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4 INFORMES 1 Informes a Organismos del Estado
2 Informes de Gestién
45 Informes de Arques de Caja
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INVERSIONES DE
38 RECURSOS DE EXCEDENTES
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119 - COORDINACION DE ENFERMERIA
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3 ACTAS DE COMITE 10 Actas Comité de Etica
11 Actas Comité de Enfermeric
4 INFORMES 34 Informe de supervisiones
11 REGISTROS Y CONTROLES 4 Control de turnos del personal
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1 ACTAS 7 Actas de Destruccién de Historias Clinicas
3 ACTAS DE COMITE 12 Actas Comité de Historias Clinicas
4 INFORMES 1 Informes a Organismos del Estado
29 Informes a Otras Entidades
35 Informes Esradisticos
43 Informes soportes SIHO (Sistema Integral Hospitalario)
11 REGISTROS Y CONTROLES 4 Control Turnos del Persongl
7 Censo Diario de pacientes
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3 ACTAS DE COMITE 2 Actas Comité de Emergencias
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6 Actas de Awditoria de cuentas Medicas
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4 INFORMES 9 Informes Habilitacion
12 Informe de Auditorias de Calidad
20 Informe de reingreso
37 Informe de eventos adversos
38 Informes de Incidentes
39 Informes de Calidad de la Historia Clinica
40 Informes de seguimiento a procesos de atencién asistencial
41 Informes de mortalidad
42 Informe evaluacion de calidad de registros clinicos
23 PROGRAMAS 2 Programa de Acreditacién en Salud
3 Programa de capacitacién SOGC (Sistema Obligatorio de
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CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL
1 ACTAS 3 Actas de Entrega de menores
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4 INFORMES 31 Informes de infecciones hospitalarias
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e CObIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL
4 INFORMES 33 Informes exdmenes ambulaterios no reclamades
™ 11 REGISTROS Y CONTROLES 10 Control de exdmenes de laboratorio
11 Control de condiciones de equipos
12 Control de procedimientos asistenciales
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

7341 - IMAGENES DIAGNOSTICAS

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CObIGO SUBSERIE DOCUMENTAL
4 INFORMES 29 Informes a Otras Entidades
33 Informes exdmenes ambulatorios no reclamados

PLACAS NO RECLAMADAS

64 IMAGENES DIAGNOSTICAS
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QOFLCINA PRODUCTORA

7342 - ANATOMIA PATOLOGICA

CobIico SERIE DOCUMENTAL CaDIGO SUBSERIE DOCUMENTAL
' 4 INFORMES 29 Informes « Otras Entidades
33 Informe exdmenes ambulatorios no reclamados
11 REGISTROS ¥ CONTROLES 12 Control de procedimientos asistenciales
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OFICINA PRODUCTORA 7343 - UEN AMBULATORIOS APOYO DIAGNOSTICO Y
— TERAPEUTICO
i CODIGO SERIE DOCUMENT AL CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL
4 INFORMES 29 Informes a Otras Entidades
31 Informes de infecciones hospitalarias
M 32 Informe mensual indicadores
‘ 11 REGISTROS Y CONTROLES 4 Control de turnos del personal
- 12 Control de procedimientos asistenciales
16 Control de Medicamentos e insumos médicos
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CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL
11 REGISTROS Y CONTROLES 11 Control de condiciones de equipos
12 Control de procedimientos asistenciales
16 Control de Medicamentos e insumos médicos
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7349 - REHABILITACION

CODIGO SERIE DOCUMENT AL CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL
4 INFORMES 31 Informes de infecciones hospitalarias
11 REGISTROS ¥ CONTROLES 16 Control de Medicamentos e insumos médicos
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CUADRO-DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

7351 - BANCO DE SANGRE

CODIGO |  SERIE DOCUMENTAL | CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL
4 INFORMES 29 Informes a Otras Entidades
40 Informes de seguimiente a prdcesos de atencidn asistencial
11 REGISTROS Y CONTROLES - 10 Control de exdmenes de labordtorio
11 Control de condiciones de equipos
23 PROGRAMAS 9 Programa de Donacién de Sangre
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

