'i;* Proceso: Apoyo Codigo: ~ APO-GD-PD-11-FO-08
\‘@. Subproceso Gestion Documental Version: 0
l L, Fecha: Agosto 2023
POPAYAN ES.E. Nombre del documento Formato Tablas de Retencion Documental —
b Pagina: 1de1
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 100 - GERENCIA
SOPORTE O | TIEMPO DE -
FORMATO | RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES g 5 2% PROCEDIMIENTO
228 |2 &
P EL ﬁ E ﬁ g CT E M S
<0 | <©
100-2|ACTAS
100-2.20 Actas de la Junta Directiva Documentos que evidencian las decisiones y acuerdos de la Junta
e 2 8 X X Directiva de la ESE Popayan, de acuerdo con las normas vigentes.
T Acta de la Junta Directiva Se conservan como memoria institucional. Se aplica tecnologia
para facilitar su consulta y conservacién. Su tiempo de retencion
aplica una vez cumplida su vigencia administrativa. Decreto 268 de
2007, Articulo 19 establece Funciones del Gerente. Acuerdo 10 de
[0 Convocatoria 2016.
X
[ Registro de Asistencia
X
100-3|ACTOS ADMINISTRATIVOS
100-3.22 Acuerdos de la Junta Directiva 2 18 Documentos que reflejan las disposiciones y los procedimientos
e X X necesarios para la correcta y eficiente administracion de la ESE
T Acuerdo de la Junta Directiva Popayan, que regulan asuntos de orden general y de interés para la
ciudadania, por lo tanto, hacen parte del patrimonio documental
X porque son de interés para la historia de la ESE. Su tiempo de
retencion aplica una vez cumplida su vigencia administrativa. Se
aplica tecnologia para facilitar su consulta y conservacion. Decreto
1 Comunicacién Oficial 0268 de 2007. Art. 16 y 19. Acuerdo 10 de 2016.
X
100-3.142 Resoluciones 9 4 Documentos dispositivos que regulan situaciones particulares de la
o 8 X X Entidad. Desarrolla valores secundarios. Se conservan con el fin de
7 Resolucion demostrar la fuerza ejecutoria, responder a posibles recursos que
se interpongan y realizar consultas referentes a las decisiones y
actos ejecutados. Se conservan como memoria institucional. Su
tiempo de retencion aplica una vez cumplida su vigencia
X administrativa. Se aplica tecnologia para facilitar su consulta y
conservacion. Decreto 0268 de 2007, Art. 30. Acuerdo 10 de 2016.
100-8| CIRCULARES
100-8.24 Circulares Dispositivas 9 8 Documentos que manifiestan la declaratoria de voluntad de juicio
o X emitida por la ESE, asi como la toma de decisiones dirigidas a los
0 Circular dispositiva _funcionari’os. Desarrollan valores permanentes por ser fuente de
informacion, para investigaciones de caracter histérico. Su tiempo
de retencion aplica una vez cumplida su vigencia administrativa.
X Decreto 0268 de 2007, Art. 30. Acuerdo 10 de 2016.
100-27| INFORMES
100-27.50 Informes a la Junta Directiva 2 Documentos que evidencian la gestion de la ESE en un periodo
< 8 X determinado. Se conservan porque hacen parte de la memoria
O Informe a Junta Directiva. institucional. Su tiempo de retencion aplica una vez cumplida su
vigencia administrativa. Decreto 0268 de 2007, Art. 30. Acuerdo 10
X de 2016.
[0 Comunicacion Oficial
X
100-27.60 Informes de Gestién 9 8 Documentos que contienen la informacion suministrada sobre el
e X estado de ejecucion de las funciones que corresponden a la ESE y
T Informe de Gestion los informes generales periddicos o particulares que soliciten, sobre
las actividades desarrolladas y la gestion de la entidad. En esta
X oficina se consolidan todos los informes de Gestiéon de la Entidad.
El tiempo de retencion se asocia con la vigencia del plan de Accion.
— — Se conservan permanentemente como memoria institucional.
]
Comunicacion Oficial Acuerdo 10 de 2016. Resolucion
X
100-27.73 Informes Rendicion de Cuentas en Audiencia Documentos que contienen la informacién que la ESE presenta
~“""2|Publica 2 8 X sobre la administraciéon, manejo y rendimiento de fondos, bienes o
T Informe Rendicién de Cuentas en Audiencia recursos publicos, por una vigencia fiscal determinada. Numeral 1,
bl articulo 6 de la Resolucién Organica 735 de 2013.
Publica X
3 Publicacion pagina Web
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100-27.74 Informes Revisoria Fiscal Documentos que contienen la informacién suministrada por el
el 2 8 X Revisor fiscal, como érgano de fiscalizacion que, bajo la direccion y
[ Informe Revisoria Fiscal responsabilidad de un contador publico en la calidad de revisor
fiscal y con sujecion a las normas que les son propias. Decreto No.
X 410 de 1971, Se conservan como memoria institucional. Los
tiempos de retencién empiezan a contar a partir del cierre fiscal.
[0 Comunicacion Oficial
X
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101-2|ACTAS
101-2.16 Actas comité Institucional de Coordinacion de 2 8 Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados
“<-"PIControl Interno X X por el comité de coordinacién del Sistema de Control Interno.
T Citacién a Comité de Coordinacion del Articulo 13 de la Ley 87 de 1993. Se conserva permanentemente
Sistema de Control Interno como memoria institucional. Los tiempos de retenciéon empiezan a
X contar a partir del cierre fiscal de cada vigencia. Resolucion 077 de
19 de mayo de 2017 por medio de la cual se crea el Comité.
(1 Acta de comité de coordinacion del sistema
de control interno X
101-27|INFORMES
101-27.48 Informes a Entes de Control 9 8 Documentos que evidencian los Informes excepcionales que son
el X requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en
O Informe a la Procuraduria General del ejercicio de sus funciones. Se conserva permanentemente como
Departamento memoria institucional. Los tiempos de retencion empiezan a contar
X a partir del cierre fiscal de cada vigencia.
O Informe a la Contraloria General del
Departamento X
101-27.49 Informes a Entidades del Estado 9 8 Documentos que evidencian el reporte a los avances de la
el X implementacion del sistema de control interno, administrativo y
7 Informe Direccion Nacional de Derechos de contable, asi como evaluacion Anual de Control Interno Contable.
Autor X Medicion del estado de avance del modelo estandar de control
interno MECI y registro de las publicaciones en la pagina web.
[ Informe Funcion Publica - FURAG Resolucion 193 de 2016 de la Contaduria General de la Nacién,
X Circular externa 002 de 12 febrero de 2019, Articulo 133 de la Ley
1753 de 2015. Ley 87 de 1993. Se conserva permanentemente
1 Informe a la Contaduria General de la Nacion como memoria institucional. Los tiempos de retencion empiezan a
X contar a partir del cierre fiscal de cada vigencia.
O Informe Ministerio de TICS
X
J Informe Seguimiento Plan Anticorrupcion y de
Atencion al Ciudadano X
O Informe Austeridad del Gasto
X
7 Informe PQRSDF
X
101-27.55 Informes de Auditorias Internas 2 8 Documentos que evidencian el seguimiento a las actividades
el X desarrolladas en el marco de los procesos de la Entidad, cuya
T Comunicacion finalidad es verificar el cumplimiento de los objetivos y metas que
X permitan mejorar la eficacia de los procesos de operacion, control y
gobierno. Informacion que se publica en la pagina web de la
_ entidad. Se conserva permanentemente como memoria
(3 Acta Apertura de Auditorla institucional. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir
X del cierre fiscal de cada vigencia. Decreto 943 de 2017.
(3 Plan de Mejoramiento
X
[ Informe Preliminar
X
[ Seguimiento al Plan de Mejoramiento
X
[0 Informe Final
X
101-27.75 Informes Semestrales de Control Interno Documento en el que se registran los resultados semestrales de la
el 2 8 X evaluacion que se realiza al Sistema de Control Interno.
[ Informe Semestral de Control Interno Igualmente, si se presentan posibles actos de corrupcién se elabora
el respectivo informe de acuerdo con lo establecido en la ley 1474
de 2011. Art. 9. Decreto 2106 de 2019 Su tiempo de retencion
aplica una vez cumplida su vigencia administrativa. Se recomienda
X un tiempo de retencion de diez (10) afios. Se conservan como
testimonio para la entidad.
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101-35|PLANES 2 8 X
101-35.104 Planes de Mejoramiento Plan de Mejoramiento es el resultado de un conjunto de
oY procedimientos, acciones y metas disefiadas y orientadas de
0O Plan de Mejoramiento manera planegda, organizada y sistematica desde Ias’ ir)stituciones,
X con el fin de ajustar fallas encontradas para lograr el éxito de la
calidad en la prestacion de servicios. Se registra igualmente los
5 — planes de mejoramiento de Auditoria Interna y Planes de
Informe de Seguimiento Mejoramiento de visitas de entes de control. Tiene cierre
X administrativo. Forman parte de la memoria institucional.
101-39| PROGRAMAS
101-39.123 Programas Anuales de Auditorias 9 8 Documento en el que se establecen los alcances, objetivos,
o X tiempos y asignacion de recursos de las auditorias incluidas en del
0 Programa Anual de Auditorias Internas Programa Anual de Auditoria. Manual Técnico del Modelo Esté’ndar
X de Control Interno para el Estado Colombiano — MECI 2014. Pag.
84. Su tiempo de retencion aplica una vez cumplida su vigencia
administrativa. Se recomienda un tiempo de retencién de diez (10)
O Informe de Seguimiento afios. Se conservan como testimonio para la entidad
X
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102-38 | PROCESOS JURIDICOS Documentq gn el que se relacipnan los temas tntata'xd(')s y'acordados
R por el Comité, encargado de ejercer potestad disciplinaria en
102-38.122 Procesos Disciplinarios 2 8 X primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten
’ contra los servidores publicos. Ley 1952 2019. Forman parte del
[ Queja, informe X patrimonio documental porque son de interés para la historia de la
ESE. Su tiempo de retencién aplica una vez cumplida su vigencia
[ Auto inhibitorio. X administrativa. Se conserva totalmente porque la produccién
documental es muy baja
[ Auto de apertura. X
[ Citacion de notificacion. X
[ Edicto. X
[ Préctica de pruebas ordenadas. X
[0 Recursos de apelacion. X
[ Auto de investigacion. X
[0 Auto de prérroga. X
[0 Auto de pliego de cargos. X
[ Auto de archivo. X
[ Defensor de oficio. X
1 Auto de pruebas. X
1 Recurso. X
1 Alegatos de conclusion. X
) Fallo de primera instancia. X
1 Recurso proceso disciplinario. X
1 Fallo de segunda instancia. X
1 Antecedentes disciplinarios. X
7 Resolucion. N
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103-2/ACTAS
