o digitalizar per cada afo un
convenio, feniendo come criterlo au aporie al
desarrollc de las sctividades misionales v
administrativas  del Hospital y el resto de Ia
dosumentacion se elimina. Loa convenios &l igual gue
los contratos tiene valor primario que abarca tres
aspectos: Administrative, Lagal y Contable, dade que
los Contratos estan cobijados por la Ley B0 de 1093,
espegialmente en los articulos 80, &1, 82 y B3, este
ultimo trata de la prescripoion de lss acciones de
responsabilidad contractual en 18 cual hace alusion
que la seclon peral prascribe & los 20 afos,

107

ESCRITURAS

Por la importancia del contenido de las Escriturss se
transfieren al Archive Historics. 8e microfilmasn o
digitalizan para preservacion y consulta del original.

10-8

ESTATUTOS

Eliminesa al verificar su existencia en el Acto

Agminisirativo de adgpalon,

10-8

10-6.1

INFORMES

infarmes a Entes de Control

Transferir @l Archive Historico y mierofiimar o
digitalizar para garantizar la consulta y conservasién

10”9v2

informas de Auditoria General

dé ios soportes. Dasarrolla valoras historicas.

Transferr al Archive Historico y mierofimar o
digitalizar para garantizar |a consulta y conservacion
de los soportes. Desarrolla valores historicos.

10-8.2

informas de Geatidn

Transferir al Archive Historico y microfimar o
digitalizar para garantizar la consulta y conservacion

de los soportes. Desarrolla valores historicos.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
N JOSE DE SOGAMOSO

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL. ... .. SA

. , RETENCION | DispOSICION FINAL ' , _
€OBIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

CENTRAL £T | E {MD] §

Transferir al Archive Historico y microfilma o digitaliza
10-10 PLANES Y PROGRAMAS 0 X X para 8u conservagclon por ser documentos de
importancla historica.

10-11 PROCESOS
10-11.1  |Procesos Juridicos 0 X Eliminar pues el expediente sa sncuentra en al
Actas de Investigacion respectivo Juzgado.

indagaciores Preliminaras
Inspeccion Qoular

Pemanda

Autos

Constestacién de la Demanda
Actas de Conclliacion
Recursos

Falle

Recursos de Apalacion

Gdeb




ENTIDAD PR
’~ Bt

A A

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

_ ETENC DISPOSICION FINAL
conIGo ASUNTO © SERIE ARCHIVE PROCEDIMIENTOS
CENTRAL T | & [mmf s
141 CORRESPONDENCIA
1111 Correspondencia Envlada 0 X [Reallzar selesion documental del 6% anual de lus
* Qficlos tomunicaciones dependiende la importancia  dal
* Memorandes asunto de cada oficie.
* Telagramag _
7114 |Correspondencia Recibida 0 X |Reslizar selesion decumental del &% anual de las
* Oficios samunicacionss dependiende la importancia dal
+ Memorandes asunio da cada oficis.
* Telegramas
Transfatir al Archive Historise y microfiima o digitaliza
1142 PLANES Y PROGRAMAS 0 X X para &y conservacion por 8er documantos de
irmponancia historica.
Selaccionar los Proyectos de acuerdo @ su contenido
pravie congepto del Comite Interno de Archive y
11.9 PROYECTOS 0 % | x [transferitios al Archivo Histerico. Microfimar o

digitalizar par@ su conservacién por ser documentos
gque permllen garantizar la trazabilidad en au
implementacion y par ser informacion que aports a la
evolucion historica de la Entidad.

ldel




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRQODUCTORA: HOSPITAL .o vmcee.s SAN JOSE DE SOGAMQSO

RETENCION DISPOSICION FINAL _
£0DIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL €Tl e|mnl| s
12-1 ACTAS
Realizar selaccion documentsl de las Actas vy
1211 Actas Reunionas de Visitadorea 0 X |dependiende de la importancis de su contenido

conservar muestras como evidencia.

12:2 ORRESPONDENCIA

12-2.1 Correspondencia Enviada 0 X [Reslizar splecion documental del 6% de las
Oficios somunicaciones  snualmante  dependiende  [a
Memetandos Importancia del asunto de cada oficio.
jalngmmus _

1422  [Correspondencia Reciblda 0 X |Realizar selecion documental dal 5% do las
Oficios comunicaciones  anusimante  dependiende (a
Memorandes ifportanicia del asunto de eada oficie.

Telegramas
Transferir al Archivo Historico y microfilma o digitaliza
12-3 ESTADISTICAS 0 X X para su conservagion por ser documentos de
importaricia historica.
Realizar ssleccion de aquelios expedientes que por
concepto de Comite de Historias Clinicas y Comite
12-4 MISTORIAS CLINICAS 0 X | X [Internc de Archive amerte sar conservados, [os
cuales se microfiimaran o digitalizaran. La demas
documentacion se elimine por perdida de valores
secundarios. Resolucion 1895 de 1699 Ministerio de
i@ Proteccion Social « Art. 18,

12:5 INDUGCION DE MEDICOS RURALES 0 X Toemar una muertra aleatoria del 3% anual para

lded

conservar como evidencia.




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

RA: HOSPITAL _-m_mﬂmﬁAﬂ.LQm&%MQQQ

RETENCION DISPOSICION FINAL _
ConIGo ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL ¢r ] e Ml s
12-8 INFORMES
Realizar seleccion del 8% de aguelios informes gue
%gr iwn'cnpto de Comite de l;ilstorm Clinieas y
. omite Interne de Archive amerite sar conservados,
1261 |Informes de Autopsias 0 X llos cuales se microfimaran o digitalizaran, La demas
decumentacion se elimina por perdida de valores
secundarios. Resolucion 1988 de 1986 Ministario de
& Proteeclan awm Art 18.
12-62  |Informes de Gestién [} X X para sy acnwmién par #er doeumanm da
importancia historica.
‘ , , Realizar seleecion de aquellos informes que por
1283 |Informes Patolaglcos 0 X leoncepto de Gomite de Histerlas Clinicas y Gomite
internc de Archive amerite ser conservedos, los
. cuales se microfimaran o digitalizaran. La demas
Bolicitudes documentacién se elimina por perdide de valores
Informes secundarios. Resolucion 1985 de 1996 Ministerio de
Estudios la Proteccion Social - Art. 18,
TraneTenT a1 AGhive HIRIONGo y misronma o dignanza|
12-8.4  |Informes de Vacunacién 0 X X para su conservacion por ser documentos de
impertarcia historica.
Informes
Consolidados de Vacunaeisn
12-7 MOVIMIENTO DE ALMACEN 0 X Eliminese por ser infarmacion que no desarrolia
Entradas Aimaceén valoras secundarios.
Ordenes de Baja
Ordenes de Alla

2ded




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA; HOSPITAL ... (SAN JOSE DE SOGAMQSO.

N _ RETENC DISPOSICION FINAL |
coniGo ASUNTO O SERIE AREHIVO PROCEDIMIENTOS

CENTRAL T | E [ MDD 8

Eliminesa por ser informacion que no desarrolla
12-8 NORMAS TECNICAS ADMINISTRATIVAS 0 X valores secundarios.

' [Transterir ai Archivo Historice y microfima o dighalize
128 PLANES Y PROGRAMAS 0 X X para su conservacion por ser documentos de

importancia histarica.
Formato de Supervisian
Gulas de Supervisivon
informes
Resoluciones
, Oficios Remisorios
12-10 PROGRAMACIONES ; ’ i dol 5%
12.19.1 |Programacién Mensual de Actividades 0 X cgr?l:w;ncm:rm:e;?;fa ol 3% anual para

Consarvar en @l Archivo Central por un periodo de 80
afios y posteriormente se slimina por no desarrollar
valores secundarios. Se recomisnda microfiimar o

, ‘ digitalizar para garantizar su coneulta y censervacion.
12-10.2 {Programaclén de Turnos 80 XX Por ser documantos que registran infermacion de tipo
laboral 84 conservacidn dabe ser minimo de B0 aftos,
por lo tanto lae programaciones que datan de 1679 se
conservan 43 aflos y las que datan de 1989 se
conservan &3 afios.

12-11 REGISTROS DE CONTROL }
Transferir al Archivo Central y realizar migrofiimacion
12:11.1 |Control de Lepra 0 X X o digitalizacion para preservacién permanente de los
soportes como evidancia

TEANaTeTT 8] ATCRIVG CARiraly Teanzar microTTrmEcIon
12-11.2 |Control de Vigilancia Fiebre Amarilla 0 X X o digitalizacion para preservacion permanente de los
soportes como evidencia

3ded



TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

EATIDAD PAODUCTOBACHOSPIAL _____SALIOSE F SOSAMOSO

' , TENCION | DISPOSICION FINAL .
£ODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVE PROCEDIMIENTGS

CENTRAL er | B | mm| s v ,
12113 |Formularios de Entrega de Droga 0 X Eﬂm:nuu por :’er informacion que no desarrolla
12114 |Pedidos Biologicos 0 X vtimlnna por n’er informacion que no desarrolla
—— ‘ ' ‘ & UnA muanra STeatora ge AUGI para
12115 |Reglatros Actividades Ares Influsncia 0 X mm\f‘ﬂ, somo ,S,dmm snuarp

12-11.8  |Registros Control Especial de Droga g X X ] dlgltanxucmn pm pmarvwlén pgrmanﬁnt@ da loa
wponswomoavidencta e

12.11.7 |Relacién de Envio y Reporte de 0 X g

—.Baslloscoplas conwvur como avidnnclu

‘ ' ‘ Tomar Una muerra eleatona del 3% anval para ]
12:11.8  |Relacion de Examenes 0 X |conservar como evidencia.
‘ TOMar una MUerTa 8I6AIONa g8l 3% aruEl Dara

12-11.9  [Relacidn Prusbas de Tuberculosis 0 X Gonservar como aviden:la. P
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ENTIDAR PRODUCTORA: HOSPITAL -

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

SAN JOSE DE SOGAMOSQ

Propuasta o Cotizacién
Huja de Vida cor Soportas
Risponibilidad Presupuestal
Contrato

Ragisiro Presupuestal
Poliza

Rasolucion

Racibo Publicacidn Cantrato
Acta de Inicio

Infarmes

Actas Parciales

Acta ge Liquidacién

Acta ce Recibo ce Qbra

l1deS

OFICINA ADM!N!STRATIVA: SEgg]Qu DE ADMINISTRACION (19749 - 1989) CODIGO: g_
REVENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ABCHIVO PROCEDIMIENT®S
CENTRAL o) E | M/ S
151 ACTCS ADMINISTRATIVOS
" Eliminar el varificar la axistencia en la sarie Aclos

1314 Resaluclones 0 X Administraivos en la Direccién.

132 AFILIACIONES 0 X Eliminese al verificar su existencia er la sarie
Afiliaciones al Sistema da Seguridad Social Historias laborales. o

13-3 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS 0 X Eliminese »por s'er informaciér que no desarrclia

valores secundarios,

13-4 CORKESPONDENCIA

13-4.1 Correspondencia Enviada 0 X |Realizar selacién documental del 5% de las
* Oficios comunicationss  anuglmente  dependiendo la
* Memorendos importancia dal asunto de cada oficio.
* Telegramas

13-4.2  |Correspondencia Reclbida 0 X |Realizar selacién documental del 5% de ias
* Oficios comunicasionss  anusimente  dependiendo  Ia
* Mamorandos importancia dal asunto da cada oficio.
* Telagramas

13-5 CONTRATOS 0 X Eliminar el verificar la existencia en la serie Contratos
Conyecatoria en la Diraccion. Los Contratos tiene valor primsrio

que gbarca ires aspecios: Administrativo, Legal y
Cantable, dado que los Contratos estan cobijados por
la Ley 80 de 1893, especialments en los articulos 50,
51, B2 y §3, este ultimo trata de la prescripaion de ias
acciones de responsabilidad contractual sn la cual
hace alusion que la accion penal prescribs a los 20
afios,




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Oficio de acaeptanién del nombramiento en nl
carao ¢ contrato de trabaio
Dicurientos de identificacion

Hoja de Vida (Formato Unico Funcisn Fablica)

Soportes documsntales de estudios y
exparigncia que acrediten los requisitos gel
cario ‘

Acta e posesion

Pasado Judicial ~ Certificado de Antecedarites

Parialas
Cartificado de Artecadentes Fiscalas

Cartifizado de Antecedentes Disciplinarios
Declaracion de Elenas y Rentas
Cartifizado de aptitud laboral (examen madico

de ingreso)

2des

ENTIDAD PROGUCTORA: HOSPITAL, ... . SAN JOSE DE SOGAMOSO
OFICINA ADMINISTRATIVA: mmmm 1978 - 1989} £ODIGO: 13
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO 0 SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTHS
CENTRAL T | EIml s
_[Oficios de Trarnite | |
‘ ‘ Realizar seleccién de las cuentas que contengan
156 CUENTAS 0 X | X% [ragos de acreencias laborales {nominas) y pagos de
aportés parsfiscales para micrafilmar o digitalizar ¥
e asi geranfizar su consevacién, Dichas cuentas seran
derita ; ‘ i
’ conservadas an al Archivo Caniral por un perida de
Qrden de Pago 80 afos. Ley 962 de 2005 Articulo 28 el cual refieren
Facturas que pueder destruirse despues de 10 afios contados
Cartificaciones desde el cieite de aguellas o la fecha del ultimo
Cotizgciones asiento, documento o comprobaite,
Nioriras
- ANBxXos i
157 HISTORIAS LABORALES 80 K | X | Al cumplic ol tiempo de retencion en 8l Archivo
Aato sdministrativo de nombramiento o contrato Central se saiaccionan Ias Historias Laborales de (os
de trabaie personajes ilvestres que han pasado por la Entidad
Oficlo de notificacion del nombramiants ¢ para su conservacion.
contrato de trabsjo




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL . - SANJOSE DE

SOGAMOSO

OFICINA A

DMINISTRATIVA: SECCION DE ADMINIST RACION

CODIGO

ASUNTO O SERIE

1979 - 1989)

CODIGO: 13

RETENCION
ARCHIVD
CENTRAL

DISPOSICION FIMAL

Cr

E | MO

S

PROCEDIMIENTOS

Afiliaciones a: Regimen de salud (EPS),
pension, cesantias, caja de compensacion, etc.,

Actos administrativos (vacacianes, licencias,
comisiones, ascensos, traslados, éncargos,
permisos, ausencias termporales, inscripsidn en
carrers

adminisirativa, suspansiones de contratb, pago
du préstaciones, entre oiros.)