7354 - ONCOLOGTA

CODI&O SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL
4 INFORMES 29 Informes a Otras Entidades
31 Informes de infecciones hospitalarias
11 REGISTROS ¥ CONTROLES 1 Control de condiciones de equipos
12 Control de procedimientos asistenciales
16 Control de Medicamentos e insumos médicos
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CUADRO.DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

7355 - DISPENSACTON DE MEDICAMENTOS

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE DOCUMENT AL
3 ACTAS DE COMITE 15 Actas Comité de Farmacia
4 INFORMES 23 Informes Control de Medicamentos
11 REGISTROS Y CONTROLES 11 Control de condiciones de equipos
13 Control de Fdrmaco Vigilancia y Tecnovigilancia
15 Control de Recepcién Administrativa y Técnica de
medicementos
16 Control de Medicamentos e insumos médicos
39 INVENTARIOS 5 Inventario de Medicamentos e Insumos Hospitalarios
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OFICINA PRODUCTORA

7356-1 - NUTRICION Y DIETETICA

CODIGQ

SERIE DOCUMENTAL

CODIGO

SUBSERIE DOCUMENTAL

11

REGISTROS ¥ CONTROLES

12

Control de procedimientos asistenciales
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CODIGO SERIE DOCUMENTAL €ODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL
4 INFORMES 31 Informes de infecciones hospitalarias
11 REGISTROS Y CONTROLES 12 Control de procedimientos asistenciales
16 Control de Medicamentos e insumos médicos
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SERIE DOCUMENT AL

CODIGO

SUBSERIE DOCUMENTAL

11

REGISTROS Y CONTROLES

17

Orden de autorizacion
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CRITERIOS PARA LA ELIMINACION DOCUMENTAL

SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

CRITERIO DE ELIMINACION

Informes a organismos del estado

Ley 734 de Febrero 5 de 2002 art.30 , Ley 80 de 1993 art. 55. Se
seleccionan los Informes relevantes para soportar actuaciones

administrativas. Lo demas se elimina con el acta de destruccionL
respectiva,

Informes a otras entidades

Se seleccicnan los informes relevantes para soportar actuaciones
administrativas, con el concepto del comité de archivo, el cual evaluara el
inventario documental respectivo. Lo demas se elimina con el acta de
destruccion respectiva,

Circulares informativas

Se elimina por tratarse de temas no relevantes mas alla de su termino de
aplicacién o de conocimiento de la informacion suministrada en la
circular. Se eliminan con el acta de destruccion respectiva con el
concepto de {a Gerencia y del Comité de Archivo quienes evaluaran elf
inventario documental respectivo

Certificaciones

En Revisoria Fiscal se eliminan porque ios certificados originales quedan
como anexos en la facturacion. En las otras areas porque las
certificaciones pierden vigencia y si se reguiere una nueva debe volverse
a emitir

Informes de actividades del area

Se eliminan a los tres (3) afios porque pierden su valor al no ser
necesartos como evidencia administrativa ni legal despues de este
periodo de tiempo.

Control de turnos del personal

En las areas asistenciales se eliminan despues de veinte (20) afios porque
es evidencia que se puede requerir como soporte en procesos penales
posteriores. En las areas administrativas se eliminan en periodos que,

oscilan entre uno (1) y seis (6) afios por no tener implicaciones legales

Plan de emergencia

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden vigencia, si se requiere
uno nuevo debe generarse con los respectivos ajustes.

Actas comité de conciliacion y defensa

judicial

Los documentos fisicos pueden destruirse porque vencen sus terminos del
conservacion legal. Se microfilma para asegurar su preservacion Decreto
2527 de Julio 27 de 1950.