103-2.4 Actas Comité de Calidad y Seguridad del 2 8 Documentos que registran las decisiones del comité en lo que
"< Paciente X respecta la calidad y seguridad de los pacientes que se encuentran
T Convocatoria vinculados a la ESE Popayan. Los tiempos de retencién empiezan
X a contar a partir del cierre fiscal de cada vigencia. Forman parte de
— _— . la memoria institucional. Resolucion 166 de 2017 reactiva el
0 Acta Comité de Tecnovigilancia X comité de Calidad y Seguridad del Paciente.
[ Registro de Asistencia
X
103-2.11 Actas Comité de Humanizacion 9 8 Documentos que registran las decisiones del Comité en la ESE
e X Popayan, el cual propende por optimizar la humanizacion en la
T Convocatoria atencion de los pacientes, igualmente garantizar el mejoramiento
X continuo en la prestacién del servicio adoptando, divulgando y
defendiendo los derechos de los pacientes. Decreto 1011 de 2006.
[ Acta Comité de Humanizacion Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre
X fiscal. Forman parte de la memoria institucional. La Resolucién 199
de 2017 rige el Comité en la ESE.
[ Registro de Asistencia
X
103-2.13 Actas Comité de Tecnovigilancia 9 8 Documentos que registran las decisiones del comité en lo que
e X respecta a verificar, analizar y gestionar eventos o incidentes
7 Convocatoria adversos relacionados con dispositivos médicos. Los tiempos de
X retencién empiezan a contar a partir del cierre fiscal de cada
— - . vigencia. Forman parte de la memoria institucional. Resolucién 180
[ Acta Comité de Tecnovigilancia X de 2017 crea y conforma el Comité.
1 Registro de Asistencia "
103-2.15 Actas Comité Grupo Administrativo de 9 8 Documentos que dan cuenta de las decisiones tomadas por el
"< 'Y Gestion Ambiental y Sanitaria GAGAS X Comité, con el fin de asesorar, disefiar, evaluar y velar por la
7 Convocatoria ejecucion del Plan de Gestion Ambiental Integral de Residuos
X Solidos Hospitalarios y Similares. Adquiere valores histéricos,
cientificos culturales del sector ambiental, con informacién
7 Acta de Comité Grupo Administrativo de relevante para desarrollar investigacion. Los tiempos de retencion
Gestion Ambiental y Sanitaria GAGAS X empiezan a contar a partir del cierre fiscal de cada vigencia.
Forman parte de la memoria institucional. Se crea el Comité
) Registro de Asistencia mediante la Resolucién 146 de 2017
X
103-27|INFORMES
103-27.49 Informes a Entidades del Estado 2 8 Documentos que evidencian el reporte a los avances de la
mel- X implementacion del sistema de control interno, administrativo y
T Informe a la Superintendencia de Salud contable, asi como evaluacion Anual de Calidad de acuerdo a las
X normas vigentes. Se conservan permanentemente como memoria
institucional. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir
[ Informe al Ministerio de Salud y Proteccion del cierre fiscal de cada vigencia
Social X
[0 Informe a la Secretaria Departamental de
Salud X
103-27.53 Informes de Auditoria Interna de Habilitacion 9 8 Documentos que evidencian los informes sobre los estandares de
el X habilitacion de acuerdo a las normas vigentes, buscando la
T Informe de Auditoria Interna de Habilitacion seguridad del paciente de la ESE y acciones en cumplimiento de
" los estandares de calidad, informacion que se compila de las
coordinaciones de punto de atencién. Adquiere valores histéricos,
cientificos culturales, con informacion relevante para desarrollar
[ Plan de Mejoramiento Condiciones de investigacion. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir
Habilitacion X del cierre fiscal de cada vigencia
103-27.61 Informes de Indicadores de Calidad 2 8 Documentos que refieren tanto a la calidad como la eficiencia con
mel X que se brinda un servicio de salud. Se conservan por poseer
[ Informe de Indicadores de Calidad valores historicos, cientificos culturales, con informacion relevante
para desarrollar investigacion. Los tiempos de retencion empiezan
X a contar a partir del cierre fiscal de cada vigencia. Decreto 2193 de
2004
103-27. 64 Informes de Novedades Registro Especial de 2 8 Documentos que registran la inscripcion en el sistema especial de
“<7-°% Prestadores de Salud - REPS X Prestadores de Salud, en donde los prestadores de servicios de
0 Informe de Novedades Registro Especial de salud registran las capacidades y servicios habilitados para atender
Prestadores de Salud - REPS a la poblacioén en el sistema de salud colombiano, de acuerdo con
la normativa vigente. Se recomienda la conservacion total por
poseer valores historicos, cientificos culturales, con informacion
X relevante para desarrollar investigacion. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir del cierre fiscal de cada vigencia
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103-35|PLANES
Planes de Contingencias Documentos que evidencian la continuidad de los procesos
103-35.99 2 8 X minimizando la posible pérdida de informacion y operativad de la
0 Plan de Contingencias prestacion de servicios a los usuarios de la ESE. Los tiempos de
retencién empiezan a contar a partir del cierre fiscal. Hacen parte
X de la memoria institucional.
Planes de Mantenimiento Hospitalario e Plan mantenimiento hospitalario e infraestructura fisica es el que
103-35.102 Infraestructura Fisica 2 8 X establece los lineamientos y actividades relacionados con la
T Plan de Mantenimiento Infraestructura Fisica conservacion de la infraestructura, maquinaria y equipo, que
X permite un mejor desempefio de operacién del bien y reduccién del
nivel de riesgo de fallos y/o dafios humanos y materiales; por lo
3 Comunicaciones Oficiales tanto, hacen parte del patrimonio documental porque son de interés
X para la historia de la ESE. Su tiempo de retencion aplica una vez
— cumplida su vigencia administrativa.
O Informe de Seguimiento
X
Planes Institucionales de Gestion Ambiental Es el instrumento de planeacion que parte del andlisis de la
103-35.118 PGIRASA 2 18 X situacién ambiental institucional, con el propésito de brindar
T Plan Institucionales de Gestién Ambiental informacion y argumentos necesarios para el planteamiento de
PGIRASA acciones de gestién ambiental que garanticen primordialmente el
X cumplimiento de los objetivos de ecoeficiencia establecidos en el
Decreto 456 de 2008, entre otras acciones ambientales que
contemplen las entidades y aporten a la totalidad de los objetivos
7 Informe de Seguimiento ambientales establecidos en el Plan de Accién de la ESE. Hacen
parte de la memoria institucional. El tiempo de retencién aplica a
partir del cierre fiscal.
103-39| PROGRAMAS
Programas de Auditoria para el Mejoramiento Documentos que reflejan el mecanismo sistematico y continuo de
103-39.127 |Continuo de la Calidad de la Atencién en 2 8 X evaluacién y mejoramiento de la calidad observada, respecto de la
Salud- PAMEC calidad esperada de la atencion de salud. Se conserva
5 — - - permanentemente por ser informacion relevante para desarrollar
Programa de Auditoria para el Mejoramiento : o - L ) .
. X - investigacion. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir
Continuo de la Calidad de la Atencién en X del cierre fiscal de cada vigencia
Salud- PAMEC
O Informe de Seguimiento al Programa de
Auditoria para el Mejoramiento Continuo de la N
Calidad de la Atencién en Salud- PAMEC
Programas de Gestién de Vertimientos El Programa de Manejo de Vertimientos comprende las medidas
103-39.130 2 8 X necesarias para la proteccion de los cuerpos de agua que directa o
[ Programa de Gestion de Vertimientos indirectamente reciben las cargas contaminantes o por el contrario
N suministran dicho recurso. Se conserva permanentemente por ser
informacioén relevante para desarrollar investigacion. Los tiempos
de retencion empiezan a contar a partir del cierre fiscal de cada
O Informe de Seguimiento al Programa vigencia
X
Programas de Humanizacién Documentos relacionados con la atencién orientada al servicio
103-39.132 2 8 X integral de las personas atendidas y su familias, ofreciendo una
[ Programa de Humanizacion asistencia con calidez humana, que responda a sus necesidades y
. expectativas fisicas, pero también emocionales, sociales y
espirituales. Se conserva permanentemente por ser informacion
relevante para desarrollar investigacion. Los tiempos de retencion
[ Informe de Seguimiento al Programa de empiezan a contar a partir del cierre fiscal de cada vigencia
Humanizacién X
Programas de Reciclaje y Uso Eficiente de Registra la informacion para la Implementacion de estrategias de
103-39.135 Papel 2 8 X sensibilizacion, uso eficiente y ahorro de papel a la comunidad de
[ Programa de Reciclaje y Uso Eficiente de la Empresa Social del Estado encaminada al fortalecimiento de los
Papel X procesos internos generando un aporte socio ambiental. Se
conserva permanentemente por ser informacion relevante para
[ Informe de Seguimiento al Programa desarrollar investigacion. Los tiempos de retenciéon empiezan a
« contar a partir del cierre fiscal de cada vigencia
Programas de Seguridad del Paciente Registra informacion de los Programas de seguridad del paciente
103-39.136 2 8 X relacionadas con los lineamientos de la politica y establece
0 Programa de Seguridad del Paciente actividades de prevencion, mejora y rondas de seguridad del
paciente con el fin de prevenir los incidentes y eventos adversos.
X Igualmente, registra el disefio de estrategias para minimizar los
riesgos de seguridad del paciente e institucionalizar un programa
que evidencie la calidad, plan de mejora y seguimiento. Los
O Informe de Seguimiento al Programa tiempos de retencién empiezan a contar a partir del cierre fiscal de
cada vigencia. Resolucion 3100 de 2019 de Minsalud.
X
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SOLICITUDES DE ELABORAClC’)N, Agrupacion documental en la que se registran los controles
MODIFICACION O ELIMINACION DE LA realizados para la revision y actualizacion de los documentos y
DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE rEeSgllz_strLo qule hacen parte deI”S|steme.1 de Gestion de Cah@ad enlla
. . Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del cierre
GESTION DE CALIDAD fiscal de cada vigencia. Cumplido el tiempo de retencion en el
103-41 9 8 archivo de gestion, se transfiere el soporte original al Archivo