Sagurp de Vida

Folizas ds Mangjo

Fallp Investigaciones Disciplinarias

Ferimgto Bolicitur! de Libranza

Curta de Renuncia

Acto sdministrativo de retiro o Acaptacidn de

Ranuticia
Comunicado de Aceptacion

Cartificado de Disponibilidad Presupuestal
Liguidacién de Prestaciones

Acto Administrativo

Avta de Entrega

13-8
13-8.1

INFORMACION FINANCIERA

Bjecusion Presupuestal

Proyeito de Presupuesto

Acto Administrativo de Presupuesto
Modificaciones Frasupuestales (Adiciores,
Traslados, Traslados, Dismunuciones)
Ejscuniones Presupuestales
Fungisnamiento

Gastos

Selacoionar una muestry del 5% del Presupuesto, las
modificaciones y las ejeruciones presupuestales, las
cuales posteriormente se proceden a microfimar o
digitalizar y 88 eliminan los derias documsntes. Ley
862 de 2008, Articulo 28; Regimen de Contabilidad

Publica, Marco conceptual $.2.1,

Contabilidad

Soportes  de

3des




ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL ...

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
... SAN JOSE DE SOGAMOSO

QFICINA &DM!N!;STRATIVA:_SECCIQ,, DEADMIN!STRA(‘EION 1978 - 1989 CODIGO; 13
RETENCION DISPOSICION FINAL
COnIGo ASUNTO O SERIE NRCHIVO PROCEDIMIENTDS
‘ CERTRAL Cr | E [ M/D] S ;
13-8.2 Inforries de Costos 0 X X Transferic al Archive Historico y microfimar o
infarme digitalizar para la conservacion permanerte de los
Oficios de Tramite soportes tomp evidencia, |
13-8.3  |ingresos 0 X Eliminar por ser documentcs gue ya cumplisron su
Facturas ciclo. Ley 982 de 2005 Articulo 28: Regimen de
Tita registradora Contabilidad Piblica, Marco  conceptual 8.2.1.
Racibas Oficlales de Caja Soportes de Contabilidad
Hoja ce Admision
Hoja de Servicios
Cuentas de Cobro
Ralagion de Ingrasos
Arquens
‘ 0 X X Transferir al Archivo Ceritral y microfiimar ¢ digitalizar
1584  |Libros Contables para graraptizar I) conservacién de los scportes
‘ originales.
Libro Auxiliar
12-8 INFORMES
13-8.1 ‘ 0 X Eliminess al verificar que aste en el consolidady en la
|nfqrmea de Auditorias Direcgién,
13-10 INVEMTARIOS
Selecoionar una muestrs de un inventario general por
cada cinco afios de produccidn come testimonio. La
13-10.1  finventarios de Ellenss Inmuebles 0 X demas infdrmacion se =limina por ser documenios
que no desarrollan valoris secundarios,
Selecrionar una muestra de un inventario general por
123-10.2 |Inventarios de Bienss Muebles 0 X |cada sinco afios de producsion como testimonio. La
demas informacion se glimina por ser documentos
Inventaric gue no desarrollan valores secundarios.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL .. .. .. . SANJOSE DE SOGAMOSQ
QFICINA ADMINISTRATIVA: SECCION DE ADMIN@LRACION (1979 - 1989) o CODIGO: 13
REVENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL cT | E Imml s )
13-11 MOVIMIENTO DE ALMACEN 0 X Eliminese pot ser informacién que no dasarrclla
valores secundarios.
Orderies de Baja
Ordenes de Alta
Nistas de Traspaso slemantos devolutivos
Actas de Baja ‘
Transtenr al Archivo Historian y microfilma o digitaliza
1312 NOMINAS 80 X para su conservacion por ser documentns de
13-13 NOVEDADES 0 X Eliminese v‘al | verificar sy ‘e‘ximnma en la puenta
correzpondiente con la nomina. :
Ralacion de Navadades
Aportes Parafiscales
Liguidacidn Cesentias
Dascuentos Cajanal
Fagos extemporaneus 1.3.S,
Viaticos
Transterir al Archivo Historico y microfilma o digitaliza
15-14 PLANES Y PROGRAMAS 0 X X para su conservacion por ser documienins de
imporancia historica,
13-15 REGISTROS DE CONTROL.
; , Eliminese por ser documentis que no desarrollan
13-16,1  |Ralacion de Deudores 0 X valores s6eUndarios. |
i ENminese por ser documenios que 1o desarronan
1316 | KARDEX DE DESCUENTOS TRABAJADCRES| 0 X alores soeundanos. |

Sde b




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
MQMEQMQMAMMLMWQAMQ&Q

DISPOSICION FINAL

= RETE
conIGo ASUNTO © SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
v CENTRAL cr | & {mm| s
14-1 ACTAS
Transferir al Archivo Central y posteriormente
14:1.1  |Actas de Visita y Control Sanitario 0 X X microfiimar o digltalizar para garantizar au
. gansgryacion.

14-2 ACTOB ADMINISTRATIVOS

1421  |Rescluciones 0 X Eummar cl verlﬂcnr ln axlmncm en la seria Actos

43 [CORRESPONDENCIA — e

1431  |Correspondencia Enviada 0 X |Reaiizar selecion documental del 5% de las
Oficios comunicaciones  anualmanta  dependiendo 1
Memerandos Importancia del asunto de cada oficie.

Telegramas N _ ,

432 |Correspondencia Recibida 9 X |Realizar eslecion documental del 5% de 188
Ofielos gomunicacionas  anualmenta  deapendiende s
Memetrandes importancia del asunto de eada oficio.

Talegramas "

144 HOJAS DE VIDA 0 X Eliminar al verificar la axistencia en la serie Historlas

145 INFORMES ‘

: Transferir al Archivo Historico y mierofimar ©

14-6.1 Informas de Gestion 0 X X digitalizar para su conservacién por ser documentss

de importancia historica,

148 INVENTARIOS

Elimines® al comprobar que el original se encusnira

1481  |inventarios de Blenes Muebles 0 X consolidado en la Saccién de Administracion.

Tomar una muerira aleatoria del 3% anual para
14-7 LICENCIAS Y PERMISOS 0 X sonasIValr como evidencia.

lde2
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
mmmmmmmmmg
“ETEN( IoN DISPOSICION RINAL

ADMI
CoDIGo ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOR
, CENTRAL €T | E {MOD] &

Transferir al Archivo Historico y microfilmar o
14-8 PLANES Y PROGRAMAS 0 X X digitalizer para au conservacion por ser documentos
de importancia historica,

14-9 PROGRAMACIONES

1491 |Microprogramacién Regional 9 x [Tomar una muartra eleatoria del 3% anual para

r

y Temar una muartra sleatoria del 3% anual para
14-0.2  [Programacién de Actividades 0 X CONSAIVAE come evidencis.

1410 REGISTROS DB CONTROL
14101 |Planilla Gontrel Leches 0 X Tomar una muertra aleatoria del 3% anual para

g%nggmr gome avidencia,
Eliminese por ser documentos que no desarrollan

14-10.2  |Registros de Capacitacién 0 X éﬂm}m
14103 |Turnos de Droguerias 0 X vllmlnou gor urr' d:cumenton que no desarrollan

2de2



TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
QNIlQARﬁBQMMAA,HQjEMLAAuLmQﬁQ%MQQQ
RVTENC lsmon FINAL
£ORIGO ASUNTO © SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
~ CENTRAL er | B [ mm| s
181 CORRESPONDENCIA
18-11 Correspondencia Enviada 0 X |Realizar selecion documental del 5% de las
* Dficies comunicacioneés  anuaimenta  dependiendo la
* Memorandes Importancia del asunto de cada oficio.
* Telegramas .
8-12  |Correspondencia Recibida ] X [Reallzar selecion documental o8l 6% 96 a6
* Qficios somunicaciones  anuaimante  dependiendo la
* Memorandes ifportancia del asunto de cada oficie.
* Tolegramas
18-2 IN 8
Eunwncsa nlcanwrobnr ue &l original se encusntra
1821 " linformes de Gestion 0 X consalidado g ) ‘ v
18-3 |REGISTROS DE CONTROL
16:3.1  |Registros de Capacitacion 9 X
Conservese como testimonio del la supervision
18.3.2 VISITAS DE SUP!RVISI&N 0 X X replizada por C‘ Hoapital a los diferentes Prg'mﬁmo‘
del area de influencia sn la epoca. Microfiimar o
digitalizar para garantizar la consulta y conservacion
de los soportes.

ldel




ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL .-

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

.= SAN JOSE DE SOGAMOSQ

OFICINA ADMINISTRATIVA: DIRECCION {1950 A :_{005) COD!@O: 10
‘ RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO Q SERIE ARCHIVO ‘ PROCEDIMIENTDS
CENTRAL CT | E [MD] S
10-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
10-1.1 Aiciones de Tutela 0 X |Seleccionar una muestra representativa cada tres
) afios de produccién documental, para conservacion
Agcion de Tutela testimonia!
Auto
Apelasion
Ragolicion
Providencia
Santencia
Fallo
10-2 ACTAS
Conservar 10 afios en e Archivo Central y luego
. transferic al Archivo Historico; se microfima o
10-2.1 gf;t.:grg:mité de Campras / Junta de 10 X X digitaliza para consulta y preservacion del originai.
p Por ser documentos donde se registraba la politica
de la Entidad son considerados te cardcter hisidrico.
Conservar 10 afios en el Archivo Central y luego
- ~ transferir al Archivo Historicy; se microfima o
10-2.2  |Actas Comité de Control Disciplinarie 10 X X digitaliza para consulta y preservacion del original.
Por ser documentos donde se registraba la politica
de ta Entidad son considerados de cardcter histérico.
Conservar 10 afios en el Archivo Central y luego
transferic @l Archivo Historico; se microfima o
10-2.3 Actas Comité de Gerencia 10 X X digitaliza para consulta y preservacion del original.
Por ser documentos donde se registraba la politica
de la Entidad son considerados de caracter historico.

ldell




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL . . SAN JOSE DE SOGAMOSO

OFICINA A

DMINISTRATIVA: DIRECCION (1990 A 2005)

CoDIGO

CODIGO: 10

ASUNTO O SERIE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL cr | £ [mmpl s

PROCEDIMIENTOS

10-2.4

Actas Comité de Reclamos

10 X X

Conservar 10 afios en el Archivo Central y luego
transferic al Archivo Historico; se microfima o
digitaliza para consulta y preservacion del original.
Por ser documentos donde se registraba la palitica
de la Entidad son considerados tle carécter hisidrico.

10-2.5

Autag Comité Laboral

10 X X

Conservar 10 afios en el Archivo Central y luego
transferir al Archivo Historico; se microfima o
digitaliza para consulta y preservacién del original.
Por ser documentos donde se registraba la politica
de la Entidad son considerados de caréacter hisiérico.

10-2.6

Agtas Comité Técnico

10 X X

Conservar 10 afios en el Archivo Central y lusgo
transferir al Archivo Historico; se microfiima o
digitaliza para consulta y preservacién del original.
Por- ser documentos donde se registraba la politica
de la Entidad son considerados de cardcter histdrico,

10-2.7

Actas de Constatacién

10 X X

Conservar 10 afios en el Archivo Central y lusgo
transferir al Archivo Historico; se microfima o
digitaliza para consulta y preservacion dsl original.
Por ser dogsumentos donde se registraba la politica
de la Entidad son considerados de caracter histérico.

10-2.8

Actas de Costos

10 X X

Conservar 10 afios en el Archivo Central y iuego
transferir al Archivo Historico, se microfima o
digitaliza para consulta y preservacion del original.
Por ser documentos donde se registraba la politica
de la Entidad son considerados de caracter histérico.
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL ...