Informes soportes SIHO

Se eliminan en un (1) afio porque el consolidado queda en la Oficina de
Planeacion

Conceptos juridicos

Como son soportes de actuaciones juridicas se eliminan a los veintidos
{22} afios debido al tiempo de prescripcion de la responsabilidad penal}

(20 afies mas dos adicionales como termino precaucional)

Contratos de suministros

Estatuto de Contratacion Ley 80 de Octubre 28 de 1993 Art. 55. Una vez
cumplido su tiempo de retencion segun prescripcion penal, se selecciona
los contratos mas representativos y se microfilman para asegurar su
preservacion Decreto 2527 de Julio 27 de 1950 y se elimina lo demas. La
seleccion la realiza e} Jefe de Oficina Juridica v el Comite de Archivo
evaluando el inventaric documental respectivo. Se elimina con el acta de

destruccion respectiva.
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CRITERIOS PARA LA ELIMINACION DOCUMENTAL

SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

CRITERIO DE ELIMINACION

Contratos de Comodato

Estatuto de Contratacion Ley 80 de Octubre 28 de 1993 Art. 55. Una vez
cumplido su tiempo de retencion segun prescripcion penal, se selecciona
los contratos mas representativos y se microfilman para asegurar su
preservacion Decreto 2527 de Julio 27 de 1950 y se elimina fo demas. La
seleccion la realiza el Jefe de Oficina Juridica y el Comite de Archivo
evaluando el inventario documental respectivo. Se elimina con ¢l acta de|
destruccion respectiva.

Contratos de Arrendamiento

Estatuto de Contratacion Ley 80 de Octubre 28 de 1993 Art. 55. Una vez
cumplido su tiempo de retencion segun prescripcion penal, se selecciona
los contratos mas representativos y se microfilman para asegurar su
preservacion Decreto 2527 de Julic 27 de 1950 y se elimina lo demas. La
seleccion la realiza el Jefe de Oficina Juridica y el Comite de Archivo
evaluando el inventario documental respectivo. Se elimina con el acta de
destruccion respectiva.

Contratos de Compraventa

Estatuto de Contratacion Ley 80 de Octubre 28 de 1993 Art. 55. Una vez

cumplido su tiempo de retencion segun prescripcion penal, se selecciona
los contratos mas representativos vy se microfilman para asegurar su
preservacion Decreto 2527 de Julio 27 de 1950 y se elimina io demas. La
seleccion la realiza el Jefe de Oficina Juridica vy el Comite de Archivo
evaluando el inventario documental respectivo, Se elimina con el acta de]
destruccion respectiva.

Contratos de Obra Civil

Estatuto de Contratacion Ley 80 de Octubre 28 de 1993 Art. 55. Una vez
cumplido su tiempe de retencion segun prescripcion penal, se selecciona
los contratos mas representativos y se microfilman para asegurar su
preservacion Decreto 2527 de Julio 27 de 1950 y se elimina lo demas. La
seleccion ia realiza el Jefe de Oficina Juridica v el Comite de Archivo
evaluando el inventaric documental respectivo. Se elimina con el acta de
destruccion respectiva.

Convenios Docencia Servicio

A cada convenio se le abre un expediente independiente custodiado por
{a Oficina Juridica. Estatuto de Contratacion Ley 80 de Octubre 28 de
1993 Art. 55. Una vez cumplido su tiempo de retencion segun
prescripcion penal, se selecciona los convenios mas representativos y se
microfilman para asegurar su preservacion Decreto 2527 de Julio 27 de
1950 y se elimina lo demas. La seleccion la realiza el Jefe de Oficina
Juridica ye 1 Comite de Archivo evaluando el inventario documentat
respectivo. Se elimina con el acta de destruccion respectiva.