- X X central para su respectiva eliminacion por pérdida de valores
administrativos. Procedimiento a cargo de Gestién Documental,
mediante destruccion fisica por picado, de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacion
de documentos de archivo, articulo 2.8.2.2.5.
ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
ZULLY BERNARDA RUIZ MENESES EDILBERTO PALOMINO MARTINEZ
Gerente Coordinacion Administrativa y Financiera
ORIGINAL FIRMADO
RONALD ARMANDO SILVA
Afiliado participe - Sintaunpros - Coordinador Gestion Documental
SERIE: MAYUSCULA FIJA M: Medio técnico CT: Conservacion total
Subserie: Mayuscula Inicial y Negrilla P: Papel S: Seleccionar
Tipo: Mayuscula Inicial y vifieta EL: Electrénico, digital E: Eliminar
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104-1]ACCIONES CONSTITUCIONALES
104-1.1 Acciones de Tutela Documentos que evidencian la actuacion de un ciudadano ante
o 2 8 X |un juez de la Republica con el fin de buscar un pronunciamiento
T Minuta Accidn de Tutela. que proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o
X amenazado por accién u omision de las autoridades publicas o
— particulares. Los tiempos de retencién empiezan a contar a
D Auto de admision de la demanda. X partir del cierre fiscal de cada vigencia. Se recomienda un
S tiempo de retencion de diez (10) afios contados a partir del fallo
[ Notificacion de la demanda. X en primera o segunda instancia, segtin sea el caso. Esta
retencién contempla cinco (5) afios para responder a posibles
[ Contestacién de la demanda. investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas
X precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de
[ Sentencia de tutela de primera instancia. la ciudadania fueron atendidas de manera clara, opcl)ftuna y
X respetando el derecho de turno. El tiempo de retencién es
o — I suficiente para responder a posibles demandas o
mpugnacién de tutela. X requerimientos que se deban atender. Se realiza una seleccion
cuantitativa para conservar del 10% de la produccion anual,
[ Auto de admision de recurso. X como muestra representativa para la historia de la entidad, los
demas se eliminan de acuerdo con lo establecido en el
[ Notificacion del recurso. procedimiento de eliminacion de la ESE. Procedimiento a cargo
X de Gestion Documental, mediante destruccion fisica por picado,
T Contestacion del recurso. de conformidad con lo fastablecido en el Decreto 1080 de 2015,
X CAPITULO Il Evaluacién de documentos de archivo, articulo
- . - 2.8.2.2.5.
[0 Sentencia de tutela segunda instancia. «
104-2|ACTAS
104-2.21 Actas del Comité de Conciliacion 2 8 Documentos que evidencian los temas tratados y acordados por
e X el Comité de Conciliacion. Ley 2220 de 2022, Estatuto de
3 Solicitud de Conciliacion del Ciudadano Concilliacilc')n art 115y ss. El tiAempo de retencifbn aplica a partir
X de la finalizacién de su vigencia. Son fuente primaria para
T Citaci conocer las estrategias de defensa juridica que realiza la
Citacion X entidad con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el
patrimonio de la ciudadania. Subserie documental que se
1 Acta del Comité de Conciliacion apertura y se cierra con el afio fiscal. Su tiempo de retencién
X aplica una vez cumplida su vigencia administrativa. Este Comité
T Registro de Asistencia fue creadg ep la ESE Popayan mediante la Resolucion No 093
X del 29 de junio de 2018
104-11|/CONCEPTOS JURIDICOS 2 3 x
) Conceptos Juridicos Documentos que contienen opiniones, apreciaciones o juicios
emitidos con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en
materia juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano. Se
conservan los conceptos que aporten al desarrollo de la mision
de la Entidad, Su tiempo de retencién aplica una vez cumplida
su vigencia administrativa. El tiempo de retencion es suficiente
para responder a posibles demandas o requerimientos que se
deban atender. Se realiza una seleccién cuantitativa para
S conservar del 10% de la produccién anual, como muestra
representativa para la historia de la entidad, los demas se
eliminan de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de
eliminacion de la ESE. Procedimiento a cargo de Gestién
Documental, mediante destruccion fisica por picado, de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015,
CAPITULO Il Evaluacion de documentos de archivo, articulo
2.8.2.25.
104-16| CONTRATOS
104-16.34 Contratos Colectivos Sindicales 2 1 Subserie documental en la que se conservan los documentos
e 8 X mediante los cuales se suscriben contratos colectivos
[ Estudio de Conveniencia y Oportunidad X sindicaleg: Esel (lquedse celeblradl‘mot o varitos trlabajador:as con
0 Solicitud del Certificado de Disponibilidad uno o varios empleadores o sindicalos patronaes para la
P tal CDP X prestacion de servicios o la ejecucion de una obra por medio de
“959"“95 a : — sus afiliados. Es de naturaleza colectiva laboral, solemne,
[ Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP X X s X
— nominada y principal, el cual permiten el desarrollo de la
0 Solicitud del Propuesta X entidad. Se conservan porque hacen parte de la memoria
[0 Propuesta X administrativa y operativa de la ESE. Los tiempos de retencion
[ Antecedentes X empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la
[ Contrato. X poliza o garantia. Estatuto de Contratacion y Manual de
[ Certificado de Registro presupuestal X Contratacion de la ESE Popayan. Decreto 036 de 2016.
[0 Poliza original entregado en arrendamiento. X
) Designacion de Supervision X
[ Certificado y/o Comprobante Afiliacion a la ARL. X
[ Acta de Inicio X
3 Solicitud de Adicion del Contrato. X
[0 Certificado de Disponibilidad presupuestal para la X
adicion.
[ Actas Adicionales X
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[0 Certificado de Registro presupuestal del Acta X
[0 Actualizacion de Polizas. X
[ Ordenes de Pago X
[0 Factura o Documento Soporte. X
O Informes de Supervision. X
[ Informes de Actividades X
[ Planilla Pago de Seguridad Social. X
[ Acta de Liquidacion del Contrato X
Contratos de Arrendamiento Subserie documental en la que se conservan de manera
104-16.35 2 18
e X cronolégica los documentos generados en el proceso de
[ Estudios previos con la totalidad de los requisitos contratacion celebrado por las entidades estatales con una
establecidos X persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un
5 Solicitud de Disponibilidad Presuouestal X bien a cambio de una renta. Los contratos de arrendamiento
u - p — P tienen un tiempo minimo de retencion de veinte (20) afios con el
Cerﬂfl?ado de dlSpOI.']IbIhdad presupuestal. X fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
D Invitacion Presentacion de Propuestas X contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de
) Propuestas X 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la
[0 Evaluacion de Comité de Compras en caso de finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia. El tiempo de
que Aplique. X retencion es suficiente para responder a posibles demandas o
[ Certificado de existencia y representacion legal X requerimientos que se deban atender. Se realiza una seleccion
B Certificado de Antecedentes Disciolinarios (del - cuantitativa para conservar del 10% de la produccién anual,
ertitica to tel n elceder: es Disciplinarios (de X como muestra representativa para la historia de la entidad, los
representente legal y de la empresa). demas se eliminan de acuerdo con lo establecido en el
[0 Certificados de Antecedentes de Responsabilidad procedimiento de eliminacion de la ESE. Procedimiento a cargo
Fiscal (del Representante Legal y de La X de Gestion Documental, mediante destruccion fisica por picado,
Empresa) de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015,
) Certificado de Antecedentes judiciales (del CAPITULO Il Evaluacién de documentos de archivo, articulo
Representante Legal) X 28225
7 Certificado de Medidas Correctivas X
[ Certificado de Delitos Sexuales y (Representante M
Legal)
1 Copia del Rut. X
[0 Copia de la Cédula de Ciudadania X
1 Copia de la Tarjeta Profesional(si aplica) X
[0 Copia de la Libreta Militar para hombres menores
de 50 afos X
) Hoja de vida actualizada en el formato de la
Funcion Publica -SIGEP (debidamente firmada X
por el contratista) con soportes
7 Comunicacion de Aceptacion de la Propuesta. X
0 Contrato. X
[0 Certificado de Registro presupuestal X
) Designacion de Supervision X
[0 Acta de Inicio cuando aplique X
[ Solicitud de Adicion del Contrato. X
[1 Certificado de Disponibilidad resupuestal para la
adicion. X
[ Actas Adicionales X
[ Certificado de Registro presupuestal del Actal X
[ Ordenes de Pago X
[1 Factura o Documento Soporte. X
[ Informes de Supervision. X
O Informes de Actividades X
[ Acta de Liquidacion del Contrato X
104-16.36 Contratos de Comodato Subserie documental en la que se conservan de manera
e 2 18 x cronolégica los documentos generados en el proceso de
0 Estudios previos con la totalidad de los requisitos contratacion celebrado por las entidades estatales con una
establecidos X persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega a
[ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal X la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga
5 — = — uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después
Cerﬂfl(?ado de d'Spor"b'“dad presupuestal. X de terminar el uso. Los contratos de comodato tienen un tiempo
[ Invitacion Presentacion de Propuestas X minimo de retencion de veinte (20) afios con el fin de responder
[ Propuestas X a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo
[J Evaluacion de Comité de Compras en caso de estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos
que Aplique. X de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la
[ Certificado de existencia y representacion legal. X vigencia de la pdliza o garantia. El tiempo de retencion es
— — suficiente para responder a posibles demandas o
[ Certificado de Antecedentes Disciplinarios (del L S R ”
Representente Legal y de la Empresa) X requerimientos que se deban atender. Se realiza una seleccion
i cuantitativa para conservar del 10% de la produccion anual,
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Certificados de Antecedentes de Responsabilidad
Fiscal (del Representante Legal y de La X
Empresa)