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
- -.SAN JOSE DE SOGAMOSQ

OFICINA ADMINISTRATIVA: DIRECCION (1990 A 2005) €ODIGO: 10
RETENCION DISPOSICION FINAL ‘
CODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTDS
CENTRAL T | E M) s
1029 |Actas de Renuncia 10 X Eliminese al verificar su existencia en la Historia
Laboral dal Funcionario.
Conservar 10 aflos en el Archivo Central y luego
transferir @l Archive Historico; se microfima o
10-2,10 {Actas Junta Directiva 10 X X digitaliza para consulta y preservacién del original.
Por ser documentos donde se registraba la palitica
de la Entidad son considerados tle caracter histérico.
10-3 ACTUS ADMINISTRATIVOS
Transferir al Archivo Histarica y se microfima o
g ‘ digitaliza para consulta y preservacion del original.
10-3.1 Aguerdos 0 X X Por ser documentos donde se registraba la politica
de la Entidad son considerados de cardcter higtérico,
Transferir al Archivo Historico y posteriorments se
. microfilma o digitaliza vy se congerva totalmente por
10-32  |Resoluciones 0 X X ser documanto misional y con valor histérico. Da
testimonic de las politicas administrativas vy
; financieras del Hospital
10-4 CIRCULARES ,
10-4.1 Circulares Informativas 0 X Eliminese por se: documentos que ya han perdido
10-5 CERTIFIC ACIONES Y CONSTANCIAS 0 X Eliminese spor serv documentos que ya han perdido
10-8 CONCEPTOS JURIDICOS 0 X [Seleccionar el 5% anual de lps Conceptos Juridicos
Solicitud segin la importancia del contenido del concepto y
Concepto Juridico previo concepto del Comité Interno de Archivo.
Anexos
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

_SANM JOSE DE SOGAMQSQ

Propussta o Cotizacidn
Hisja de Vida con Boportes
Disponibilidad Presupuestal
Contrato

Registro Presupuestal
Poliza

Ragolucion

Racibe Publicacién Cantrato
Aota de Inicio

Informes

Actas Parciales

Acta de Liquidacidn

Oficios de Tramite

OFICINA ADM!QlSTRATIVA: DIRECCION (1990 A 2005) , CODIGO: 10
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTDS
CENTRAL cr} e |mmp] s
10-7 CONCURSOS Y CONVOCATORIAS
10-7.1 Vincujacion de Gerante 0 X X Transferir al Archivo Historico y microfilmar o
Carla de Renuncia digitalizar, Conhservar totaimente por ser documantos
Carta de Aceptacion que se consideran importantes para la histotia del
Acuerdo Hospital.
Pliegu de Condiciones
Cronograma de Actividades
Pariodico
Publicacién Pagina Web
Dacreto de Nombramignto ,
10-8 CONTRATOS Liquidado e! contrato se conserva veinte (20) afios en
10-8.1 Contratos de Arrendamiento 20 X X | X jel Archive Central y posteriormante se selectiona y

microfilma o digitaliza por cada afio un cantrato,
teniendo womo criterio su aporte al desarrolio de las
actividades misionales y administrativas del Hospital
y el resto de la documentacion se elimina.los
Contratos tlene valor primaric que abarca tres
aspectos: Administrativo, Legal y Contable, dado que
los Contratos estan cobijadcs por la Ley 80 de 1993,
especialments en los articulos 80, 51, 52 y 53, este
ultimo trata de la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual en ja cual hace alusion
que ia accion penal prescriba a los 20 afios.
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

... SAN JOSE DE SOGAMOSQO

Ordenes de Suministro
Propuesta o Cotizacion
Huja de Vida con Soportes
Disponibilidad Presupuestal
Contrato

Ragistro Presupuestal
Poliza

Rasolucion

Racibo Publicacién Contrato
Acta de Inicio

Infarmes

Actas Parciales

Acta de Liquidacion

Oficios de Tramite

OFICINA ADMINISTRATIVA: DIRECCION (1990 A 2005) €ODIGO: 10
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CT { E {MD] S
. Liquidado ! contrato se conserva veinte (20) afios en
10-82  |Contratos de Comodato 20 X X | X lel Archivo Central y posteriormente se selecciona y
microfilma ¢ digitaliza por cada afio un conirato,
Contrato teniendo somo criterio su aporte al desarrollo de las
actividades misionales y adininistrativas del Hospital
Poliza y el resto de ia documentacion se elimina.los
o Contratos tiene valor primarid que abarca tres
Oficios Remisorios aspectos: Administrativo, Legal y Contable, dado que
- los Contratos estan cobijadas por la Ley 80 de 1883,
Acth de Inicio especialmente en los articulos 80, 51, 52 y 53, este
Infarmes ultimo trata de la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual en la cual hace alusion
Autas Parciales que la accion penal prescriba a los 20 afios.
Acta de Liquidacion ‘
70-8.3  |Contratos de Compras y Suministros / 20 X X | X [Liquidado el contrato se conserva veinte (20) afios en

el Archive Central y posteriormante se selecciona y
microfima o digitaliza por cada aflo un contrato,
teniendo nomo criterio su aporte al desarrollo de jas
actividades misionales y adiministrativas del Hospital
y el resto de la documentacion se elimina.Los
Contratos tiene valor prifnario que abarca tres
aspectos: Administrativo, Lagal y Contable, dado que
los Contratos estan cobijadas por la Ley 80 de 1983,
especialments en fos articulos 50, 51, 52 y 53, este
ultimo trata de ia prescripgion de las scciores de
rasponsabilidad contractual en ja cual hace alusion
que la accion penal prescribe a los 20 afios.
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL .

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

.- SAN JOSE DE SOGAMQSQ

Hisja de Vida con Soportes
Disponibilidad Presupuestal
Contrato

Ragistro Presupuestal
Poliza

Rasolicion

Ricibe Publicacion Contrato
Acta de Inicio

Informies

Actas Parciales

Acta de Liquidacién

Oficios de Tramite

OFICINA ADMINISTRATIVA: DIRECCION (1990 A 2005) €ODIGO: 10
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
: CENTRAL €T | E|Mm/m] s

10-8.4 Contratos de Obra 20 X X I X [Liguidado el contrato se conserva veinte (20) afios en
Propuesta ¢ Cotizacién el Archivo Central y posterivimente se selecciona y
Hoja de Vida con Soportes microfilma o digitaliza por ¢ada afio un conirato,
Disponibilidad Presupuestal teniendo coma criterio su aporte al desarrolio de las
Contrato actividades miisionales y admmss’tratuvas de! Hospital

N y el reslo de la documentacion se elimina.los

Ragistro Presupuestal Contratos tiene valor primario que abarca tres
Poliza aspectos: Administrativo, Legal y Contable, dado que
Resolucion los Contratos estan cobijades por la Ley 80 de 1993,
Ricibo Publicacidn Contrato especiaimente en los articujos 80, 51, 52 y 53, este
Acta de Inicio ultimo trata de la prescripcion de las acciones de
Inforrries responsabilidad contractual en ja cual hace alusion
Actas Parciales que la accion penal prescribe a los 20 afios.
Agta de Liquidacién
Oficios de Tramite ‘

10-8.5  |CONtratos de Prestacion de Servicios 1 20 X K| X" |Liquidado el contrato se conserva veinte (20) afios en
Ordenes de Trabajo el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
Propugsta o Cotizacion microfilma ¢ digitaliza por cada afio un conirato,

teniendo womo criterio su aporté al desarrolio de las
actividades misionales y administrativas del Hospital
y el resio de la documentacion se elimina.los
Contratos tiene valor primario que abarea tres
aspectos: Administrativo, Legal y Contable, dado que
los Contratos estan cobijadas por la Ley 80 de 1993,
aspecialments en los articulos 50, 51, 52 y 53, este
ultimo trata de la prescripgion de las acciones de
responsabilidad contractual en |a cual hace alusion
que la aceion penal prescriba a los 20 afos.
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL .

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

.. SAN JOSE DE SOGAMQSQ

OFICINA ADMINISTRATIVA: DIRECCION (1990 A 2005) CODI@QL 10
RETENCION DISPOSICION FINAL ,
CoDIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL | Emmp) s
10-8.6 Convenios 20 X X | X {Liquidado el convenio se conserva veinte (20) afios
en el Archivo Central y posteriormente seleccionar y
microfitmar ¢ digitalizar por cada afio un convenio,
teniendo como criterio su aporte al desarrolio de las
actividades misionales y administrativas del Hospital
y el resio de la documentacién se elimina. Los
convenios al igual que lus contratos tiene valor
primario que abarca tres aspectos: Adminisirativo,
Legal y Contable, dado gque los Contratos estan
cobijados por la Ley 80 de 1993, especiaiments en
los articulos 50, 51, 52 y 83, este ultimo trata de la
prescripcion de las acciohes de responsabilidad
contractual en la cual hacs alusion que la accion
penal prescribe a los 20 afins.
10-9 CORRESPONDENCIA
10-9.1 Correspondencia Enviada 0 X |Realizar selecidén documental del 5% de las
* Oficios comunicaciones  anuaimente  dependiendo la
* Memorandos importancia del asunto de cada oficio.
* Telegramas
10-9.2  |Correspondencia Racibida 0 X |Realizar selecién documental del 5% de las
* Dficios comunicasiohes  anuaimente  dependiendo  la
* Memorandos importancia del asunto de cada oficio.
* Telegramas
10-10 DERECHOS DE PETICION 0 X |Realizar seleccion del 5% de los derechos de
Solicitud peticidn por cada afio, ieniendo en cuenta el
contenido de! derecho de peticidn.
Respuesta -
digitalizar o microfilmar para conservacion y consulta
10-11 ESCRITURAS 0 X X del original. Se conserva por ser documento misional
' y por la utilidad de la informacion. Posee valor
histérico.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL .. SAN JOSE DE SOGAMOSO
QOFICINA ADMINISTRATIVA: DIRECCION {1990 A 2005) CODIM
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTDS
CENTRAL T | E M/ s , _
Eliminar por ser documentas que No generan valores
10-12 ESTADOS DE CUENTA PROVEEDORES 0 X secundarios., |
Transferir al Archivo Historico y pesteriormente
10-13 EBTATUTOS 0 X X microfilmer o digitalizar y conservar el soporte papel
como testimonio. Posee valcras secundarios.
10-14 INFORMES
Conservar & afios en e Archivo Central y
_ posteriromente transferir al Archivo Historico:
10-14.1  {Informes a Entes de Control 5 X X microfilmar © digitalizar para la conservacidn
permanente de los soportes como evidencia. Posee
‘ ‘ ¥ 40 _ .
10-14 2 Conservar & aflos en el Archivo Central y
Informes de Auditorias Contraloria 5 X X posteriromente transfarir al  Archivo Historico;
‘ microfilmar o digitalizar para la conservacidn
Informes permanente de los soportes como evidencia. Posse
, . valores secundarios.
Oficios Remisorios
Rialacidn de Avances
Conservar & afflos en el Archivo Central y
posteriromente transferir el Archivo Historico;
10-14.3  |informes de Gestién 5 X X microfimar o digitalizar para la conservacion
permanente de los soportes como evidencia. Posee
valores secundarios.
Conservar & aflos en el Archivo Central y
posteriromente transferir al  Archivo Historico;
10-14.4  {Informes de Revisoria Fiscal 5 X X microfilmer o digitalizar para la conservacién
permanente de los soportes como evidencia. Posee
valores secundarios.
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL _

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

-SAN JOSE DE SOGAMQSQ

QFICINA ADMINISTRATIVA: DIRECCION (1990 A ;ggg) CODIGO; 10
RETENCIDN DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO ‘ PROCEDIMIENTOS
CENTRAL cT | E[MD]| S
10-15 INVENTARIOS
. 8e elimina al verificar su existencia en ¢! Area de
10-15.1  [Inventarios de Bisnes Muebles 0 X Almagen.
10-18 LIBROS
‘ Seleccionar una muestra del 10% anual segin
10-16,1 [Libro Auxiliar de Correspondencia 0 X X | eriterio del Comité Interno de Archivo.
Conservar en el Archivo Cantral por un peri¢do de
diez (10) afos, posteriormente se microfima o
10-16.2 |Libro Relacion de Resoluciones 10 X x | |doitaliza y se conserva ftotaimente por ser
documento isional y con valor histérico. Da
testimonic de las politicas administrativas y
financieras del Hospital
Conservar una muestra de| 5% anual teniendo en
10-17 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 0 X |euenta la importancia del contenido de la peticion,
' ! queja o reclamo. La documentacion restante se
elimina,
Oficios Remisorios
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL . . . . . SANJOSE DE SOGAMOSO
OFICINA ADMINISTRATIVA: DIRECCION (1990 A 3_005) CODIGO: 10
RETENCION DISPOSICION FINAL
CoDIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CT | E|M/D] S
Transferir al Archivo Historico y microfimar o
10-18 PLANES Y PROGRAMAS 0 X X digitalizar para su conservacion por ser documentos
de importangia historica.
10-19 PROCESOS
10-19.1 |Procesos Disciplinarios 0 X Eliminar el expedientes pues no tiene valores
Queja secundarios. El Fallo se traslada e la Mistoria
Auto de Apertura Laboral.
Notificacion
Pruebas
Cirren Electronico
Acta
10-18.2 |Praocesos Juridicos 0 X Eliminar pues el expediente se encuentra en el

Actas de Investigacion
indagaciones Preliminares
inspeccién Ocular

Damanda

Autos

Constestacion de la Damanda
Actas de Conclliacion
Racursos

Fallo
Racursos de Apelacion

respective juzgado

10de 11



TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL . . . SAM JOSE DE SOGAMOQSQ
OFICINA ADMINISTRATIVA: DIRECCION (1990 A 2005) , CODIGO: 10
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTES
CENTRAL CT | E|MD] S
Transferir al Archivo Historico y microfitmar o
10-20 PROYECTOS 0 X X digitalizar para su conservation por ser documentos
que permiten garantizar la trazabilidad &n su
Proyecto implementacién.
Giro de Cofinanciacidn
Oficios Remisorios ,
ENMINEcs por ser docurmentus que no desarronan
10-21 SENTENCIAS Y CONCILIACIONES 0 X valores secundarios.
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‘

OFICINA ADMINISTRATIVA: ATENCION ASISTENCIAL: SUBGERENCIA CIENTIFICA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO

CODIGO: 11.1

CoDIGO

ASUNTO O SERIE

RETENCION
ARCHIVD
CENTRAL

DISPOSICION FINAL

€T | E M/ §

PROCEDIMIENTQS

1111

111411

ACTAS

Actas Comité de Educacion Medica

Conservar 10 afios en @l Archivo Central y luego
transferic al Archivo Historico: se microfima o
digitaliza para consulta y presarvasién del original,
Por ser documentos donde se registraba la politica
de la Entidad son considerados de cardcter histérieo.