Convenios Interadministrativos

A cada convenio se le abre un expediente independiente custodiado por
la Oficina Juridica. Estatuto de Contratacion Ley 80 de Octubre 28 de
1993 Art. 55. Una vez cumplido su tiempo de retencion segun
prescripcion penal, se selecciona los convenios mas representativos y se
microfilman para asegurar su preservacion Decreto 2527 de Juiio 27 de
1950 y se elimina lo demas. La seleccion la realiza el Jefe de Oficina
Juridica ye { Comite de Archivo evaluando el inventario documental

respectivo. Se elimina con el acta de destruccion respectiva.
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CRITERIOS PARA LA ELIMINACION DOCUMENTAL

SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAI

CRITERIO DE ELIMINACION

Convenios interinstitucionales

A cada convenio se le abre un expediente independiente custodiado por.
la Oficina Juridica. Estatuto de Contratacion Ley 80 de Octubre 28 de
1993 Art., 55. Una vez cumplido su tiempo de retencion segun
prescripcion penal, se selecciona los convenios mas representativos y se
microfilman para asegurar su preservacion Decreto 2527 de Julio 27 de
1950 y se elimina lo demas. La seleccion Ia realiza el Jefe de Oficina
Juridica ye | Comite de Archivo evaluando el inventario documentalf
respectivo. Se elimina con ef acta de destruccion respectiva.

Procesos Contenciosos Administrativos Vi

extrajudiciales

Se conserva por 22 afios debido al tiempo de prescripcion de Ia
responsabilidad penal (20 afos mas dos adicionales como termino
precauéionai). Despues se seleccionan por muestreo cronclogico cadal
cinco (5) afios teniendo en cuenta aquellos procesos de mas alto impacto
para la institucion para conservarlos microfilmados. Esta seleccion la
realiza el Jefe de la Oficina Juridica y el Comite de Archivo, evaluando el
inventario documenal respectivo. Los demas documentos se eliminan conf
el acta respectiva.

Atencion a Acciones de Tutela

Se conserva por 22 afics debido al tiempo de prescripcion de la
responsabilidad penal {20 afios mas dos adicionales como termino
precaucional). Despues se seleccionan por muestreo cronologico cada
cinco (5) afios teniendo en cuenta aquellos procesos de mas alto impacto
para la Institucion para conservarlos microfilmados. Esta seleccion la
realiza el Jefe de la Oficina Juridica y el Comite de Archivo, evaluando ell
inventario documenal respectivo. Los demas documentos se eliminan con
el acta respectiva.

Derechos de peticion

Se eliminan porque a los cinco (5) afios ya han cesado su prescripcion y
sus efectos legales.

Actas comité tecnico de planeacion

Los documentos fisicos pueden destruirse porque vencen sus termines de
conservacion legal. Se microfilma para asegurar su preservacion Decreto
2527 de Julio 27 de 1950 . '

Informes a gerencia

Se eliminan a los cinco (5) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa ni legal despues de este
periodo de tiempo.

Informes de auditoria de procesos

Se eliminan a los tres (3) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Informes de evaluacion de planes

En Planeacion se eliminan a los tres (3) afios y en Control interno a los
siete (7) afios, porgue pierden su valor al no ser necesarios ¢omo

evidencia administrativa despues de este periodo de tiempo.

Plan Operativo Anual por Dependencia

Se eliminan porque pierden su valor al no ser necesarios como evidencia
administrativa despues de este periodo de tiempo, ya que la informacion}
queda consolidada en el plan anual.

Proyecto de presupuesto

Se eliminan a los cinco (5) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencla administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Mapas de riesgo asistencial

Se eliminan a los dos (2) afos porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.
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CRITERIOS PARA LA ELIMINACION DOCUMENTAL

SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

CRITER!O DE ELIMINACION

Mapas de riesgo administrativo

Se eliminan a los dos (2) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Informes control interno contable

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa ni legal despues de este
periodo de tiempo.

Informes de seguimiento al plan de

gestion

Se eliminan a los cinco (5) afios perque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.,

Informes de seguimiento al mapa de

riesgos

Se eliminan a los cinco {5) afos porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Plan General de Auditorias

Se eliminan a los cinco {5) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Plan de Mejoramiento Institucional

Se eliminan a los cinco (5) afios porque pierden su valor af no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Actas Comité Paritario de Salud

Qcupacional - COPASO

Se eliminan a los seis (6) afos porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Actas Comité de Bienestar Social

Se eliminan a los seis (6) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo def
tiempo.