=

Certificado de Antecedentes judiciales
(del Representante Legal)

=

Certificado de Medidas Correctivas X

=

Certificado de Delitos Sexuales y (Representante
Legal)

Copia del Rut. X

Copia de la Cédula de Ciudadania X

Copia de la Tarjeta Profesional (Si aplica) X

D O @] @

Copia de la Libreta Militar para hombres menores
de 50 afos

=

Hoja de vida actualizada en el formato de la
Funcion Publica -SIGEP (debidamente firmada X
por el contratista) con soportes

Comunicacion de Aceptacion de la Propuesta.

Contrato.

Certificado de Registro presupuestal

Poliza original entregado en arrendamiento.

Designacion de Supervision

Acta de Inicio cuando aplique

Solicitud de Adicion del Contrato.

Actas Adicionales

Certificado de Registro presupuestal

Actualizacion de Polizas.

Informes de Supervision.

[ ] el ] ) el ) ) ) () e )

XX [ X [X[X|X|X|X|[X[X]|X]|X

Informes de Actividades

como muestra representativa para la historia de la entidad, los
demas se eliminan de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de eliminacion de la ESE. Procedimiento a cargo
de Gestion Documental, mediante destruccion fisica por picado,
de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015,
CAPITULO Il Evaluacion de documentos de archivo, articulo
2.8.2.25.

104-16.37

Contratos de Compraventa

]

Estudios previos con la totalidad de los requisitos
establecidos.

x

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Invitacion Presentacion de Propuestas

X | X [ X | X

Propuestas

[l ) ] ) )

Evaluacion de Comité de Compras en caso de
que Aplique.

=

Certificado de existencia y representacion legal. X

Certificado de Antecedentes Disciplinarios (del
Representente Legal y de la Empresa).

Certificados de Antecedentes de Responsabilidad
Fiscal (del Representante Legal y de La X
Empresa)

Certificado de Antecedentes judiciales (del
Representante Legal)

Certificado de Medidas Correctivas X

=

Certificado de Delitos Sexuales y (Representante
Legal)

Copia del Rut. X

Copia de la Cédula de Ciudadania X

Copia de la Tarjeta Profesional (Si aplica) X

O O O &

Copia de la Libreta Militar para hombres menores
de 50 afios

]

Hoja de vida actualizada en el formato de la
Funcion Publica - SIGEP (debidamente firmada X
por el contratista) con soportes

Comunicacién de Aceptacion de la Propuesta.

Contrato.

Certificado de Registro presupuestal

Poliza original entregado en arrendamiento.

Designacion de Supervision

Acta de Inicio

XX | X | X[ X |[X]|X

Solicitud de Adicion del Contrato.

[e] el i el Rl ) R el ] ]

Certificado de Disponibilidad presupuestal para la
adicion.

x

Actas Adicionales

Certificado de Registro presupuestal del Actal

Actualizacion de Polizas.

Ordenes de Pago

Factura o Documento Soporte.

Informes de Supervision.