11.1-1.2

Actas Comité de Etica Hospitalaria

10

Conservar 10 anos en al Archivo Central y luego
transferic al Archivo Historico;, se microfima o
digitaliza para consulta y preservacion del original.
Por ser documentos donde se registraba la politica
de la Entidad son considerados de cardcter histdrico,

11.1-1.3

Actas Comité de Garantia de Calidad

10

Censervar 10 aflos en 8l Archivo Central v luego
transferic al Archivo Historico; se microfima o
digitaliza para consulta y preservacién del original.
Por ser documentos donde se registraba la politica
de la Entidad son considerados de cardcter historico.

11.1-1.4

Actas Comité de Historias Clinicas

10

Conservar 10 afos en al Archivo Central y luego
transferir al Archivo Historico, se microfima o
digitaliza para consulta y preservacion del original,
Por ser documentos donde se registraba la politica
de la Entidad son considerados de cardcter histérico,

11.1-1.8

Actas Comité de Infecciones Intrahospitalarias

10

Conservar 10 aflos en el Archivo Central vy luego
transferir &l Archivo Mistorico, se microfima o
digitaliza para consulta y preservacion del original.
Por ser documentos donde se registraba la politica
de la Entidad son considerados de cardcter histérico.
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OFICINA ADMINISTRATIVA: ATENCION ASISTENCIAL: SUBGERENCIA CIENTIFICA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO

CODIGO: 11.1

delelcle)

ASUNTO O SERIE

RETENCION
ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION FINAL

CT | E MDY S

PROCEDIMIENTOS

11.1-1.8

Actas Comité de Lactancia Materna

10

Conservar 10 ahoe en el Archivo Central y luego
tranaferir al Archivo Historico; ss wmicrofiima o
digitaliza para consulta y preservacién del original,
Por ser documentos donde se registraba la politica

de ln Entidad son considerados de cardoter histérico,

11947

Actas Comité de Vigilancia Epldemiologlca

10

Conservar 10 afos en al Archive Central vy luego
transferir &l Archivo Historico; se microfima o
digitaliza para consulta y preservacion del original.
Por ser documentos dorde se registraba la politica

de la Entidad son considerados de caracter histdrico.

11.1-1.8

Actas Comité Hospitalario de Emergencias

10

Conservar 10 afios en el Archive Central y luego
trensferir al Archivo Historico: se microfiima o
digitaliza para consulta y preservacion del original,
Por ser documentos dende se registraba la politica
de la Entidad son considerados de cardcter histdrico.

11.1-1.9

Actas Comité Paritario de S8alud Ocupacional

10

Conservar 10 afios en al Archivo Central y luego
transferir al Archive Historico, se microfima o
digitaliza para consulta y preservacion del original.
Por ser documentos donde se registraba la politica
de la Entidad son considerados de cardeter histdrico.

11.11.10

Actas de Reuniones Medicas

10

Conaervar 10 aflos en @l Archivo Cantral y luego
transferir al Archivo Historico; se microfima o
digitaliza para consulta y preservacién del original.
Por ser documentos donde se registraba |a politica
de la Entidad son considerados de cardcter histdrico.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO

OFICINA ADMINISTRATIVA: ATENCION ASISTENCIAL: SUBGERENCIA CIENTIFICA CODIGO: 11.1
RETENCION DISPOSICION FINAL _
ComGo ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL | CT | E | M/D] § , ,
Conservar 10 afivs en al Archivo Central y luego
, transferir &l Archivo Historico;, se microfima o
TRERL 2:::.":“:“?'”sp“’"a:::‘;"'“““"" de Gestion 10 X X digitaliza para consulta y preservacién del original,
y Por ser documentes donde se registraba la politica
de la Entidad son considerades de cardcter histérico.
Conservar 10 afos en al Arahivb Central y luego
transferir &l Archivo Historlco, se micrafima o
111112 |Actas de Visitas 10 X X digitaliza para consulta y preservacion del original,
Por ser documentos donde se registraba Ia politica
de la Entidad son considerados de cardcter histdrico.
11.1-2 CENSOS o .
11.4-2.1 Censo Diario de Paclentes 0 X El:mgaga;i verificar que se encuentra en el Area de
‘ ‘ ' Eliminese por ser documentos que no desarrolian
11.1-3 CERTIFICACIONES Y GONSTANCIAS | 0 X valores secundarlos,
11.1-4 CIRCULARES
11,1461 Circulares Informativas 0 X z:ﬂlmlneuacpzr :rar ro;umentas que no desarrollan
1116 [CORRESPONDENCIA
11.1-8.1 0 X [Realizar salecion dosumental del 5% anual de las
Correspondencia Enviada gomunicacionea dependiendo la importancia del
Oficlos asunto de cada oficio.
Memorandos
Telegramas
11162 [Correspondencia Recibida 0 ' X |Realizar salecion documental del 6% anual de las
comunicaciones dependiendo la importancia del
Oficlos asunto de cada oficlo.
Memorandos
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
OFICINA ADMINISTRATIVA: ATENCION ASISTENCIAL: SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO: 11.1

conIGo

ASUNTE O SERIE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARGHIVO
CENTRAL Cr | EIMIDY] §

PROCEDIMIENTOS

Telegramaa

11.1-8

DERECHOS DE PETICION

Reallzar selaccion del 5% de los derechos de peticién
pur cada am: tenl@ndo en cuenta el contenido del

1117

PEBPLAZADOS

Canservssu - ahos én el Archivo GCentral y
posteriorments selécclonar una muestra del 5% anual
teniende en cuenta la importancia de |a informacian,

11.1-8

HISTORIAS CLINICAS

Conservar O afios en el Archivo Central y
posteriromente realizar seleceidn de aquellos
axpedientes gue por soncepto de Comite de Historias
Clinicas y Comite Interno de Archive amerite ser
conservados, Iné cuasles se microfimaran o
digitalizaran. La demas documentacion se elimina por
perdida de valores secundarios. Resolucion 1805 de
1960 Ministetio de la Proteccion Soclal - Art, 18,

11.1-9

INDICADORES DE GESTION

Eliminar por ser informaciébn que se encuentra
consolidada en los Informes de Cestidn.

11.1-10

11.1-10.1

INFORMES

informes a Entes de Control

Conservar 5 afics en el Archivo Central vy
posteriromente transferir al  Archivo Historico;
microfimar o digitalizar pars la conservacion
permanente de los soportes como evidencia. Posee

valores secundarios.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE $0GAMOSO
OFICINA ADMINISTRATIVA: ATENCION ASISTENCIAL: SUBGERENCIA CIENTIFICA

CODIGO: 11.1

RETENCION DISPOSICION FINAL

conGo ASUNTE O SERIE ARCHIVO
CENTRAL €T | E | M/O] §

PROCEDIMIENTOS

11.1-10.2  |Informes de Geation 5 X X

Consarvar 5 anos en e Archivo Gentral y
posteriromente transferir al Archive Historico;
microfiimar o digitalizar para la conservagion
psrmaﬂante da las soportes como evidencia. Posee

11111 |INTERNOS 0 X
Calificaciones

Eliminese al verifioar que 8e encuentrs en el
cofrespandiente Contrate © Convenio,

11.1-12 INVENTARIOS

Eliminse por ser informacidn que reposa en el

11.112,1  |Inventarios do Bienes Miusbles 0 X Al ,
11143 |PERMISOS 0 X Eliminar por sat Infarmacion gua no desarrolln valores
e . , . ~ _Jssoundarios,
11144 [PETIGONES, QUEIAS Y RECLANO? : X e e o et oo o
ransferir al Archivo Historico y microfimar o
11115 PLANES Y PROGRAMAS 0 X X

digltallzar pm su conservaclon por ser documentos

11.1-16 PROGRAMACIONES

Selecolonar una muastra del 5% anual para tranaferir

11.1-18.1  [Programacion de Clrugia 0 , X |al Arhive Historico como evidencia. Microfimar o
digitalizar para garantizar sy consarvacion.

111162 Programacién de Turnos 0 X Eliminar al verificar su existencia en |a serie Nominas.
Eliminese por ser INormacion qus proviene de1

1117 |RESUMEN DE HISTORIAS CLINICAS 0 X P aclon que proviens de la

Saria Historias Clinlcas
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - URGENCIAS

CODIGO: 11.1.1.1

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO © SERIE ARCHIVO : PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CT | EfMD| §
11.1.1.1-1  |LIBROS
Conservarse 5 afigs en 8l Archivo Central y
11.1.1.1-1.1 |Libros de Urgencias 5 X [posteriormente realizar selaccion del 5% anual de los
libros previo concepte del Comité Interno dis Archivo.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA; SUBGERENCIA CIENTIFICA - CONSULTA EXTERNA

CODIGO: 11.1.1.2

RETENGON DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
‘ CENTRAL CT | E MDY S
11.1.1.2-1 |PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL
Consgrvarse 5 afios en el Archivo Central y
11.1.1.2-1.1 |Registro Diario de Consulta Externa 5 X |posteriorments realizar seleccion del 5% anual de los
registros previo conceptc del Comité intarno de
Archive .

ldel




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - SALUD ORAL

CODIGO: 11.1.1.3

RETENCION DISPOSICION FINAL
CoDIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL T | E|MD] s
11.1.1.3-1 PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL , |

' ‘ Conservarse 5 afios en el Archivo Central y

n posteriarmente realizar seleccion del 5% anual de los

11.1.1.3-1.1 |Registro Diario de Atenciones Odontologicas 5 X reqistros previo concepto del Comité Intermo. de

Archive,...

ldel




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOQSO ;
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - PROMOCION Y PREVENCION

CODIGO: 11.1.1.4

RETENCION DISPOSICION FINAL

CORIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVQ
CENTRAL €T E{MD] 8

PROCEDIMIENTOS

11.1.1.4-1  |CENSOB

Eiiminese por ser documentos que no desarrollan

11.1.1.4-1.1 [Censo Poblacional | 0 X valores secundarios.