Programa de bienestar social

Se eliminan a los seis (6) afios porque pierden su valor ai no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Autorizaciones y permisos al personal

Se eliminan a un (1) afio porque pierden su valor al no ser necesarios

como evidencia administrativa despues de este periodo de tiempo.

Comisiones de personal

Se eliminan porque pierden su valor al no ser necesarios como evidencial
administrativa despues de este periodo de tiempo y porque los actos
administrativos que se generen quedan en la historia labora! del
funcionario. El proceso de comision de personal se rige por lo estipulado
en el Decreto 1228 de Abril 21 de 2005 del Dpto Administrativo de la]
Funcion Publica

Sistema general de carrera

administrativa

Se eliminan a los seis (6) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Actas comité de compras

Se eliminan a los dos (2) afios porque en el expediente del contrato en el
area Juridica, se conservan las actas originales.

Informes control de contratos

Se eliminan a los seis (6) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Registro de proponentes

Se eliminan a ios seis (6) afos porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.
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CRITERIOS PARA LA ELIMINACION DOCUMENTAL

SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

CRITER!O DE ELIMINACION

Actas de conciliacion de cuentas y

respuesta a glosas

En contabilidad se eliminan a los tres {3} afios porque pierden su valor al
no ser necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo
de tiempo. En auditoria de cuentas medicas se conservan durante trece

{13) afios porque soportan cuentas glosadas

Plan de Compras

Se elimina en el area de adquisicion de bienes Y servicios porgue los

planes matrices incluido el de compras se conservan en el archivo deL
Planeacion

Actas comité tecnico de sostenibilidad

contable

Se eliminan a los cuatro {4) afios porque pierden su valor al no ser,

necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Declaraciones tributarias

Estatuto tributario Decreto 624 de Marzo 30 de 1989 Art 817. Se
eliminan a ios siete (7) afios porque en este tiempo ya ha vencido ia
prescripcion para la accion de cobro para las obligaciones fiscales (5 afios

mas dos adicionales como termino precaucional)

Actas comité financiero

Se eliminan a los tres (3) afios porgue pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Informes financieros

Se eliminan a los tres {3} afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Prespuesto

Se eliminan a los cinco (5) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa ni legal despues de este]

periodo de tiempo. Solo se conservan las ejecuciones presupuestalesf

como evidencia historica del manejo del presupuesto de la entidad en el
transcurso de su vida

Certificados de Disponibilidad

bresupuestal

Se eliminan a los cinco {5) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa ni legal despues de este}
periodo de tiempo. Solo se conservan las ejecuciones presupuestales
como evidencia historica del manejo del presupueste de la entidad en el
transcurso de su vida

Ubro de Ingresos vy  Gastos

Presupuestales

Se eliminan a los cinco (5} afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa ni legal despues de este
periodo de tiempo. Solo se conservan las ejecuciones presupuestales
como evidencia historica del manejo del presupuesto de la entidad en el
transcurso de su vida

Registros presupuestales

Se eliminan a los cinco (5) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa ni legal despues de este
periodo de tiempo. Solo se conservan las ejecuciones presupuestales
como evidencia historica del manejo del presupuesto de la entidad en el
transcurso de su vida

Trastado de presupuesto

Se eliminan a los cinco (5) afios porgue pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa ni legal despues de este
periodo de tiempo. Solo se conservan las ejecuciones presupuestales
como evidencia historica del manejo del presupuesto de la entidad en el
transcurso de su vida

Actas comité de costos

Los soportes fisicos se eliminan porque pierden su valor al no ser

necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de

tiempo. El registro consolidado en DGH se conserva electronicamente
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CRITERIOS PARA LA ELIMINACION DOCUMENTAL

SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

CRITERIO DE ELIMINACION

Informes de costos

Se eliminan a los seis (6) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Estudios de costos

Se eliminan a los seis (6) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Informes de Facturacion

Se eliminan a los seis (6) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este pericdo de|
tiempo.