0D O O O ) O &2

XX | X[ X[ X|X]|X

Informes de Actividades

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales con personas
naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de
una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma
independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas
o servicios. El tiempo minimo de retencién es de veinte (20)
afios con el fin de responder a posibles acciones de
responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55
de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a
contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poéliza o
garantia. El tiempo de retencion es suficiente para responder a
posibles demandas o requerimientos que se deban atender. Se
realiza una seleccion cualitativa para conservar aquellos
contratos de mayor cuantia, como muestra representativa para
la historia de la entidad, los demas se eliminan de acuerdo con
lo establecido en el procedimiento de eliminacién de la ESE.
Procedimiento a cargo de Gestién Documental, mediante
destruccion fisica por picado, de conformidad con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacién de
documentos de archivo, articulo 2.8.2.2.5.
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[ Planilla Pago de Seguridad Social. X
[0 Acta de Liquidacion del Contrato X
104-16.38 Contratos de Obra Subserie documental en la que se conservan de manera
e 2 18 X cronolégica los documentos generados en el proceso de
[ Estudios previos con la totalidad de los requisitos contratacion celebrado por las entidades estatales para la
establecidos X construccién, mantenimiento, instalacion y otros trabajos
[ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal X materiales sobre bienes mmulebles. Artl|culo 32 de la Ley 80 de
& — X — 1993. Los contratos de obra tienen un tiempo minimo de
Certm(?ado de dlspowbllldad presupuestal. X retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
0 Invitacion Presentacion de Propuestas X acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en
[0 Propuestas X el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retenciéon
3 Evaluacion de Comité de Compras en caso de empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la
que Aplique. X pdliza o garantia. El tiempo de retencion es suficiente para
0 Certificado de existencia y representacion legal. X responder a posibles demandas o requerimientos que se deban
[ Certificado de Antecedentes Disciplinarios (del atender. Se realiza una seleccion cualitativa para conservar
Representente Legal y de la Emprisa) X aquellos contratos de mayor cuantia y los contratos de
— y ’ — edificaciones de la administracién municipal, como muestra
D Certificados de Antecedentes de Responsabilidad representativa para la historia de la entidad, los demas se
Fiscal (del Representante Legal y de La X eliminan de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de
Empresa) eliminacién de la ESE. Procedimiento a cargo de Gestion
[ Certificado de Antecedentes judiciales X Documental, mediante destruccion fisica por picado, de
(del Representante Legal) conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015,
[1 Certificado de Medidas Correctivas X CAPITULO Il Evaluacion de documentos de archivo, articulo
[ Certificado de Delitos Sexuales (Representante N 2.82.25.
Legal)
1 Copia del Rut. X
[0 Copia de la Cédula de Ciudadania X
1 Copia de la Tarjeta Profesional (Si aplica) X
[0 Copia de la Libreta Militar para hombres menores
de 50 afos X
[ Hoja de vida actualizada en el formato de la
Funcion Publica -SIGEP (debidamente firmada X
por el contratista) con soportes
3 Comunicacion de Aceptacion de la Propuesta. X
7 Contrato. X
[ Certificado de Registro presupuestal X
1 Poliza original entregado en arrendamiento. X
) Designacion de Supervision X
7 Acta de Inicio X
[ Solicitud de Adicion del Contrato. X
7 Certificado de Disponibilidad presupuestal para la
adicion. X
[ Actas Adicionales X
[ Certificado de Registro presupuestal X
[ Actualizacion de Polizas. X
[ Ordenes de Pago X
[0 Factura o Documento Soporte. X
[ Formato Distribucion de Costos por Centro de M
Costos
[0 Informes de Supervision. X
1 Informes de Actividades X
[0 Planilla Pago de Seguridad Social. X
[0 Acta de Liquidacion del Contrato X
104-16.39 Contratos de Prestacion de Servicios 2 8 Subserie documental en la que se conservan de manera
e 1 x cronoldgica los documentos generados en el proceso de
0 Estudios previos con la totalidad de los requisitos contratacion celebrado por las entidades estatales con personas
establecidos. X naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades
7 Solicitud de Di bilidad P @l relacionadas con la administracion o funcionamiento de una
olicitud de Disponibilidad Fresupuesta X entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Los contratos
0 Certificado de disponibilidad presupuestal. de prestacion de servicios tienen un tiempo minimo de retencion
X de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones
[ Invitacion Presentacion de Propuestas X de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo
55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retenciéon empiezan a
) Propuestas X contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o
[0 Evaluacion de Comité de Compras en caso de garantia. El tiempo de retencion es suficiente para responder a
que Aplique. X posibles demandas o requerimientos que se deban atender. Se
[ Certificado de existencia y representacion legal. realiza una seleccion cualitativa para conservar aquellos
S contratos de mayor cuantia, como muestra representativa para
[0 Certificado de Antecedentes Disciplinarios (del la historia (.’e la entidad, IOS. dgmas se e!|ml|nar? ,de acuerdo con
X lo establecido en el procedimiento de eliminacién de la ESE.
Representente Legal y de la Empresa). o L .
_ — Procedimiento a cargo de Gestién Documental, mediante
D Certificados de Antecedentes de Responsabilidad destruccion fisica por picado, de conformidad con lo establecido
Fiscal (del representante Legal y de La Empresa) | x en el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacién de
documentos de archivo, articulo 2.8.2.2.5.
[0 Certificado de Antecedentes judiciales
(del Representante Legal) X
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[0 Certificado de Medidas Correctivas X
[0 Certificado de Delitos Sexuales y (Representante
Legal) X
[0 Copia del Rut. X
[0 Copia de la Cédula de Ciudadania X
[0 Copia de la Tarjeta Profesional (si aplica) X
(3 Copia de la Libreta Militar para hombres menores
de 50 afios X
[0 Hoja de vida actualizada en el formato de la
Funcion Publica -SIGEP (debidamente firmada X
por el contratista) con soportes
) Comunicacion de Aceptacion de la Propuesta. X
0 Contrato. X
[0 Certificado de Registro presupuestal X
[0 Poliza original entregado en arrendamiento. X
[ Designacion de Supervision X
[ Acta de Inicio X
() Solicitud de Adicion del Contrato. X
7 Certificado de Disponibilidad presupuestal para la
adicion. X
7 Actas Adicionales X
1 Certificado de Registro presupuestal del Actal X
7 Actualizacion de Polizas. X
1 Ordenes de Pago x
3 Factura o Documento Soporte. X
7 Informes de Supervision. X
7 Informes de Actividades X
7 Planilla Pago de Seguridad Social. X
1 Acta de Liquidacion del Contrato X
104-16.40 Contratos de Suministros 2 18 Subserie documental en la que se conservan de manera
e X cronolégica los documentos generados en el proceso de
[ Estudios previos con la totalidad de los requisitos contrataciéq cglgbrado por las entidades estataAIes con personas
establecidos. X naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de
— . S— una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma
0 Solicitud de Disponibilidad Presupuestal X independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas
[ Certificado de disponibilidad presupuestal. o se_rwc:los. Ijo_s contratos de_lprestac:l_on de sumlnlstros tlen_en
X un tiempo minimo de retencion de veinte (20) afios con el fin de
O Invitacion Presentacion de Propuestas N responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.Los
[0 Propuestas X tiempos de retenciéon empiezan a contar a partir de la
. — finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia. El tiempo de
0 Evaluacion de Comité de Compras en caso de X retencion es suficiente para responder a posibles demandas o
que Aplique. requerimientos que se deban atender. Se realiza una seleccién
[ Certificado de existencia y representacion legal. cualitativa para conservar aquellos contratos de mayor cuantia,
X como muestra representativa para la historia de la entidad, los
i limi | leci |
[0 Certificado de Antecedentes Disciplinarios (del demas_se_ eliminan (_ie_acugrdo con lo estab eCId(.) ene
R tente Leaal v de la E X procedimiento de eliminacion de la ESE. Procedimiento a cargo
epresentente Legal y de la Empresa). de Gestion Documental, mediante destruccion fisica por picado,
O Certificados de Antecedentes de Responsabilidad de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015,
Fiscal (del Representante Legal y de La X CAPITULO Il Evaluacién de documentos de archivo, articulo
Empresa) 2.8.2.2.5.
[ Certificado de Antecedentes judiciales (del
Representante Legal) X
3 Certificado de Medidas Correctivas X
[0 Certificado de Delitos Sexuales y (Representante
Legal) X
[0 Copia del Rut. X
[0 Copia de la Cédula de Ciudadania X
() Copia de la Tarjeta Profesional (Si aplica) X
[0 Copia de la Libreta Militar para hombres menores X
de 50 afos
[0 Hoja de vida actualizada en el formato de la
Funcion Publica -SIGEP (debidamente firmada X
por el contratista) con soportes
[0 Comunicacion de Aceptacion de la Propuesta. X
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[ Contrato. X
[ Certificado de Registro presupuestal X
[0 Poliza original entregado en arrendamiento. X
[ Designacion de Supervision X
[ Acta de Inicio X
[ Solicitud de Adicion del Contrato. X
[ Certificado de Disponibilidad presupuestal para la
adicion. X
[ Actas Adicionales X
[0 Certificado de Registro presupuestal del Actal X
[ Actualizacion de Polizas. M
[0 Ordenes de Pago ”
(3 Factura o Documento Soporte. X
7 Informes de Supervision. X
7 Informes de Actividades M
1 Planilla Pago de Seguridad Social. X
1 Acta de Liquidacion del Contrato "
104-16.41 Contratos de Transporte 2 18 Subserie documental en la que se conservan de manera
e cronolégica los documentos generados en el proceso de
[ Estudios previos con la totalidad de los requisitos contrataciéq cglgbrado por Ias. entidades Aestatale?sA con personas
establecidos. X naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades
T Solicitud de Disponibilidad Presupuestal relacionadas con la administracion o funcionamiento de una
p P X entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Los contratos
O Certificado de disponibilidad presupuestal. de trarjsporte tlengn un tiempo minimo FJe retenqon de veinte
X (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de
T Invitacion Presentacion de Propuestas responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55
P X de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a
N contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o
Propuestas X garantia. Se realiza una seleccién cuantitativa del 10% de la
[ Evaluacion de Comité de Compras en caso de produccpn anual, comf) mues_tra_ representativa para la historia
que Aplique. X de la entidad, los demas se eliminan de acuerdo con lo
_ _ ; _ establecido en el procedimiento de eliminacion de la ESE.
[ Certificado de existencia y representacion legal. X Procedimiento a cargo de Gestion Documental, mediante
- SR destruccion fisica por picado, de conformidad con lo establecido
[0 Certificado de Antecedentes Disciplinarios (del " en el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacién de
Representente Legal y de la Empresa). documentos de archivo, articulo 2.8.2.2.5.
[0 Certificados de Antecedentes de Responsabilidad
Fiscal (del Representante Legal y de La X
Empresa)
[ Certificado de Antecedentes judiciales (del
Representante Legal) X
[1 Certificado de Medidas Correctivas X
[ Certificado de Delitos Sexuales y (Representante N
Legal)
[0 Copia del Rut. X
[0 Copia de la Cédula de Ciudadania X
[0 Copia de la Tarjeta Profesional (Si aplica) X
[0 Copia de la Libreta Militar para hombres menores X
de 50 afos
[0 Hoja de vida actualizada en el formato de la
Funcion Publica -SIGEP (debidamente firmada X
por el contratista) con soportes
(3 Comunicacion de Aceptacion de la Propuesta. X
O Contrato. X
[0 Certificado de Registro presupuestal X
[ Poliza original entregado en arrendamiento. X
[0 Designacion de Supervision X
[ Acta de Inicio X
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[0 Solicitud de Adicion del Contrato. X
[0 Certificado de Disponibilidad presupuestal para la
adicion. X
[ Actas Adicionales X
[ Certificado de Registro presupuestal X
O Actualizacion de Polizas. X
[ Ordenes de Pago X
[ Factura o Documento Soporte. X
O Informes de Supervision. X
O Informes de Actividades X
O Planilla Pago de Seguridad Social. X
[ Acta de Liquidacion del Contrato X
104-18| CONVENIOS
. - . Subserie documental en la que se conservan los documentos
104-18.42\Convenios Interadministrativos 2 18 X Imediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas
O Convenio entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de
coordinacion que debe existir entre las mismas, con el proposito
de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las
entidades suscribientes. Articulo 55, Ley 80 de 1993. Ley 489
(29, diciembre, 1998). Los convenios interadministrativos
consiste en una especie de “colaboracion” mutua para un
propodsito comun, que beneficia a quienes, como administrados,