111142 |[CORRESPONDENCIA

11.1.1.4-2.1 |Gorraspondencia Enviada 0 X |Realizar selecién documental del 5% anual de las
Oficios comunicaciones dependiando la importancla del
Memerandos asunto de cada oficle.
Telegramas ‘

11.1.14-2.2 [Correspondencia Recibida 0 X |Realizar selscion documental del 5% anual de 188
Oficios comunicaciones dependiando la Importancla del
Memerandos asunto de cada oficlo,
Tﬁlegt‘amaﬁ

11.1.1.4-3  |INFORMES

Transferir al Archivo Historieo y posterlomente se
microfimar o digitalizar para la oconservacién

1111431 |informes a Entes de Control 0 X X permananta de los soportes como evidencla, Posee
valc iacundarios
ransfarlr 8l Archlvo Historico y postariomente se
: micrefilmar o digitalizar para la conservacién
11.1.1.4-3.2 |informes de Gestion 0 X X permananta de I@s goportes como avidencia. Poses
flores secundario
fans erlr al Archlvo Historiea y posterlomeante se
‘ , microfiimar o digitalizar para la conservacion
11.1.1.4:33 |Reportes de Vigilancla y Salud Publica ¢ X X permanenta de los soportes como evidencla. Poses
secundarios
Eliminar por m informaoic‘m que no desarrolla valores
11,1.1,4-4 PERMISOS 0 X secundarios,
11.11.4-5 |PLANES Y PROGRAMAS 0 X X Microfiimar o digitalizar la totalidad de la serle para fa
Planes de Accion conservacion permanente de ambos soportes como

Plan de Atencion Basica (PAB)

lde2

avidencia de la gestion del Hospital,




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE S0GAMOSO

UNIDAD ADMINISTRATWA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - PROMOCION Y PREVENCION CoODIGO: 11.1.1.4
RETENCION DISPOSICION BINAL
cOpIGO ASUNTO O SERIE ARGHIVO PROCEDIMIENTOS

CENTRAL CT | E{MD] s

Plan de Reduccién de Mortalidad
Programa Ampliado de Inmunizacion (PAI):
Diagrama de Vacunacién

Oportunidades en Vacunacidn
Programacion Jornadas de Vasunacion
Jornadas de Vacunacion

Resumen Menhsual

Control de Vacunacion

Registro Diarlo de Actividades

Evolucion Jornadas de Vacunacion

Fichas
informes
Supervisidn a Promotoras

11.1.1.46  |PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL 5 X [Conservarse & afios en el Archivo Gentral y
Consolidado de Canalizacidn posteriormente realizar seleccion del 5% anual de los
Formatos Calcule de Poblacian registros previo concepto del Comité Interno de
Actividades de Promocién y Prevencion Archivo,

Fomatos de Investigacion Epidemiologica
Registro Indivual de Prestacidn de Servicios
Movimientos Biologicos

Distribucién Horas Vacunadores

Registro de Servicios Ampulatorios

2de?2




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - SANEAMIENTO AMBIENTAL CODIGO: 11.1,1.7
RETENCION DISPOSICION FINAL
conIGo ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
, CENTRAL er | E | M| 8§ , _
11.1.1,7-1  |ACCIDENTES RABICOS 0 X Eliminese por ser informacién que no desarrolla
Reportas de Accidentes Rabicos valores secundarios.
Relacidn Tratamientos
11.1.4.7-2  |ACTAS o ‘
1111721 |Actas de Entrega Elementos 0 X Eliminese por sar informacion que e encuentra en el
11.1.4.7-2.2 |Actas de Inspeccién, Vigilancia y Control 0 X valoms secundaros. |
' ENminese por sar miormacion que no aesarrena |
11.1.1.7-2.3 |Actas de Mlllmhnm | 0 X valores secundarios.
. ‘ ‘ ENMINgse por ser iNTOIMacian que no aesarrola
1111724 |Actas do Toma de Musstras 0 X valores secundarios
Resultados - Oficias de Tramite
111.1.7:26 |Actas de Visitas 8 Acuedctes y Alcantarliado 0 X alores senrdarios
11.1.1.7-3 |CENSOS
Eliminese por ser Informacion que no desarrolla
11.1.1.7-3.1 |Censos Establecimientos Especiales 0 X valores negundarlcam on
11.1.1.7-4 |[CORRESPONDENCIA ' |
11.1.1.7-4.1 |Correspondencia Enviada 0 X |Realizar selecidon documental del 5% anual de las
Oficios comunicaciones dependiende la impertancia del
Telegramas
11.1.1.7-4.2 |Correspondencia Recibida ' 0 X |Realizar selecidon documental del 5% anual de las
Oficlos comunicaciones dependiendo |a impeortancia del
Memorandos asunto de cada oficio.
Telegramas
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO :
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - SANEAMIENTO AMBIENTAL

CODIGO: 11.1.1.7

RETENCION DISPOSICION FINAL
copIGo ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CrlEIMDES |
Eliminese por ser informacidén que no desarrolla
111.1.7-6 |DIAGNOSTICO SITUACION AMBIENTAL 0 X valores secundarlos.
11.11.7-8  |INFORMES
Transferir al Archivo Historise y posterioments se
1.1.7:8, X X microfiar o digitalizar para Ja conservacién
11.41.7:8.1 |Informes a Entes de Control 0 permanente de loa soportes como evidencia. Poses
~Transferc 8l Archivg Fsteries Y postefiomente se
| microfiimar o digitalizar para la conservacian
111.1.7-6.2 |Informes de Gestion 0 X X perm&nants de Ies mpartas como evidencia. Poses
111477 [INBTRUCTIVOS 0 X valores sacundarios
11.1.1.78  |LIBROS Elmi » o y '
minase por ser informacién que no desarrolla
1171-1:7”’8;1 L‘bro‘ d@ QU']!’ 0 x valomg Bagundarias‘ ) q
Tomar una muertra aleatoria del 3% anual para
11.1.1.7-8 LICENGIAGYPERMISOB 0 | X canservar como svidenci. }
' Microfilmar o digitalizar la totalidad de [a serie para Ia
conservacion permanente de ambos soportes como
11.1.1.7-10 |PLANES Y PROGRAMAS 0 X X evidencla de la gestion del Hospital.
11.1.1.7-11  |PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL 0 X Eliminese por sar Informacion que no desarrolia
Cuadro de Control Planta de Tratamiento valores secundarios.
Listas Droguerias
Planilla de registro control de roedoras
Planillas de registroy control de vectores
Planilla monitoreo de clorg
Programaciénes Saneamiento Ambiental
Regisiro de vacunacién antirrdbica
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO

CODIGO: 11.1,1.7

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - SANEAMIENTO AMBIENTAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO ASUNTO Q SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL er | E MBS
Registro Diario de decomisos Matadero
Registro Individual de Prestacién de Servicios
Registro vigllancia epidemiologica de la_rabia e -
I8IeCCIONE Jagtra qel 0% A8
informacién pravie concepto del Comité Interno de
11.1.1.7-12 |PROYECTOS 0 X |Archivo. Microfimar o digitalizar para su
censervacion por ser documantos que evidencian la
gestion,
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - PEDIATRIA Y NEATOLOGIA

CODIGO: 11.1.2.1

RETENCION DISPOSICION FINAL
CopIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVC PROCEDIMIENTOS
‘ ‘ CENTRAL T | E M| s
11.1.2.11 PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL
Conservarse § afios en el Archive Central y
11.1.2.1-1.1  |Registro Diario de Atenciones 5 X |posteriormante realizar seleccion del 5% anual de los
libros previo concepto del Comité Interna de Archivo,

ldel




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE 50GAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA

CODIGO:11,1.2.2

RETENCION DISPOSICION FINAL
CoDIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
, CENTRAL CT | E{MD] S
11.1.2.2-1 |PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL
Registros de Legrados 5 % |Conservarse 5 afios en el Archivo Central y

Registros de Ecografias
Registros de Pomaroy

postariormante realizar seleccidn dal 5% anual de los
registros previo concepto del Comité Interno de
Archivo,
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENClA CIENTIFICA - MEDICINA INTERNA

CODIGC: 11.1.2.3

‘ RETENCION Dlspostdon FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
‘ , CENTRAL T | EJMD] S ; }
11.1.2.3-1  |PLANILLAS Y REGISTRDS DE CONTROL 5 X [Conservarse 5 afios en el Archivo Central y

Registro Diario de Atenciones

posteriormante realizar seleccidn del 5% anual de los
registroa previe concepto del Comité Interno de
Archive ‘
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JDSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATNA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - SALAS DE CIRUGIA

CODIGO: 11.1.2.4

RETENCION DISPOSICION FINAL -
CODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO ‘- PROCEDIMIENTOS
v CENTRAL CT | E MDY} s
11.1.24-1  |PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL 5 X |Conservarse 5 afios en el Archivo Central y
. e posteriormente realizar seleccion del 5% anual de los
Rggnstroa de Esternl;‘zacuon registros previo concepto del Comité Interno de
Ciruglas por Urgencias Acmbive
11.1.24-2 PROGRAMACIONES
Seleccionar una musstra del 5% anual para transferir
11.1.2.4-2.1 |Programacion da Cirugia 0 X |al Archiva Historico como evidencia. Microfimar o
digitalizar para garantizar su conservacion.

ldel



TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE 50GAMOS0O
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - SALAS DE PARTOS

CODIGO: 11.1.2.5

« RETENCION DISPOSICION FINAL
ConIGo ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
, ‘ . CENTRAL cr | E|MD] s | . ]
11.1.25-1  |PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL 5 x |Conservarse § afios en el Archivo Central y

Registro Diario de Atencicnes

posteriormente realizar seleccion del 5% anual de los
registros previo concepto del Comilé Interno de
Archiva

ldel




ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO

~ TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

UNIDAD ADM!NISTRATNA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - CIRUGIA GENERAL Y ESPECIALIDADES

CODIGD: 11.1.2.6

RETENCION DISPOSICION FINAL
cCoRIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO o PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CT | E JM/DY s ‘
11.1.26-1  |PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL 5 x |Conservarse 5 afios en el Archivo Central y

Registro Diario ds Atenciones

posteriormente realizar seleccion del 5% anual de

log registros previo concapto del Comité Interno de
Archive
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - LABORATORIO CLINICO

CODIGO: 11.1.3.1

o RETENCION DISPOSICION FINAL
CObIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL T | E [ MDD 8
11.1.8.1-1 CORRESPONDENCIA
11.1.3.1-1.1 |Correspondencia Enviada 0 X |Realizar selecién documental del 6% anual de las
comunicaciones dependiendo la Importancia del
Oficies asunto de cada ofivlo.
Memorandos
Telegramas .
1118112 |Gorrespondencia Ronlblda 0 X |Realizar selecion documental del 6% anual de a8
comunicaciones dependlendo la Importancia del
Oficios asunto de cada ofiglo.
Memerandos
, Telagramas
11.1.3.1-2  |INFORMES
Conservar 6 afios en el Archivo Central y
posteriromente transferir &l Archive Historico;
11.1.3.1-2.1 |Informes a Entes de Control 8 X X microfitnar o digitalizar para la conservacion
permanante de Ias soportes como evidencia. Posee
Conservar 8 ahos sn 3 Archivo Central y
pesteriromente tranaferir &l  Archive Historico:
11.1.3.1-2.2 |Informes de Gestién B X X microfimar o digitalizar para la conservacién
permanente da Icn goportes comeo avidencia. Poses
’ Ellminesa “ pcraer infcrmaolbn que 88 encuenira
111313  |PEDIDOS LABORATORIO 0 X consolidada en ol Almacen
‘ Eliminar por ser informacion que no dasarrolla valores
11.1.3.1-4  |PERMISOS 0 X secundarios.
Microfimar o digltalizar la totalidad de la serie para la
: conservacién permanente de ambos soportes como
1.1.3.1:5 PLANES Y PROGRAMAS 0 X X evidencia de la gestion del Hospital,
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - LABORATORIO CLINICO

CODIGO: 11.1.3.1

RETENCION DISPOSICION FINAL
CoDIGO ASUNTG O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL ) EJMD] s
11.1.3.16 PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL 0 Seleccionar una muestra del 5% anual de la
Actividades Laboratorio informacion previo concepto del Comité Internc de
Control de Producto Biolagico Archivo.  Microfilmar o digitalizar psra sy
Diario de Labpratorio comgervaci(m por ser documentos gue avidencian lg
Calificacion para Pruebas Serologicas gestion.
Czontrol Serologias
11.1.31-7  |PROGRAMACIONES
o . Eliminar al verificar su existencia en la serig
11.1.3.1-7.1  |Programacion Turnos Bacteriologos 0 Nominas. |
11.1.31-8  |REGISTROS EXAMENES DE LABORATORIO 0 Eliminar al verificar su existencia en el corsolidado
Resultados de Laboratorios del informe presentado & la Bubgerencia Ciantifica
Registro Diario de Examanes
Resultados Basiloscopias
Quimica y Serologia
Resultados Infecciones
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - ANATOMIA PATOLOGICA

CODIGO: 11.1.3.2

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTC O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CT | E{MD]| s
11.1.3.2-1 INFORMES
Se transfiere al Archive Central por un periodo 10
11.1.32-1.1 |informes de Resultados de Apoyo Diagnostico 10 X | X |afios y finalmente se realiza seleccidn de aguelios
informes que por concepto de Comite de Historias
Formato Solicitud Examen Clinicas y Comite Interno de Archivo amerite ser
Resultado Patologi conservados, los cuales se microfimaran o
Y gia digitalizaran. La demas documentacion se elimina por
Placas Histologicas perdida de valores sacundarios. Resolucién 1995 de
Informes 1998 Ministerio de la Proteccién Social - Art, 15.
11.1.32-2  |INTERNOS | 0 X Eliminese al verificar que |a informacion se encuentra
Calificaciones en &l correspondiente Contrato o Convenio

ldel



~ TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - IMAGENES DIAGNOSTICAS

CODIGO: 11.1.3.3

CopGo

ASUNTO O SERIE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL T | EJMI] s

FROCEDIMIENTOS

11.1.3.341

11.1.33-1.1

INFORMES

Informes de Esofagogastroduodenoscopia

w
x
>

Conservar 5 afios en el Archivo Central y
posteriromente transferir  al  Archivo Historico;
microfilmar o digitalizar para la conservacion
permanante de los soportes como evidencia. Poses
kY " '