Informe de Ingresos No Operacicnales

Se eliminan a los seis (6) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este pericdo de
tiempo.

Informe Excedentes de Facturacion

Se eliminan a los seis (6) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Relacion de Facturas entregadas

Se eliminan a los dos (2) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencid administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Informes de cartera

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Comprobantes de gestion de cartera

Se eliminan a los cinco (5} afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Informes de Arqueo de Caja

Se elimina porgue pierde su validez administrativa y legal. Los resultados

finales de caja guedan reportados en el boletin diario de caja y banco

Inversiones de recursos de excedentes

de tesoreria

Se eliminan a los seis (6) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencla administrativa ni legal despues de estel
periodo de tiempo.

Informes de auditoria de cuentas

medicas

Se eliminan a los trece (13) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa ni legal despues de este
periodo de tiempo.

Actas comité de etica

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Actas Comité de Enfermeria

Se eliminan a los tres (3) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Informes de supervisiones

Se eliminan a los dos {2) afios porgue pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Censo Diario de pacientes

Se eliminan a un (1) afio porque pierden su valor al no ser necesarios

como evidencia administrativa despues de este periodo de tiempo.

RIPS (Registro Individual de Prestacion

de Servicios)

Se efiminan a los diez (10) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Control registro de copias de seguridad

Se eliminan a los dos (2} afos porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.
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SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

.CRITERIO DE ELIMINACION

Control de equipos de computo

Se eliminan a los dos (2) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Hoja de vida equipos

Mientras dure la vida util del equipo se conserva en archivo de gestion.
Para equipos de computo una vez se da de baja se conserva durante un
(1) afio adicional y en los demas equipos que estan bajo responsabilidad
de mantenimiento se conservan por diez (10} afios, luego se elimina al
perder su valor administrativo. La hoja de peritaje se conserva enl
almacén para dar de baja el equipo ¢ rematario.

Informe consolidado de encuestas de

satisfaccion del usuario

Se eliminan a un {1) afio porque pierden su valor al no ser necesarios

como evidencia administrativa despues de este periodo de tiempo.

Peticiones quejas y reclamos

Se eliminan a un (1) afio porque pierden su valor al no ser necesarios
como evidencia administrativa despues de este periodo de tiempo. Una

vez resuelta la queja o reclamo carece de valor,

Actas Comité de emergencias

Se eliminan a los siete {7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Actas del Grupo de Brigadas de salud

Se eliminan a los ¢inco (5) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de}
tiempo.

Actas Comité de Reubicacion Laboral

Se eliminan a los cinco (5) porque pierden su valor al no ser necesarios
como evidencia administrativa despues de este periodo de tiempo y
porque el acto administrativo donde se resuelve la reubicacion laborall

reposa en la historia laboral de! funcionario.

Informes de ausentismo

Se eliminan a los tres (3) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Programa de Vigilancia Epidemiologica

de los Empleados

Se eliminan a los dos {2) afos porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempao.

Programa de Salud Ocupacional

Se eliminan a los tres (3) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Actas Comité de Archivo

Se seleccionan y conservan las actas de los comites donde se toman
decisiones relevantes que impactan decisiones administrativas en la
entidad. Lo demas se elimina con su respectiva acta. Los documentos que
se conservan se microfilman para asegurar su preservacion Decreto 2527
de Julio 27 de 1950

Relacion de guias de correspondencia

Se elimina a los cinco {5) afos porque sirven como evidencia de la
respuesta a requerimientos de entidades del estado o de procesos
juridicos en un momento determinado

tibro Radicador de Oficios Recibidos

Se eliminan a los diez (10} afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de

tiempo.
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CRITERIOS PARA LA ELIMINACION DOCUMENTAL

SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

CRITERIO DE ELIMINACION

Libro Radicador de Correspondencia

Enviada

Se eliminan a los diez (10) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Inventarios documentales

Se eliminan a un (1) afio porque se mantienen unicamente las versiones
actualizadas.