deben recibir los beneficios del accionar de los entes publicos.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la
finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia. Se conservan
X 20 arios, tiempo de retencion suficiente para responder a
posibles demandas o requerimientos que se deban atender. Se
realiza una seleccion cualitativa para conservar los que tengan
relacion con las actividades misionales de la ESE, los demas se
eliminan de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de
eliminacion de la ESE. Procedimiento a cargo de Gestién
Documental, mediante destruccion fisica por picado, de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015,
CAPITULO Il Evaluacion de documentos de archivo, articulo
2.8.2.25.
104-27|INFORMES
104-27 49 | In ) 2 8 Documentos que contienen la informacién suministrada sobre
-27.49 |Informes a Entidades del Estado X el estado de ejecucion de las funciones que corresponden a la
T Informe SIA OBSERVA ESE_ y los informes g_e_nerales periédicos o particm_:lare_s‘que
X solicite, sobre las actividades desarrolladas y la situacion
general de la entidad. Su tiempo de retencién aplica una vez
[ Informe Supersalud X cumplida su vigencia administrativa. Hacen parte de la memoria
institucional.
[ Informe Secretaria de Salud Departamental «
104-33| MANUALES
., Documento que contiene las reglas internas de contratacion de
104-33.84| Manuales de Contratacion 2 3 X la entidad. Establece la forma como opera la Gestion
T Estatuto de Contratacion X Contractual de Iale_ntidades Estatales, ademas de‘ dara
conocer a los participes del Sistema de Compra Publica la
forma en que opera dicha Gestion Contractual. Goza de valores
administrativos y juridicos. Este tiempo es suficiente para
responder a las autoridades administrativas y judiciales, ya que,
a pesar de que la agrupacion solo contiene las reglas internas
de contratacién de una entidad, en el caso de que se
emprendan acciones juridicas contra los contratos. Cuenta con
ERY I de Contratacia valores secundarios como evidencia de las decisiones y
anual de Lontratacion X reglamentaciones del proceso contractual en los diferentes
periodos de la historia. Una vez cumplido el tiempo de
retencion, que se debe iniciar a contabilizar una vez cerrado o
finalizado el tramite licitatorio, se deben transferir los
documentos al archivo histérico. Resolucion 201 de 2019.
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PROCESOS CONTRACTUALES Documento que contiene las reglas internas de contratacion de
104-36 DECLARADOS DESIERTOS O NO 2 | 18 x la enlidad. Establece la forma como opera a Gestion
ADJUDICADOS ontractual de las Entidades Estatales, ademas de dar a
— - conocer a los participes del Sistema de Compra Publica la
0 Solicitud del tramite contractual. forma en que opera dicha Gestién Contractual. goza de valores
X administrativos y juridicos. Los tiempos de retencién empiezan
0 Comunicacion del CDP a cont'alj a partir del cierre fiscal de cadg vigencia. E.S.te hempo
X es suficiente para responder a las autoridades administrativas y
judiciales, ya que, a pesar de que la agrupacion solo contiene
[ Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a las reglas internas de contratacién de una entidad, en el caso de
ofertar X que se emprendan acciones juridicas contra los contratos. se
i transfiere el soporte original al Archivo central para su
[ Propuestas no seleccionadas. respectiva retencion y posterior eliminacion por pérdida de
x valores administrativos. Procedimiento de eliminacién de
[ Acta de dierre del proceso documer}t’os fegta a cargo de Gestion Dogumental, mediante .
X destruccion fisica por picado, de cpnformldad con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacion de
(1 Resolucion Declaratoria desierta. documentos de archivo, articulo 2.8.2.2.5.
X
104-38| PROCESOS JURIDICOS 2 8 x |Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados por los actos procesales
0 Demanda M coordinados que se adelantan ante la Jurisdiccion de lo
Contencioso Administrativo, reparacion directa, nulidad y
(3 Auto admisorio de la demanda restablecimiento de derecho, controversias contractuales, y
X procesos laborales. A cada proceso se le da apertura del
[0 Contestacién de la demanda / Liamamiento en respggﬂvo gxpecyente. Los. proceso's.conten(:|osos~
. X administrativos tienen un tiempo minimo de (10) afios, contados
garantia . . .. L. .
R — a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o
1 Citacién audiencia X la resolucion. El tiempo indicado corresponde a la prescripcion
establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011. Se realiza una
[ Actas de Audiencias seleccion cualtitativa para conservan aquellos procesos
X relacionados con violacion de los derechos humanos, los demas
T Sentencia se eliminan de acuerdo con lo establecido en el procedimiento
X de eliminacion de la ESE. Procedimiento a cargo de Gestion
_ Documental, mediante destruccion fisica por picado, de
[ Recursos de Apelacion « conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015,
CAPITULO Il Evaluacion de documentos de archivo, articulo
1 Auto de admision del recurso . 2.8.2.25.
[0 Sentencia en segunda instancia «
ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
ZULLY BERNARDA RUIZ MENESES EDILBERTO PALOMINO MARTINEZ
Gerente Coordinacion Administrativa y Financiera
ORIGINAL FIRMADO
RONALD ARMANDO SILVA
Afiliado participe - Sintaunpros - Coordinador Gestion Documental
SERIE: MAYUSCULA FIJA M: Medio técnico CT: Conservacion total
Subserie: Mayuscula Inicial y Negrilla P: Papel S: Seleccionar
Tipo: Mayuscula Inicial y vifieta EL: Electrénico, digital E: Eliminar
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105-2|ACTAS
105-2.17 Actas Comité Institucional de Gestion y Documentos que evidencian los temas tratados y acordados por el
~“ " |Desempefio 2 8 X Comité Institucional Gestién y Desempefio en razén de las
0 Citacion al Comité Institucional de Gestion y funciones al3|gnadas por el alr?lculo 2‘.2.22.38 del Decretq 1499 de
Desempefio. X 2017. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del
— S— — cierre fiscal de cada vigencia. Hacen parte de la memoria
0 Actade C?mlte Institucional de Gestion y X institucional. Resolucion 56 de 2019 crea comité en la ESE
Desempefio.
[ Registro de asistencia. X
105-27| INFORMES
105-27 49 Informes a Entidades del Estado 9 Documentos que evidencian el reporte de informes a las distintas
er 8 X entidades del estado de acuerdo con la normatividad vigente. Se
[ Informe Funcion Pablica conservan permanentemente como memoria institucional. Los
X tiempos de retencién empiezan a contar a partir del cierre fiscal de
cada vigencia.
[ Informe Asamblea Departamental del Cauca
X
105-27.69 Informes de Seguimiento a Mipg 9 8 Documentos que evidencian el reporte a la Funcion Publica sobre la
et X medicion anual de la gestion y el desempefio de la entidad,
[ Informe de Implementacion Modelo Integrado mediante el Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestién
de Planeacion y Gestion Pdf FURAQ de acuer.do alas nornl'n’as vigeqtes. Se registra el
y — - — seguimiento a la implementacion de MiPG. Se conservan
7 Formulario Medicion Desempefio Instituional Pdf permanentemente como memoria institucional. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partir del cierre fiscal de cada
[ Certificacion diligenciamiento FURAG P vigencia.
105-33| MANUALES
Manuales de Administracion de Riesgos Documento dirigido a orientar y guiar la toma de decisiones
105-33.83 2 8 X ) : .
respecto al tratamiento de los riesgos y minimizar los efectos
O Politica Administracion de Riesgos adversos al interior de la ESE, con el fin de garantizar el
X cumplimiento de la misién, vision y de los objetivos institucionales.
— — - El tiempo de retencion se aplica con el Manual que se va a
) Manual de Administracion de Riesgos X reemplazar. Se conservan permanentemente como memoria
institucional.
[ Mapa de Riesgos X
105-33.88 Manuales del Sistema de Gestion de Calidad 2 8 Documento que describe y especifica el Sistema de Gestion de la
oo X Calidad de la entidad. NTCGP 1000 de 2009. Decreto 4485 de
[ Manual de sistema de gestion de calidad 2009. Se conservan porque forman parte de la memoria
X institucional. El tiempo de retencion rige a partir del cierre por
vigencia de la unidad documental.
O Politica de calidad
X
105-35 PLANES
105-35.91 Planes Anticorrupcion y Atencién al 9 8 Documento en el que se registra anualmente la estrategia de lucha
~>27"|Ciudadano X contra la corrupcién y atencion al ciudadano que adoptan las
[ Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano. entidades en cumplimiento de las disposiciones establecidas por la
X Ley 1474 de 2011. Decreto 612 de 2018. Se conserva como
memoria institucional. Los tiempos de retencion empiezan a contar
— a partir del cierre fiscal de cada vigencia.
O Informe de seguimiento
X
[ Registro de publicacion en web.
X
105-35.92 Planes Anuales de Adquisiciones Documentos que contienen la lista de bienes, obras y servicios que
oY 2 18 pretenden adquirir durante el afio y en los que se sefala la
T Comunicaciones Oficiales necesidad por medio del clasificador de bienes y servicios, e indicar
X el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los
cuales la entidad estatal pagara el bien, obra o servicio, la
modalidad de seleccién del contratista y la fecha aproximada en la
[0 Acto administrativo cual la entidad estatal iniciara el proceso de contratacion. Decreto
X 612 de 2018. El tiempo minimo de retencién que se recomienda es
de veinte (20) afios en los que se contemplan los diez (10) afios
& Plan Anual de Adquisiciones estipulados en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Se selecciona
un Plan por cada 4 arios de produccién documental con la finalidad
X de dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes que pudo
tener la entidad en la adquisicion de bienes. Los tiempos de
[0 Registro de publicacion en web. retencién empiezan a contar a partir del cierre fiscal
X
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105-35.95 Planes de Austeridad del Gasto Publico Registra la informacién de Austeridad que realiza la ESE y hace
o0 2 8 X referencia a una politica econémica basada en la sencillez,
[ Plan de Austeridad del Gasto Publico moderacion y reduccion del gasto publico de tal forma que no
afecten el funcionamiento de las entidades del sector gobierno y
X contribuya a la eficiencia y trasparencia administrativa; por lo tanto,
hacen parte del patrimonio documental porque son de interés para
T Informe de Seguimiento la h|st9r|a de Ila ESE. Su tlleljnpo Qe retencion aplica una vez
cumplida su vigencia administrativa.
X
105-35.100 Planes de Gestion Gerencial 9 8 Documentos que contienen el marco de accién que direcciona los
oY X procesos institucionales, encaminados a ofrecer servicios de alta
T Plan de Gestién Gerencial calidad, con sentido humano en el campo de la salud, para lograr la
X satisfaccion de las necesidades de la comunidad a nivel local y
regional. Este Plan se realiza cada 4 afios para la secretaria de
[ Acuerdo de Aprobacion salud. Resolucion 408 de 2018. Resolucion 1097 de 2018. Se
X conserva como memoria institucional. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir del cierre fiscal de cada vigencia.
O Informe Ejecucién Plan de Gestion Gerencial.
X
[ Acuerdo Evaluacion Plan de Gestion
X
[ Registro de publicacion en web.
X
105-35.110 Planes Estratégicos de Desarrollo 9 Documento en el que se organiza y orienta estratégicamente las
e Institucional 8 X acciones de la ESE, cuatrienalmente para alcanzar objetivos
7 Plan Estratégico de Desarrollo Institucional acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo y los
X planes territoriales. Se conserva como memoria institucional. Los
— tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre fiscal de
[ Acuerdo de Aprobacion X cada vigencia.
1 Informe de Ejecucion plan estratégico de
desarrollo institucional. X
[ Registro de publicacion en web. M
105-35.115 Planes Financieros 2 8 Documento que recoge la planificaciéon de la actividad econémica y
oY X financiera de la ESE. Los tiempos de retencion empiezan a contar a
0 Plan Financiero partir del cierre fiscal. Hacen parte de la memoria institucional.
x Decreto 359 de 1995. Ley 179 de 1994.
105-35.119 Planes Operativos Anuales 2 Documento oficial donde se plasman las estrategias de accién por
o 8 X cada procesos para ejecucion por vigencia fiscal. Se conserva
[ Plan Operativo Anual por procesos como memoria institucional. Los tiempos de retencion empiezan a
X contar a partir del cierre fiscal de cada vigencia
O Informe de ejecucion Plan Operativo Anual
por procesos X
105-40| PROYECTOS
105-40.141 Proyectos de Inversion 2 Documentos que evidencian el conjunto ordenado de actividades
e 8 X con el fin de satisfacer ciertas necesidades o resolver problemas
0 Proyecto de Inversion especificos. Por ello es necesario planificar, analizar todas sus
X variables para determinar su factibilidad o no. Se conserva como
O Comunicaciones Oficiales memoria institucional. Los tiempos de retencién empiezan a contar
X a partir del cierre fiscal de cada vigencia
1 Concepto técnico de viabilidad X
ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
ZULLY BERNARDA RUIZ MENESES EDILBERTO PALOMINO MARTINEZ
Gerente Coordinacién Administrativa y Financiera
ORIGINAL FIRMADO
RONALD ARMANDO SILVA
Afiliado participe - Sintaunpros - Coordinador Gestion Documental
SERIE: MAYUSCULA FIJA M: Medio técnico CT: Conservacion total
Subserie: Mayuscula Inicial y Negrilla P: Papel S: Seleccionar
Tipo: Mayuscula Inicial y vifieta EL: Electrénico, digital E: Eliminar
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110-8