11.1.3.3-1.2

Informes Radiologicos

Conservar 5 afios en el Archivo Central y
postariromente  transferir  al  Archivo Historico;
microfiimar o digitalizar para la conservacién
permanente de los soportes como evidencia. Posee

valores secundarios

ldel




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - BANCO DE SANGRE

CODIGO: 11.1.3.4

, RETENCION DISEOSICION FINAL
cobIGo ASUNTO Q SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENYRAL €T | E | M/D) §
111341 |ACTAS
Conservar 10 afics enr el Archivo Central y luego
transferir al Archivo Historico; se microfima o
11.1.3.4-1.1 |Actas Comité Transfusidn Sanguinea 10 X X digitaliza para eonsulta y presarvacién dal original.
Por ser dooumentos dende se registraba la politica
de la Entidad son considerados de cardcter histérico.
11.1.34:2 |CORRESPONDENCIA
11.1.3.4-2.1 |Correspondencia Enviada 0 X [Realizar selecidn documental del 5% anual de las
Oficies comunicaciones dependiando (a Importancia del
Telegramas _
11.1.34-2.2 |Correspondencia Recibiga 0 X |Realizar selecidn documental de! 8% anual de las
Oficics eomunicaciones dependiendo |a importencia del
Memorandos asunto de cada oficio.
Telegramas
Eliminese por ser informacidn que no desarrolla
11.1.34-3 |ENCUESTAS 0 X lores secundarios,
' Elminese por estar consolidada en o area de
11.1.34-4 |ESTADISTICA DIARIA 0 X Egtadistica
11.1.34-6 |INFORMES
Conservar & afios en el Archivo Central y
posteriromente transferir al Archivo Historico;
11.1.3.4.5.1 |Informes & Entes de Control 5 X X microfimar ¢ digitalizar para la conservacidn
permanente de los aoportes como evidencia. Posee
valores secundarios,
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOQSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - BANCO DE SANGRE

CODIGO: 11.1.3.4

. A RETENCION DISPOSICION FINAL
cobIGo ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTQS
CENTRAL Cr{ E|MmD] 8
Conservar 6 afios en el Archivo Central y
posteriromente transferir al  Archive Historice;
11.1.3.4-6.2 |Informe de Gestidn ] X X microfimar o digitalizar para la consarvacion
perman&nte de los soportes como evidencia. Fosee
111,348 |LIBROS I
Conservar b afos en el Arshive Central y
posteriormente eliminar. Atendiendo lo diapuesto en
11.1.3.4-6.1 |[Libro de Registro Banco de S8angre 5 X @l Articulo 71 del Decreto 1571 de 19883, Periodo de
Conservacion minimo 15 afios desde su produccién,
11.1.347 |PEDIDOS BANCO DE SANGRE 0 X f"‘,’“ F i e U8 86 dnousnirn
' Microfilmar o digitalizar ln totalidad de Ia serie para 1a
. ‘ consarvacién permanente de ambos soportas como
11.1.3.4.8  |PLANES Y PROGRAMAS 0 A X evidenaia de la gestion del Hospital.
111346  |PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL 5 X Conservar 5 afos en el Archivo Central vy

Solicitudes de Tranafusion

Fishas de Donantes

Centrol Venta de Sangre a Otras Instituciones
Control de Calidad Externa

Entrada y 8alida de Reactivos
Registro Pruabas

Control Entrega Unidadas de Sangre
Donantes Excluidos

Control Donantes Rechazados
Incingracion de Componentes

Stock Diarlo de 8angre

Control Calidad Balanzas
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posteriormente eliminar. Atendiendo lo dlapusesto en
¢l Articulo 71 del Decreto 1571 de 1993, Periodo de
Conservacion minimo 15 afios desde su produccién.




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - BANCO DE SANGRE

CODIGO: 11.1.3.4

CODIGO

ASUNTO € SERIE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL 4) E[M/D] §

PROCEDIMIENTQS

Centrol Pruebas cruzadas
Despacho de Sangre

Denantes Reactivos

Control Temperatura de Equipos
Resultados de Laboratorio
Limpieza y Desinfaccion de Areas

11.1.3.4-10

PROTOCOLOS

Conservar & afios en el Archivo Central vy
posteriormente eliminar. Atendiende lo dispuesto en
el Articulo 71 del Decreto 1571 de 1983, Periodo de
Conservacion minimo 18 aflos desde su produccion,
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* TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - MEDICINA FISICA 'Y REHABILITACION

CODIGO: 11.1.3.5

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
, CENTRAL CT | E|mEp] s
11.1.35-1 |INFORMES ]
Conservar 5 affos en e Archivo Central
posteriromente transferir al  Archivo Historico;
11.1.3.5-1.1 |Informes de Gestidn 5 X X

microfilmar o  digitalizar para la cmnwrvacién[

permanents de los soportes como evidencla, Posea
Y REL i

lde1




UNIDAD ADMINISTRATWA: SUBGERENCIA CIENTIFICA - FARMACIA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO

CODIGD: 11.1.3.6

RETENCION DISPOSICIGN FINAL
COpIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL T Ejmop| s
11.1.3.6-1 ACTAS
Conservar 10 afios en el Archive Central y luego
transferir al Archivo Historico; se microfiima .o
11.1.36+1.1  |Actas Comité de Farmacia 10 X X digitaliza para consults y preservacién del original,
Por ser documentos donde se registraba la politica
de la Enticlad son considerados de caracter histérico.
11.1.36-2 INFORMES
" ‘ Conservar 5 aflos en el Archive Central y
11.1.36-2.1  linforme Productos Farmaceuticos 5 X X posteriormente microfilmar o digitalizar. Conservar
totalmente por la importancia de su contenido.
111363 [INVENTARIOS
‘ . ‘ Eliminar por ser informacion que reposa en los
11.1.36-3.1  |Inventarios do Bienes Muebles 0 X consolidados dsl Almacen,
11.1.36-4  |LIBRO$ | '
Conservar 5 affios en el Archive Central y
11.1.26-4.1  |Libro Medicamentos Control Egpecial 5 X X posteriormente microfilmar o digitalizar. Conservar
totalmente por la importancia de su contanido.
11.1.3.6-5 MOVIMIENTO DE FARMACIA 0 X Eliminese por ser informeacion que no desairolla
Pedidos Despachados valores secundarios.
Formulas Despachadas
Salidas de Farmacia
Egresos Farmacia
11.1.366  |PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL 0 X |Seleccionar una muestra del 5% anual como
- , tastimanio, Microfimar o digitalizar para garantizar su
Control de Suministro de Farmacia conservacian v consults
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE S0GAMOSO
OFICINA ADMINISTRATIVA: APOYQ LOGISTICO: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

CoODIGQ: 12.1

RETENCION DISPOSICIGN FINAL

CODIGO ASUMTO O SERIE ARCHIVO
CENTRAL cT E | m/D] §

PROCEDIMIENTOS

Etiminar al verificar 3su existencia en la
cotT! ndi istorig Lal |

121-1  |ACTAS
12.1.14 [|Actas de Entrega 0 X
12.1-1.2 [Actas Junta de Beneficencia 0 X X

Transferir al Archivo Historico y microfimar o
digitalizar para consulta y conservacion del
original. Por ser dopumentos donde se
registraba la politica de la Entidad son
consideradas de rardoter histbrico

1212 |AGTOS ADMINISTRATIVOS

Eliminar al verificar su existencia en la serie

12.1-2.1 ngluciones | 0 X dogumental en |a Di » &

1243 |APORTES PARAFISCALES 0 X zzmi&r:i;ﬁma al verificar su existencia en la
' ‘ Conservar los informes de Auditoria, & demas

12.1-4 AUD!TORIA GENERAL 0 X linformacién se elimina por no desarrollar valores

12.1-5 {CAJA MENOR 0 X Eliminese por ser informacion que se encuentra

Apeartura Caja Menor
Libro Caja Menor

en la serie Cuentas de la Tesoreria,

Eliminese por ser documentos que no

1216 [CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS 0 X desarrollan valores sacundarios.

12.1-7 |CORRESPONDENCIA

12.1.7.1 |Correspondencia Enviada 0 X {Realizar selecion dosumental del 5% anual de
* Ofigios las comunicaciones dependiendo la importancia

* Mamorandos
* Telggramas

del asunto de cada oficio.

12.1-7.2 |Correspondencia Recibida 0 X
* Oficios

* Memorandos
* Telegramas

Realizar selecion documental del 5% anual de
las comunicaciones dependiendo la importancia
del asunto de cada oficio.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE S0GAMOSQ
OFICINA ADMINISTRATIVA: APOYQ LOGISTICO: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

CODIGO: 12,1

RETENLION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUMTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CT | & [MD] S
12.1-8 CUE‘NTAS DE COBRO 0 X Eliminar por ser documentos que se encusntran
i — _ a garie | i anciera.

1219 |DERECHOS DE PETICION 0 X |Reailizar seleccién del 5% de los derechos de
Solicitud peticidn por cada afio, teniendo en cushta el
Respuesta contenido del derecho de peticion.

12.1-10 |INFORMES ‘ .

12.1-10.1 |Informes a Entes de Control 0 X X Transferir al Archivo Higtorico y posteriomente

se microfilmar o digitalizar para la conservacion

Informes permanente de los soportes como evidencia.
Posee valores sscundarios.

o Lives Transferir al Archivo Historico yApostariamente

121-10.2 |informes de Gestidn ¢ X X se microfiimar o digitalizar para la conservacién

permanente de los soportes como avidencia.
Informes Posee valores secundarios.

12.1-11 |INVENTARIOS ‘

' Elimingse al verificar la existencia en ¢l Area de
12.1-11.1 {Inventarios de Bienes Muebles 0 X Bienes y suministros.

12.1-12 |LIBROS .

Seleccionar una muestra del 5% anual para
12.1-12.1 {Libro Auxlliar de Correspondencia 0 X X |conservar  como  testimonio. La  demas

docum i irmi

Transferir al Archive Historico y microfilmar o

12.1-13 |MANUAL DE FUNCIONES 0 X X digitalizar para garantizar la preservacion del

original.,

12.1-14 |(PRESUPUESTO 0 X Eliminese al verificar la existencia en el Area de
Proyecto de Presupuesto Presupuesto.

Acuerdo de Aprobacidn de Presupuesto
Actos Administrativos de Adiciones, Reducciones
y Traslados al Presupyesto
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIA: CONTABILIDAD

CODIGO: 12.1,1.1

, . RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
_ CENTRAL CT { EJMD] &
12.1.1.11 ACTAS
Transferir al Archivo Historico y mierofimar o
) . ‘ digitalizar para consulta y conservacion del original,
121.1.1-1.1  |Actas Comité Tecnico de Saneamiento Contable 0 b X Por ser documentos donde se registraba Ia poiltica
de la Entidad son considerados de ceracter histérico,
12.1.9,1-2 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
12.1.1.1:21  [Certificaciones de ingresos y Retenciones 0 X gigr , “ E:umentos que no desarrollan
121413 |CORRESPONDENGIA | |
1214131  |Correspondencia Enviada 0 X [Realizar selecion documental del §% anual de las
* Oficios somunicaciones dependiendo la imporancia del
asunto de eada oficio.
* Memorandos
* Telegraman ‘
1214133 Correspondencia Recibida 0 X [Realizar selecion documental del 8% anual de las
\ comunicaciones dependiendo la importancia del
Oficios asunto de caca oficlo.
* Mamorandos
* Telegramas
12.1.1.1-4 INFORMACION FINANCIERA
12.1.1.1-41  |Caja Menor 0 X Eliminese al verificar su existencia en |a respectiva
Apertura cuanta.
Libro Caja Menor
12.1.1.1-4.2  [Cuentas Bancarias 0 X | X [Selecclonar una muestra del 5% anual a criterio del Comié
; interno de  Archive y transferir al Archivo Historico.
Conclliaciones Bancarias Microfiimar o digitalizar para la conservacion parmansnte
Extractos Bancarios de los soportes como evidencia,
Estados de Cuentas
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIA: CONTABILIDAD

CODIGO: 12.1.1.1

RETENCION DISPOSICION FINAL
COpIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO ‘ PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CT | E { M/D]| s
Transacciones de Cuenta ovTaeT
Consolidados
Soportes de Cusantas
Seleccionar una muestra del 5% enual a criterio del
Comite Interno de Archivo y transferir al Archivo
1211143 |Emprestitos 0 X | X |Historico.  Microfimar o  digitalizer para Ia
congervacion permanente de los soportes como
‘ : ayidencia ,
12.1.1.1-4.4  ]Estados Financieros 0 X | X [Seleccionar una muestra del 5% anual a criterio del
Balance General Comité Interno de Archivo y transferir al Archivo
Estados Financieros Historico.  Microfilmar  »  digitalizar para la
Notas de Contabilidad cwpses"vgcién permanente de los suportes como
Informe de Observacionas svidencia.
Documentos Contables
Soportes Financieros
Situacién Inventarios y Activos
Activos Fijos Vehiculos
Balance de Inventarios Almacen
Sistema Integrado de Contabilidad
121.1.1-4.6 |Facturas Glosadas 10 X Cumplidos 10 afies desde la produccion del ultimo
Relacién de Facturas glosadas asiento, documento o comprobante eliminese previo
Respuesta de Objeciones concepta del Comite Interno de Nc:hivo, por ser
Estados de Cartera documentos que ya cuﬂmplieron su ciclo. Lay 962 de
) e 2005, Articulo 28. Regimen de Contabilidad Publica,
Acta de Conciliacion Marco conceptual 9.2.1. Soportes de Contabilidad
Compromiso de Pago
Cartera
121.1.1-48 [ingreses 0 X Cumplidos 10 afios desde la produccidn del ultimo
Arqueos de Caja agiento, documento o comprobante eliminese previo
Comprobante de Ingresos c:oncepta del Comite |nt?rno de Arc':hiv.o‘ pf:nsfr
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIA: CONTABILIDAD