Consecutive de comunicaciones oficiales

Se seleccionan y conservan las comunicaciones deonde se toman
decisiones relevantes que impactan decisiones administrativas en la
entidad. Lo demas se elimina con sy respectiva acta. Los documentos que
5€ conservan se microfilman para asegurar su preservacion Decreto 2527
de Julio 27 de 1950

Actas de Recibos de Ingresos

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Actas de Donacion

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Actas de Ingreso Bienes Propiedad de

Terceros

Se eliminan a los dos {2) afios porgque pierden su wvalor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Acta de Salida de Bienes Propiedad de

Terceros

Se eliminan a los siete {7} afios porgue pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Informes Cuentas Almacen

Se eliminan a los doce (12) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Inventarios de Equipos y Suministros

Se eliminan a los siete (7} afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Inventario de Bienes de Consumo

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Kardex

Se eliminan a los siete {7} afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Comprobantes de entrada a Almacen

Se eliminan a fos siete (7) afios porque plerden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Comprobanie de Salida del bien de

Consumo

Se eliminan a los siete (7) aRos porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Comprobante de Salida del bien

Devolutivo

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como-evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Comprobante de Traslado de Bienes

(Bienes devolutivos)

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempao,

Comprobante de Baja de Bienes

Se eliminan a los cinco {5) afios porgque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de

tiempo.
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SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

CRITERIO DE ELIMINACION

Comprobantes de Salida de Almacen

Se eliminan a los cinco (5) aflos porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Comprobante Venta de bienes por

aprovechamiento

Se eliminan a los cinco (5) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Control de equipos en mantenimiento

Se eliminan a los tres (3) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Plan de Mantenimiento Preventivo

Se eliminan a los cinco (S} afos porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo del
tiempo.

Plan de Mantenimiento correctivo

Se eliminan a los cinco (5) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Control de materiales e insumos de

esterilizacion

Se eliminan a un (1) afio porque pierden su valor al no ser necesarios

como evidencia administrativa despues de este periodo de tiempo.

Contrel y remision de material de

osteosintesis

Se eliminan a los diez (10) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo deL
tiempo.

Plan de Gestion Integral de Residuos

Hospitalarios PGIRH

Se seleccionan los informes relevantes para soportar actuaciones
administrativas y legales, con el concepto del Jefe de Gestion Ambiental Y
del comité de archivo, quienes evaluaran el inventario documental

respectivo. Lo demas se elimina con el acta de destruccion respectiva.

Programa Hospital Verde

Se eliminan a los cinco {5) afios porque pierden sy valor al no ser|
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de|
tiempo.

Informe consolidado  trimestral de

referencia y contrareferencia

Se eliminan a los dos (2} afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Sistema de referencia y contrareferencia

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Actas Comité de Calidad

Se eliminan a los cinco {5) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo del
tiempo.

Actas de seguridad de} paciente

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Actas Pamec (programa de auditoria

para el meioramiento de la calidad)

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Actas de Auditoria de cuentas Medicas

Se eliminan a los trece {13) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Informe de Auditorias de Calidad

Se eliminan a los tres (3) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencla administrativa despues de este periodo de

tiempo.
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SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

CRITERIO DE ELIMINACION

Informe de reingreso

Se eliminan a los siete (7} afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Informe de eventos adversos

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser

necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Informes da Incidentes

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser

necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Informes de Calidad de la Historia Clinica

Se eliminan a los siete (7} afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo,

Informes de seguimiento a procesos de

atencion asistencial

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este pericdo de
tiempo.

Informes de mortalidad

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Informe evaluacion de calidad de

registros clinicos

Se eliminan a los siete (7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Programa de capacitacion SOGC
(Sisterna  Obligatorio de Garantia de
Calidad)

Se eliminan a los tres (3} afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Actas de Entrega de menores

Se eliminan a los siete {7} afios porque pierden su valor al no ser

necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo del

tiempo.