CIRCULARES

110-8.25

Circulares Informativas

[0 Circular Informativa

Documentos que se expiden con propdsitos internos meramente de
caracter administrativo, para informar, regular o establecer
aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos del
trabajo. No desarrolla valores secundarios al considerarse como
una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los
colaboradores de la institucion, sobre aspectos de caracter
netamente administrativos. Los tiempos de retenciéon empiezan a
contar a partir del cierre fiscal de cada vigencia. Este tiempo es
suficiente para responder a las autoridades administrativas, se

X transfiere el soporte original al Archivo central para su respectiva
retencion y posterior eliminacion por pérdida de valores
administrativos. Procedimiento de eliminacién de documentos esta
a cargo de Gestion Documental, mediante destruccion fisica por
picado, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de
2015, CAPITULO Il Evaluacién de documentos de archivo, articulo
2.8.2.25.

110-27

INFORMES

110-27.49

Informes a Entidades del Estado

O Informe a la Contaduria General de la Nacién

Informacion que se rinde a través del CHIP para la Contaduria
General de la Nacion. Informe que queda registrado en la

plataforma del Chip que se puede consultar en cualquier momento.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion de los
documentos contables, toda vez que refleja la utilizacion de los
X recursos financieros. Los tiempos de retencion empiezan a contar a
partir del cierre de cada vigencia. Hacen parte de la memoria
institucional.