CODIGO: 12.1.1.1

RETENCION DISPOSICICN FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVD PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CT | ElMD] s
: e : UL ET S qUE Y2 COmMpsTon™sUUIeo, T8y Y02 0%
2:::::;32:?}1;:: :::;a 2005, Articulo 28: Regimen de Contabilidad Publica,
, . Marco conceptual 8.2.1. Soportes de Contabilidad
Bolatines de Caja y Bancos
Soportes Contables Estampillas
Retencién en ia Fuente
Cuentas por Cobrar
Cuentas cancsladas
RIPS
Letras
Oficios Ramisorios
12.1.1.1-47  |Libros Contables 0 X X Transferir al Archiyo Central y microfilmar o digitalizar
Libro Ausxiliar Contable para grarantizar la conservacién de los soportes
Libro de Baricos originales.
121115 INFORMES
Transferir al Archivo Historico y microfilmar o
digitalizar para la conservacion permanante de los
12.1.1.1-6.1  |Informes a Entes de Control 0 X X soportes como evidencia. Se verifica que no exista
duplicidad de esta informacién en la Dirgccidn, de ser
asl se conserva el expediente de la Diraccidn.
121.1.1-52  |Informes de Gestidn 0 X Eliminese al verificar su existencia en la Direccion
Transfarir al Archivo Historico y microfilmar o
digitalizar para la conservacién permanente de los
12.1.1.1-53  |Informes Trimestrales de Costos 0 X X soportes como evidencia. Se verifica que no exista
duplicidad de esta informacién en los informes a
entes de Control, de ser asi se eliminan.
12.1.1.1-6 LIBROS

3ded




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA. HOSPITAL SAN JOSE DE 50GAMOQSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIA: CONTABILIDAD

CODIGO: 12.1.1.1

RETENCION DISPOSICION FINAL
CONIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVD ‘ PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CT | E | MD] S
, . Seleccionar una muestra del 5% anual para
12.1.1.1-6.1  |Libro Auxiliar de Correspondencia 0 X X CONSSIVAT COmO testimonio. P
1214 1.7 MANUALES 0 Eiimin@se por ser dotumentos que no desarrollan
valorey secundarios,
12.1.1.1-8 NOMINA, 0 Eliminese al verificar su existencia en la Tesoreria
Nomina con sus correspondientes soportes en la serie
Aportes parafiscales Nominas.
Novedades Nomina
Relacién de Descuentos
Auxilios Funerarios y Viaticos
121.1.1-9 PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL 0 X | Efiminase por ser documentos de apoyo
Costos Hogpitalarios
Dedores Pendientes
121.1.1-10  |PROCESOS
12.1.1.1-10.1 |Procesos de Dapuracidn Contable 0 X [Seleccionar una muestra del 5% por cada proceso
Indagatoria para conservar como testimonio.
Actas

4ded




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE $OGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - PRESUPUESTO

CODIGO: 12.1.1.2

. RETENCION DISPOSICION FINAL
€oDIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL €T | E [MD] s
121121 |CORRESPONDENCIA
12.1.1.2-1.1 |Correspondencia Enviada 0 X |Realizar selscion documental del 6% anual de las
o gomunicacionss dependiends la importancia del
Oficios asunto de cada oflalo.
Memorandos
} Telegramas
12.1.1.2:1.2 |Correspondencia Recibida 0 X |Realizar selecion documental del §% anual de las
comunicaciones dependiendo la Importancia del
Oficios asunto de cada ofiaio.
Memorandos
Telagramas
121422 |kl 8 CONTABLE
12.1.1.2:2.1 (LI .
21 |Hbro Auxiliar 0 X Eliminar al verificar su existencia en Contabilidad.
Transferir al Archivo Central y microfilmar o digitalizar
12.1.1.2-2.2 |Libro de Presupuesto 0 X X para grarantizar la conservacion de los soportes
: figinales.
12.1.4.2:3 RESUPUESTO 10 X |Cumplidos 10 afnos en el Archivo Central se
Presupuesto selecciona el 10% del volumen documental, por cada
Ejeoucion Presupuestal 5 anos de produccion para conservar.
Resultado del Examen de Cuentas
Ejecucion Presupuastal Rentas - Gastos
Adiclones al Presupuesto
Traslados al Presupuesto
Cuadro Resumen y Analisis de Ejecuciones
Presupuestales
Mavimiento Contable
Balance Mensual de Egresos
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE 50GAMOSO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - PRESUPUESTO CODIGO: 12.1.1.2
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL cT E | M/D] s

Resoluciones de Rentas y Gastos

Plan de Cargos

Certificados de Disponibilidad Prasupuesta
Registros Presupuestales

121.1.2-4 |RESERVA DE CAJA | 10 X  |Cumplidos 10 afios desde la produccion del ultimo
Resolucion asiento, documento © comprobante eliminese previo
Ejecucion Resgrva de Cajs Vigencia concepts del Comite Interno de Archivo, por ser
Relacion del Movimiento de Fondos y documentos que ya cumplieron su ciclo. Ley 962 de
Discriminacion de Saldos 2005. Articulo 28: Regimen de Contabilidad Publica,
Relacion Discriminada de Acreadores o Marco conceptual 9.2.1. Soportes de Contabilidad
Compromisos
Relacién Discriminada de Reconocimiento ¢
Deudores
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIA - TESORERIA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE 50GAMOSO

CODIGO: 12.1.1.3

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL E
12.1.1.3-1 INFORMES
1211311 linformes de Gastidn 0 X Eliminese al verificar su existencia en la Direccidn
Eliminese por ser documentos que ya cumplieron sy
121.1.3-1.2 |Informe Diarlo de Bancos 0 X perirodc minimo de conservacidn. Ley 952 de 2005,
Articulo 28: Regimen de Contabilidad Publica, Marco
conceptual 9.2.1. Soportes de Contabilidad
12.1.1.3-2 INFORMACION FINANCIERA
12.1.1.3-2.1 [Cuentas / Comprobantes de Egreso 0 Realizar seleccidn de fas cuentas que contengan pagos de
Cuenta / Comprobants de Egraso acreencias lsborales (nominas) y pagos de aportes
Recibos parafiscales para microfilmar o digitalizar v asi garantizar su
Consignaciones consevacion. Dichas cuentas seran conservadas en el
Relacidn de Ingresos - Egresos Archivo Central por un perido de 80 afios. Ley 962 de 2005
Nomina Articulo 28 el cual refieren que pueden destruirse despues
: " de 10 afos contados desde el clerre de aquellas o la fecha
Copia Resolucion
del ultimo asiento, documento o comprobante.
Facturas
Cotizaciones
Caja Menor
Relacion Caja Menor
Eliminese por ser documentos que ya cumiplieron sy
12.1.1.3-22 |Estados de Tesoreria 0 X periroda minimo de conservacion. Ley 952 de 2005.
Articulo 28: Regimen de Contabilidad Publica, Marco
conceptual 8.2.1. Soportas de Contabilidad
121.1.3-22 |Ingresos 0 X Cumplidos 10 afios desde la produccién del ultimo

Arqueas de Caja
Comprobante de Ingresos
Recibo Oficial de Caja
Relacion de ingresos

lde2

asiento, documento o comprobante eliminese previo
concepto del Comite Interno de Archivo, por ser
documentos que ya cumplieron su ciclo. Ley 962 de
2005. Articulo 28: Regimen de Contabilidad Publica,
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOQSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIA - TESORERIA

CODIGO: 12.1.1.3

CoDIGO

ASUNTO O SERIE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL CT § E | MD] S

PROCEDIMIENTOS

Boletines de Caja y Bancos
Soportes Contables Estampillas
Retencidn en la Fuente
Cuentas por Gabrar

Cuentas canceladas

RIPS

{.etras

Oficios Remisorics

P R R T T R R T R W S T TR ey

124.1.33
12.1.1.3-3.1

LIBROS

Libro Auxiliar Contable

Eliminar al verificar su existencia en Contabilidad.

12.1.1.3-3.2

Libro Bancos

Eliminar al verificar su existencia en Contabilidad.

12.1.1.3-4

NOMINA

Nomina

Aportes parafiscales
Novedades Nomina

Relacion de Descuentos
Augxilios Funerarios y Viaticos

80 X

Transferir al Archive Historico y microfilmar o
digitalizar para su conservacion por ser documentos
de constante consuita.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA -~ FACTURACION

CODIGO: 12.1.1.5

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARGHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL cT E{MD] s
12.1.1.5-1 INFORMACION FINANCIERA
Eliminese al verificar su existencia en el grea de|
121.1.5-1.1 |Ingresos 0 X Tesoreria.
Recibos de Caja
Servicios Prestados
Facturas
Liquidaciones y Facturas
Cuentas por Cobrar
12.1.1,5-2  |LIBROS
Eliminese por ser informacion que no desarroll
12.1.15-2.1 |Uibro Auxiliar Minutas 0 X P g arrolla
valores secundarios.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - TALENTO HUMANO CODIGO: 12.1.2
RETENCION DISPOSICION FINAL
£oDIGo ASUNTO O SERIE ARCHIVO : PROCEDIMIENTOS
CENTRAL Cr | EIMID] §
12.1.2+1 ACTOS ADMINISTRATIVOS
- Eliminese al verificar su existencia en la
12.1.24.1  |Resoluclones 0 X gorrespendiente serle Resoluciones én la Dirgccion,
12122  |AFILIACIONES 0 X Ellmiesa al vrtﬂr su existencia eh la
12123 OERT'F'CAGIOINES Y CONSTANCIAS 0 B Eliminese por perdida de valores primarios
12.1.2-3 CIRCULARES
12.1.2-3.1 [Circulares Informativas 0 X Eliminase por perdida de valores primarios
12.1.24 CONCURSOS Y CONVOCATORIAS ‘ ’
: Elimingse al verificar su existencia en la
12.1.2-44.1  |Inseripeion Carrera Administrativa 0 X cortaspondiente Historia Laboral
8olicitud Inscripeidn Carrera Administrativa ,
12125  |CONTRATOS - 0 X Ellmlnasa al ver!ﬂcar s axlﬁtencia en la
12126 |CORRESPONDENGIA A
12.1.2-8.1 |Correspondencia Enviada 0 X |Realizar selecion documental del 8% anual de las
* Oficios gomunicaciones dependiende la Importancia del
* Memarandos asunto de cada oflcio.
* Telegramas _
12.1.28.2 |Gorrespondencia Recibida 0 X |Realizar selecion documental del 8% anual de las
* Oficlos gomunicaciones dependiendo la importancia del
* Memorandos asunto de cada oficio.
* Telegramas
Eliminese por ser Informacion que no desarrclla
12127  |CLUB DEPORTIVO 0 X valores secundarios.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - TALENTO HUMANO CODIGO: 12,1.2
. . , RETENCION DISPOSICION FINAL
COBIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
‘ CENTRAL €T | E I MID] §
12.1.2-8 HISTORIAS LABORALES 80 X | X | Al oumplir @l tiempo de retencién en el Archive

Acto administrativo de nombramiento o contrato de
trabajo

Ofielo de notificacion del nombramiento o eontrato
de trabajo

Ofielo de aceptacion del nombramiento en el cargo o
gontrato de irabajo

Documentos de identificacion

Hoja de Vida (Formato Unlce Funcion Publica)

Soportes documentales de estudios y experiencia
que acrediten los requisitos del carge

Acta de poseeidn

Pasado Judicial = Certificado de Antecedentes
Panales

Cerificado de Antecadentas Fiscales

Certificado de Antecedentas Disciplinarios
Declaracién de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (axamen médico de
ingreso)

Afillaciones a: Régimen de salud (EP8), penaion,
essantlas, caja de compensacion, ate.

Actos administrativos (vasacionas, licencias,
comisiones, ascansos, traslados, encargos,
permisos, ausenclas temporales, inacripeion en
carrera

administrativa, suspensioneg de contrato, pago de
prastaciones, entre otres.)

Seguro de Vida

Polizas de Manejo

Fallo Investigacionss Disciplinarias

Formato Solicitud de Libranza

2ded
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - TALENTO HUMANO

CODIGO: 12,1.2

COMGO

ASUNTO O SERIE

RETENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVD

CENTRAL €T | E | MD| s

PROCEDIMIENTQS

Resoluciones Refiro Cesantias
Carta de Ranuncia

Acto administrativo de retiro o Aceptacién de

Renuncia
Comunicade de Aceptacién

Formularios Accidentes de Trabajo
Formato Verificacion Hojas de Vida

Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal

Liguidacién de Prastaciones
Acto Administrativo

Acta de Entrega
Indamnizaciones

12.1.2-8

MANUAL DE FUNCIONES

Be elmina al comprobar su existencia en el
consecutivo de Actos Administrativos del Hospital,

12.1.2-10

NOMINA

Nomina

Kardex

Bolicitudes de Liguidacion
Liguidaciones de Prestaciones Soclales
Descuentos

Relagién de Novedades

Relacion de Incapacidades y Licencias
Actualizacion Datos |.8.8.

Titulos Judiciales

Turmos

Cedulas de Trabajo Semanal

Pagos Sentenclas

Planilla aportes 1.5.8.