Actas Clinica del Buen Trato al Menor

Se eliminan a los siete {7) afios porgue pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periode de
tiempo.

Fichas socio familiares

Se efiminan a los cuatro (4) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este pericde de
tiempo.

Informes de epidemiologia

Se seleccionan por muestrea cronologico v teniendo en cuenta el
impacto cientifico y para la sociedad, de aquellos informes que se
consideran utiles a largo plazo. Todo lo demas se elimina con el Acta de
Destruccion respectiva. Los originales se envian a fa Secretaria de Salud
Departamental

Programa de Vigilancia Epidemiologica

de [os pacientes

Se eliminan a los dos (2} afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

Informe mensual indicadores

Se eliminan a los dos (2) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo.

informes de infecciones hospitalarias

Se eliminan en las areas asistenciales porque la informacion queda en]
forma electronica consolidada en Subgerencia cientifica, quien a su vez

remite a la Secretaria de Salud Departamental.

Control de condiciones de equipos

Se eliminan a un afio (1) afio porque pierden su valor al no ser necesarios

como evidencia administrativa despues de este periodo de tiempo.
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CRITERIOS PARA LA ELIMINACION DOCUMENTAL

SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

CRITERIO DE EL{MINACION

Controt de procedimientos asistenciales

Se eliminan a un afio (1) afio porque pierden su valor al no ser necesarios

como evidencia administrativa despues de este periodo de tiempo.

Control de Medicamentos e insumos

medicos

En las areas asistenciales se elimina a un {1) afio ¥ en dispensacion de
medicamentos a los tres (3} afios porque pierde su valor como evidencia

adminstrativa despues de ese periodo de tiempo

Informes examenes ambulatorios no

rectamados

Se eliminan a los dos (2) afos porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa ni legal despues de este
periodo de tiempo.

Control de examenes de laboratorio

Decreto 1571 de Agosto 12 de 1993.Art 71. Se eliminan a los quince (15)
afios porque pierden su valor al no ser necesarios como evidencia

administrativa ni medica despues de este periodo de tiempo.

Programa de Donacion de Sangre

Decreto 1571 de Agosto 12 de 1993.Art 71. Se eliminan a los quince (15)
afios por cumplirse ef tiempo de retencién.

Placas no reclamadas imégenes
diagnosticas

Resolucion 1995 de Julio 8 de 1999 Art. 11y 15. Se eliminan a los veinte
(20) afios por cumplirse ef tiempo de retencién.

Actas Comité de Farmacia

Se eliminan a los tres (3) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo def
tiempo.

Control de Farmaco Vigilancia vy

Tecnovigilancia

Se eliminan a un afio (1) afio porque pierden su valor al no ser necesarios

como evidencia administrativa despues de este periodo de tiempo.

Control de Recepcion Administrativa vy

Techica de medicamentos

Se eliminan a un afio (1) afio porque pierden su valor al no ser necesarios

como evidencia administrativa despues de este periodo de tiempe.

Inventario de Medicamentos e Insumos

Hospitalarios

Se eliminan a los siete {7) afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo de
tiempo,

Informes servicio de lavanderia

Se eliminan porque la informacion gueda consolidada en los informes de
interventoria del contrato respectivo ya que este servicio lo presta un
proveedor externo al Hospital.

Proceso del servicio de lavanderia

Es un documento electronico que puede eliminarse porque deben
mantenerse solo la version actualizada

Libro de Minuta

Se eliminan a los dos (2} afios porque pierden su valor al no ser
necesarios como evidencia administrativa despues de este periodo del
tiempo.

Informes servicio de aseo y servicios

|generales

Se eliminan porque la informacion queda consolidada en los informes de
interventoria del contrato respectivo ya que este servicio lo presta un
proveedor externo al Hospital.
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