78 X

3ded

Realizar seleacion de 1 Informacion para conservar
en al Archivo Central teniendo especial cuidado con
lo relacionado a novedades de turnos y verificar que
la informacion que se conserve complemente lo
gontenido en las Nominas de la Tesoreria. Tener en
guenta las indicaciones del Area de Talento Humano
¥y previo concepto del Comite Interno de Archive.




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - TALENTO HUMANO

CODIGO: 12,1.2

RETENCION DISPOSICION FINAL

COBIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVD PROCEDIMIENTOS

i - CENTRAL er | EIMD] S

Plan Pre-axcequlal

8istema Integrado de Nomina

F@rmulaflaApaﬁen F’atmnalao e
12.1.2-11  |PLS . EGIBTROS DE CONTROL
12.1.2-11.1 |Afiliados Caja Previsin Soclal 0 X Egg‘"}f* Jyce don dooumenios  sujetos @
12.4.2-11.2 |Listados Afilados Fondo de Empleados 0 X &"""“’,f" e ‘son  dacumentos  eujetos @
12.1.2-11.3 |Aplazsmiento de Vacaciones 0 X %Elmlnes par serdccumantm que no desarrollan
12.1.2-11.4 |Entradas Trabajadores 0 X
12.1.2-11.8 |Personal Activo Seguridad Secial 0 X
12.1.2-11.8 |Programacién de Vacaciones 0 X E "
12.1.2-11.7 ngmmmc!en de Vehiculos 0 X Elmlzaw por 1&; documentos que no desarrollan

Transferir al Arc%ivo Historice y migrofiimar o

12.1.2-11.8 |Ragistro Posesiones 0 X X digitaltzar pc:r a@ntenar informacién que . desarrolla
12.1.2-12 |ORGANIZACIONES SINDICALES 0 %X [Reslizar selecoion GaT 5% sraal 9o Ta Informacion

Oficios Remisorios

Laudo Arbitral
Reclamaciones

Convencion Colectiva
Relacién Parsonal Sindicato

teniendo en cuenta los oriterios del Area de Talento
Humano. Microfiimar o digitalizar para garantizar la
conservacion y consulta.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - PERSONAL

CODIGO: 12,1.2,1

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGD ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL €T | E M| S
12.1.2.1-1  |AGTAS
Transferir al Archive Histerico y microfimar o
. digitalizar para conaulta y conservacion del original.
12.1.21-1.1 |Aatas Comisidn de Personal ¢ X X Por ser documentos donde se registraba la politica
de la Entidad son considerados de caracter histdrico.
Transferlr al Archive Historice y microfilmar o
digitalizar para consulta y consarvacion del original.
121.2.1-1.2 |Actas Comité de Blenestar 0 X X Por ser documentos donde ae reglatraba la politica
de la Entidad son considerados de oaracter historico,
12.1.2.1:2  |ACTO8 ADMINISTRATIVOS
. Elitminese al verificar au existencia en la
12.1.21:2.1 |Resoluciones 0 X correspondiente serie Rasolucionas an la Direccidn,
| Eliminese por ser documentos que no generan
12.1.21-3 |CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS 0 X wmm secundarios.
Eliminese al verificar su existencia en la
121214 |CONTRATOS 0 X gorrespondiente serie Contratos an la Direceidn,
121215  |CORRESPONDENCIA | | |
12.1.2.1-6.1 |Correspondencia Enviada 0 X |Realizar selecion documental del 6% anual de las
comunicaciones dependiende |a Iimportancia del
* Oficioa asunto de cada oficlo.
* Memorandos
* Talagramas v »
12.1.2.1-5.2 |Correspondencia Recibida 0 X [Realizar selecion documental del 5% anual de las
comunicaciones dependiendo |a Importancia del
* Oficios asunto de cada oficio.
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOQSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ~ PERSONAL

" TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

CODIGO: 12.1.2.1

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARQHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CT | E I MDY s
* Memorandos
1* Telegramas ‘
121216 |DESCUENTOS JUZGADGS 0 X Eliminese al veraﬁcar su existencia en laf
» correspondiente Nomina,
121.21-7  |INFORMES
Transferir al Archivo Historico y microfilmer o
digitalizar para la conservacion permanente de los|
12.1.2.1-7.1 |Informes a Entes de Control 0 X X soportes como evidencia. Se verifica que no exista
duplicidad de esta informacion en la Direccidn, de ser
asi s8 conserva el expedients de la Direccion.
Transferir al Archivo Historico y microfilmar o
digitalizar para la conservacion permanente de los
12.1.2.1-7.2 |Informes de Gestion 0 X X soportes como evidencia. Se verifica que no exista
duplicidad de esta informacién en la Direccion, de ser
asi se conserva el expediente de la Directién.

_ Transferir al Archivo Historico y microfilmar Oﬂ
12.1.2.1-7.3 |Informes Pasivo Pensional 0 X X digitalizar para la conservacion permanente de los
12.1.2.1-8 |NOMINA' 78 X |Realizar seleccién de la informacion para conservar

Nomina en ol Archivo Centrsl teniendo especial cuidado conj

Kardex lo relacionado a novedades de turnos y verificar que

Solicitudes de Liquidacién la informacion que se conserve complemente lo

Liquidaciones da Prestaciones Sociales ;:onxenldo gn l‘as Nomnnas de la Tesprerla. Tener en|

D 0 cuenta las indicaciones del Area de Talento Humano
escuentos y pravio concepto del Comite Interno de Archivo.

Relacion de Novedades

Relacién de Incapacidades y Licencias

Actualizacién Datos 1.8.S.
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~ TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOQSO

UNIDAD ADMINISTRATWA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - PERSONAL COoDIGO: 12.1.2.1
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARGHIVO PROCED MIENTOS
CENTRAL cT | E M) s
Titulos Judiciales
Pagos Sentencias
Planilla aportes 1.5.S.
Plan Pre-axcedquial
Sistema Integrado de Nomina
Formulario Aportes Patronales
121219 |PERMISOS 0 X Eliminese por ser docurentos gue no clesarrollan
valores gscundarios,
Solictud
Permiso
12.4.2.1-10 |PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL
Relacion Honorarios Auxiliar Enfermeria 0 X Elimines# por ser documentos de apoyo
Eliminese por ser documrentos que no cesarrollan
Turnos conmutader 0 X valores secundarios.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - MANTENIMIENTO

CODIGO: 12.1.3.4

RETENCION DISPOSICION FINAL
€ODIGO ASUNTO © SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
; CENTRAL e | E {mmp] s
12.1.3.4-1 OORRBEPONDENCIA
12.1.3,4-1.1 |Correspondencia Enviada 0 X |Realizar selecidn documentsl del 8% anual de las
* Oficios comunicaciones dependiendo la Importancia del
* Memerandos asunto de cada oficlo.
* Telegramas ; -
12.1.3.4-1.2 |Correspondencia Recibida 0 X |Realizar selecion documental del 5% anual de lae
* Oficios comunicaciones dependiendo la Iimportancia del
* Memorandes asunto de cada oficio.
jalegramas
12.1.3.4-2 COMPROBANTES
Eliminese por ser documentos que no generan
12.1.34-21 Sempmbanm de Combustibles 0 X valores secundarios.
12.1.3.4-3 PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL '
‘ Eliminsse por ser documentos que no generan
12.1.3.4-3.1  |Control Suministros 0 X valores secundarios.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - ALMACEN

CODIGO: 12.1.4.1

_ RETENCION DISPOSICION FINAL
coneo ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL €T { E [ M/ §
ElmInese por 8er INTormacion que se encuentra |
121411 |BOLETIN MENs‘lrJAL ALMACEN 0 X consalidada en Contabllidad.
121.4.1-2 |CORRESPONDENCIA
12.1.4.1-2.1 [Correspondencia Enviada 0 X |Realizar selecion dooumental del 8% enual de las
Oficios comupieaciones dependiendo la Importancia del
Memeorandos asunto de cada oficio.
Telagramas _
12.1.4.1-2.2 |Correspondencia Recibida 0 X |Realizar selecian documental del 6% anual de 1as
Oficios comunicaciones dependiends Ia Importancia del
Mamorandas asunto de cada oficio.
Telagramas ;
12.1.41-3  |COTIZACIONES 0 X Elimineae por perdida de valores primarios
Eliminese al verificar su existencia en Ia
121444  |ESCRITURAS 0 X cotrespondienta serie Escrituras en la Direceion,
Eliminese por ser documentos que ya cumplieron su
, . perlodo minimo de conaervacion. Ley 8682 de 2008,
1214.1-5 |CUENTAS 0 X Articulo 28: Regimen de Contabilidad Publica, Marco
conceptual 8.2.1. Soportes de Contabllidad
12.14.1-6 |INFORMES
Transferir al Archive Historico y microfimar o
digitalizar para |a conservacion permangnte de los
12.1.4.1-6.1 |linformes a Entes de Control 0 X X soportes como avidencia. 8e verifica que no exista
duplicidad de esta informacién en la Direccidn, de sar
as! sa conserva el expediente de la Direccién.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATQVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - ALMACEN

CODIGO: 12.1.4.1

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARGHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CT | E | M/D] s ,
Transferir al Archivo Historico y microfilmar o
digitalizar para la conservacién permanente de los
12.1.4,1-6.2 |Informes de Gestion 0 X X soportes como evidencia. $e verifica qua no exista
duplicidad de esta informacién en la Direcsitr, de ser
asi sa cwns!arva el expedisnite de la Drll”éCQl(ﬁ)l"i
121.4.1-7  |INVENTARIOS
Lonservese en 8 ArCnivo Lentral por un periodo ge
cinco (5) aflos y posteriomente seleccionese una
12.1.4.1-7.1 |Inventarios Blenes Inmuebles 5 X | X |muestra aleatoria de un inventario por cada cinco
aflos para  Conservacion Total y  realice
microfimacion o digitalizacién,
9%0]3 Bl Ik (ele[oMel:]
cince (5) afios y posteriomente selaccionese una
12.1.4.1-7.2 |Inventario de Bienes Muebles 5 X | X |muestra eleatoria de un inventario por cada cinco
afos para  Conservacion Total vy  realice
microfilmacion o digitalizacion,
1214173 Inventarip de Elementos de Consumo y 0 X’ Eliminese por ser informacion sometida artualizacion
Y IDevolutivos constants,
121.4.1-8  |MOVIMIENTO ALMACEN 0 X [Seleccionar una muestra aleatoria del 10%, por cada
Comprobante Entrega de Elemantos cinco afios de produccién, para conservar como
Comprobante de Suminstro Almacen testimonia.
Comprobantes de Entrega Devolutivos
Pedidos
Ordenes de Alta
QCrden de Baja
Actas de Baja
Sistema Integrado de Existencias
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" TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL SAN JOSE DE SOGAMOSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - ALMACEN

CODIGO: 12.1.4.1

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ASUNTO O SERIE ARGHIVO PROCEDIMIENTOS
‘ CENTRAL CT | E MDD} S _
12.1.4.1-9 |KARDEX 0 X Eliminass por ser documentos que no desarrollan
} valoras secundarios,

Tarjetas de Kardex _

12.1.4.1-10 |[VEHICULOS 0 X Una vez el vehiculo deje de ser propiedad del
Documentos Ambulancias Hospital o se da de baja, 8l documento se elimina
Oficios
Polizas

Constancias de Entrega
Registro Control Vehiculos
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL REGIONAL SAN JOSE DE SOGAMOSO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: APOYO LOGISTICO: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - Estadistica

CODIGO: 12.1.5

RETENCION DISPOSICION FINAL
€ODIGO ASUNTO O SERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CT | E | MDD §
12.1.8-1 CENSO
Se conserva tres (3) afos en el Archivo Central y
posteriormente se selecciona una muestra del 5%
121.8-1.1 Censo Diarlo de Paclentes 3 X1 X | X lanusl. La demas informacion se microfima o
digitaliza comao fuente para la historla.
12.1.6-2 |CORRESPONDENGIA
12.1.8.2.1 |Correspondencia Enviada é X
* Oflcios
* Memorancos 8e conserva en 8l Archivo Central por un periodo de
* Telagramas seis (8) efios. Finaimente se realiza selecion
- - documanial de las comunicaciones dependiendo la
121.6-22 |Correspondencia Raclbida 8 X" |impertancia del ssunto de cada oficio.
* Oficioa
*Memorandos
* Telegramas
58 CONAGrva CUAT'G (4) ahos 8n @ Archivo centrar,
posteriormente se microfima o digitalize para
12,1.8-3 |ESTADISTICAS 8 X X garantizar la conservacion del original. Conservese
por ser documentos que generan valores
secundarios. _
12.1.6-4
PLANILLAS Y REGISTROS DE CONTROL
Pasados cinc 8 en el Archiva Central seleccionar
12.1.6-4.1 |Relacion de Pacientes 6 X funa muesty por cacl tres afios de praduccion
documen consetvar aquellos que se
12.1.6-4.2 |Salidas de Paclentes 5 X gonsider mRortancia ppra la historla,
CONVENCIONES \ H \ /
CT: Conservaclon Total M: Microfiimaclén Firma Aprobacién:
E: Eliminacion $: Seleccidn Fecha: _3(~12- 2015 /
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