ORIGINAL FIRMADO

ORIGINAL FIRMADO

ZULLY BERNARDA RUIZ MENESES

Gerente
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110.1-2|ACTAS
110.1-2.2 Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud en el 2 18 X Documentos en el que se relacionan los temas tratados con
* 7""|Trabajo - COPASST relacion a la Salud y Seguridad de los trabajdores en razén
[ Convocatoria a eleccidon comité. a las funciones establecidas en el Articulo 11 de la
X Resolucion 02013 de 1986. Articulo 2.2.4.6.13. Su tiempo
O Acta Comité Paritario de Seguridad y Salud en el de retencion aplica una vez cumplida su vigencia
Trabajo - COPASST X administrativa. Hacen parte de la memoria institucional.
- - Resolucion 220 de 2019 conformacion del Comité en la
O Lista de elegibles. ESE
X .
[ Acto administrativo de representantes por parte de la X
direccién.
[0 Acto administrativo de conformacion del comité. X
3 Comunicacion interna citacion a comité. X
(1 Actas de Comité Paritario de Salud. X
Actas Comision de Personal Documento en el que se relacionan los temas tratados y
110.1-23 2 3 X acordados por la Comision de Personal en razén a las
[ Convocatoria funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de
X 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.
— Forman parte del patrimonio documental porque son de
D Acta Comision de Personal X interés para la historia de la ESE. Su tiempo de retencion
aplica una vez cumplida su vigencia administrativa.
1 Registro de Asistencia "
Actas Comité de Convivencia Laboral Documento en el que se relacionan los temas tratados y
110.1-26 2 3 X acordados por el Comité de Convivencia Laboral en
7 Convocatoria cumplimiento del Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el
X articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015. ley 1010 de de
— . . Acoso Laboral.Los tiempos de retencion empiezan a contar
D Acta de Comité de Convivencia Laboral X a partir del cierre fiscal. Hacen parte de la memoria
institucional. Resolucion 086 de 2020 crea el Comité.
1 Registro de Asistencia "
110.1-26 |HISTORIAS LABORALES 2 78 X Es una serie documental de manejo y acceso reservado por
parte de los funcionarios de talento humano en donde se
1 Oficio de notificacion del nombramiento X conservan cronolégicamente todos los documentos de
T Acio administrative de nombramiento caracter administrativo reIaciopado; con el v!'nculo laboral
X que se establece entre el funcionario y la entidad. La
1 Documentos de identificacion. « Historia Lgboral se apelr’tura conlel acto admipistrativo de.
nombramiento y posesion y se cierra por oficio de renuncia
() Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica). X voluntaria, acto administrativo de terminacion o liquidacién
de prestaciones sociales para los profesionales de servicio
1 Soportes documentales de estudios y experiencia social obligatorio que tiene duracion de un afio, cumple con
que acrediten los requisitos del cargo X Circular 004 de 2003. El tiempo de retencion de 80 afios es
0 Acta de posesion. N suficiente para responder a posibles demandas o
requerimientos que se deban atender. Se selecciona para
[ Certificado de Antecedentes RNMC. X conservar totalmente las Historias Laborales de los
Gerentes, Profesionales Universitarios (Tesorero, Asistencia
0 Certificado de Antecedentes Judiciales. X Administrativa y Coordinadores de Puntos de Atencion) y
O Certificado de Antecedentes Fiscales. . Jefe Oficina de (.?ontrol Interho. Lgs demas Historjgs
laborales después de cumplir el tiempo de retencion se
[ Certificado de Antecedentes Disciplinarios. N eliminan de acuerdo con lo establecido en el procedimiento
de eliminacion, a cargo de Gestion Documental, mediante
[) Declaracion de Bienes y Rentas. X destruccion fisica por picado, de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO I
[) Certificado de aptitud laboral (examen médico de X Evaluacion de documentos de archivo, articulo 2.8.2.2.5.
ingreso).
[ Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension,
cesantias, caja de compensacioén y Riesgos X
Laborales (ARL)
[0 Actos administrativos que sefialen las situaciones
administrativas del funcionario vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados, encargos,
asignacion de funciones, permisos, ausencias
temporales, inscripcién en carrera administrativa, X
suspensiones de contrato, pago de prestaciones,
cesantias, licencias remuneradas por luto, por
paternidad y homenaje postumo, entre otros.
3 Acto administrativo de retiro o desvinculacion del
servidor de la entidad, donde consten las razones del
mismo: Supresion del cargo, insubsistencia,
destitucion, aceptacion de renuncia al cargo, X
liquidacién del contrato, incorporacién a otra entidad,
etc.
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110.1-33| MANUALES
110.1-33.89 Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y 2 8 X Documento de Gestion de Talento Humano que permite
+79%% Competencias Laborales establecer las funciones y competentecias laborales de los
[ Manual especifico de funciones, requisitos y empleos que conforman la planta qe personal’de la
competencias laborales Emprelsa.SomaI del Estaldol Popayan ESE, asi como los
requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias exigidas para el desempefio del personal
X vinculado de la entidad. Forman parte del patrimonio
documental porque son de interés para la historia de la ESE.
Su tiempo de retencién de se aplica una vez cumplida su
vigencia adminsitrativa.
110.1-34 NOMINAS 2 78 x |Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las
bonificaciones y las deducciones de un periodo
[ Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro x determinado, que realiza la entidad a sus funcionarios en
presupuestal. cumplimiento de las obligaciones contractuales Decreto ley
[ Certificado de disponibilidad presupuestal. X 2663 de 1950. Ley 100 de 1993. Se proyecta la némina
mensual, némina anual de Bonificacién de Servicios
[ Certificado de registro presupuestal. X Prestados por funcionario BXSP, némina de vacaciones,
5 — némina de liquidacién de prestaciones sociales (previa
Novedades de némina. X elaboracién de hoja de trabajo respectiva). Se selecionan
0 Nomina para conservar las néminas de junio y diciembre de cada
) X afio y las demas se eliminan después de cumplir el tiempo
) Comunicaciones. N de retencion en el archivo central, aplicando procedimiento
establecido en el Decreto 1080 de 2015. Los tiempos de
[ Relacion de descuentos de salud, pension, X retencién empiezan y terminan con el afio fiscal.
parafiscales y cesantias.
[ Reporte de Novedades de Nomina y elaboracion de
Planilla de Seguridad Social. X
J Planillas de pago de Seguridad Social. X
7 Proyeccion en némina de cesantias anuales por
Fondo. X
O Planillas de pago de Cesantias. X
110.1-35| PLANES
110.1-35-93 Planes Anuales de Vacantes 2 8 X Instrumento que busca administrar y actualizar la
el informacion sobre los empleos vacantes en el Estado con el
T Plan Anual de Vacantes proplé§i’to de que las entidades p}]bljcas leledanA plz?mificar la
provision de los cargos para la siguiente vigencia fiscal. Ley
909 de 2004. Su tiempo de retencion aplica una vez
X cumplida su vigencia administrativa. Hacen parte de la
memoria institucional
110.1-35-96 Planes de Bienestar Social e incentivos 2 3 Documentos que plantean las actividades para motivar el
SITOYT X desempefio eficaz y el compromiso de los empleados de
[ Diagnéstico N una entidad. Artl’gglo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015. Su
tiempo de retencion aplica una vez cumplida su vigencia
O Plan de bienestar social X administrativa. Hacen parte de la memoria institucional.
0 Acto Administrativo X
[ Evaluacién X
O Informe de Ejecucion X
110.1-35-109 Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el 2 18 Documento en el que se identifican las metas, responsables,
R Trabajo — SG-SST X recursos y cronograma de actividades para alcanzar los
0O Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud objetivos propuestos en el Sistema de Gestiondela
en el trabajo. X Seguridad y Salud en el Trabajo. Los tiempos de retencion
— . . empiezan a contar a partir del cierre fiscal. Hacen parte de
[ Reglamento del Higiene y Seguridad en el Trabajo. . la memoria institucional.
[0 Plan del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
—SG-SST. x
[1 Acto administrativo por el cual se adopta el Plan del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST X
Planes Estratégicos de Seguridad Vial - PESV Documentos que plantean las actividades para motivar el
110.1-35.111 2 3 X desempefio eficaz y el compromiso de los empleados de la
ESE. Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015. Su tiempo de
[ Planes Institucionales de Bienestar Social y de retencion aplica una vez cumplida su vigencia
Incentivos X administrativa. Hacen parte de la memoria institucional.
Planes Estratégicos del Talento Humano Documentos que evidencian los procesos de la entidad con
110.1-35.114 2 8 X la tecnologia para generar valor y cumplir de manera
. efectiva las metas fijadas en los diferentes planes de la
[ Plan Estrategico del Talento Humano entidad, Su tiempo de retencion aplica una vez cumplida su
X vigencia administrativa. Hacen parte de la memoria
institucional.
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Planes Institucionales de Capacitacion - PIC Documento en el que se planean las acciones de
110.1-35.117 2 3 X capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo de
— —— competencias, el mejoramiento de los procesos
D Plan institucional de capacitacidn PIC institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de
X los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir
los resultados y metas institucionales establecidos en la
[0 Acto administrativo de adopcion. ESE. Su tiempo de retencioén aplica una vez cumplida su
X vigencia administrativa. Hacen parte de la memoria
institucional.
Planes Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Documento que contienen las acciones de prevencion,
110.1-35.120 ! 2 18 X I . IR
Emergencias mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una
) Plan Prevencion, Preparacion y Respuesta ante amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso
Emergencias X de desastre y su fin es presentar a los funcionarios las
destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y
[ Reglamento de Higiene y Seguridad en el Trabajo. coordinada frente a una emergencia. Tiempo minimo de
X retencion 20 afios, goza de valores administrativos y
juridicos, tiempo de prescripcion 20 afios, articulo
() Plan de emergencia y contingencia. 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2015, presenta las actividades
X propuestas para actuar frente a una emergencia. Explica
desde el uso de extintores como las actuaciones de escape
(3 Mapa de riesgos. que deben realizar los funcionarios, lo cual sirve como
X fuente primaria para investigaciones sobre la proteccion y
cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de
[0 Informe de Brigada de Emergencias la historia. Forman parte de la memoria institucional. Su
X tiempo de retencion aplica una vez cumplida su vigencia
administrativa
7 Actas de reunion de divulgacion de plan de
emergencia X
Planes Prevision de Recursos Humanos Documento que contienen las acciones relacionadas con el
110.1-35.121 2 8 X o : - s
disefio de las estrategias de planeacion anual, técnica y
7 Plan Previsién de Recursos Humanos econdmica que permite establecer la disponibilidad de
personal en capacidad de desempefiar exitosamente los
empleos de la entidad, siendo uno de los instrumentos mas
importantes en la administracion y gerencia del talento
humano con el que se podra cubrir las necesidades de la
. planta de personal de la ESE Popayan. Tiempo minimo de
retencion 20 afios, goza de valores administrativos y
juridicos, tiempo de prescripcion 20 afios, Forman parte de
la memoria institucional. Su tiempo de retencion aplica una
vez cumplida su vigencia administrativa
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110.2-10 COMPROBANTES DE ALMACEN
Comprobantes de baja de bienes de Agrupacién documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar
110.2-10.28 almacén 2 8 X definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables
0 Concepto técnico de los bienes. e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad. El tiempo de
X retencion para los comprobantes de baja de bienes es de 10 afios, en los
cuales se contemplan tres (3) afios de la prescripcion ordinaria para los
0 Relacién de bienes a dar baja. muebles seguln el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios para
X cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005. No posee valores para la investigacion, debido a que la informacion
0 Autorizacion de baja de bienes. se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios
X generales y actas del comité institucional de gestién y desempefio cuando
se trata estos temas. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir
[ Acta de Comité. del cierre fiscal de cada vigencia. Este tiempo es suficiente para responder
X a las autoridades administrativas, se transfiere el soporte original al
Archivo central para su respectiva retencion y posterior eliminacion por
[ Resolucion para dar de baja los pérdida de valores administrativos. Procedimiento de eliminacion de
bienes. X documentos esta a cargo de Gestion Documental, mediante destruccion
fisica por picado, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de
[ Nota de Salida de Baja de bienes de 2015, CAPITULO Il Evaluacién de documentos de archivo, articulo
almacén. X 28.225.
Comprobantes de egreso de bienes de El comprobante de egreso acredita la salida material y real de un bien o
110.2-10.29 almacén 2 8 X elemento del almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para
7 Solicitud de egreso de bien de legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.
almacen. El comprobante se diligencia en el software de inventarios REGHOS y se
registra la informacion en la solicitud. El tiempo de retencion para los
X comprobantes de baja de bienes es de 10 afios, en los cuales se
contemplan tres (3) afios de la prescripcion ordinaria para los muebles
segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios para cumplir en
tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. No
1 Registro de salida. posee valores para la investigacion, debido a que la informacién se
encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios
X generales y actas expedidas por el comité institucional de gestién y
desempefio. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre
fiscal de cada vigencia. Este tiempo es suficiente para responder a las
autoridades administrativas, se transfiere el soporte original al Archivo
7 Comprobante de egreso de almacén. central para su respectiva retencion y posterior eliminacion por pérdida de
valores administrativos. Procedimiento de eliminacién de documentos esta
a cargo de Gestion Documental, mediante destruccion fisica por picado, de
X conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO II
Evaluacién de documentos de archivo, articulo 2.8.2.2.5.
Comprobantes de ingreso de bienes de Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o
110.2-10.30 almacén 2 8 X elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para
[ Comprobante de ingreso de bienes de legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad.
almacén. El tiempo de retencion es de 10 afios, en los cuales se contemplan tres (3)
afos de la prescripcion ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la
Ley 791 de 2002 y diez (10) afios para cumplir en tiempo minimo
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. No posee valores para
la investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenida en los
inventarios generales y actas expedidas por el comité institucional de
gestion y desempefio. Los tiempos de retenciéon empiezan a contar a partir
xml del cierre fiscal de cada vigencia. Este tiempo es suficiente para responder
a las autoridades administrativas, se transfiere el soporte original al
Archivo central para su respectiva retencién y posterior eliminacién por
pérdida de valores administrativos. Procedimiento de eliminacion de
documentos esta a cargo de Gestion Documental, mediante destruccion
fisica por picado, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de
2015, CAPITULO Il Evaluacién de documentos de archivo, articulo
2.8.2.25.
HISTORIALES DE BIENES Evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo el control y el
110.2-22 INMUEBLES 2 18 X mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles. El tiempo se
M Escritura Publica. contempla cinco (5) afios para la prescripcion ordinaria para los bienes
X raices, segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y veinte (20) para
responder a posibles acciones de responsabilidad civil contractual, por las
diferentes intervenciones que se hayan realizado en el bien a través de los
[ Licencia de Construccion. contratos de obra forman parte de la memoria institucional de la entidad.
X Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre fiscal.
O Plano.
X
[0 Concepto técnico.
X
O Instrumento de control del
mantenimiento preventivo y correctivo X
de edificaciones.
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HISTORIALES DE MAQUINARIA Evidencia las actividades administrativas realizadas para el control,
110.2-23|y EQUIPOS 2 8 X seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que
cuenta la entidad para el cumplimiento de su misionalidad, como los
[0 Ficha Técnica Equipos biomédicos. Los tiempos de retencion empiezan a contar después
que la maquinaria o equipo sea dado de baja de los activos de la entidad.
M El tiempo de retencién es de 10 afios, para cumplir el tiempo minimo
establecido se soporta en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. No posee
valores para la investigacion, la ciencia o la cultura. Este tiempo es
suficiente para responder a las autoridades administrativas, se transfiere el
[ Certificado de Calibracion soporte original al Archivo central para su respectiva retencion y posterior
eliminacion por pérdida de valores administrativos. Procedimiento de
eliminacién de documentos esta a cargo de Gestién Documental, mediante
X destruccion fisica por picado, de conformidad con lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacién de documentos de
archivo, articulo 2.8.2.2.5.
110.2-24 |HISTORIALES DE VEHICULOS 2 18 X Documentos que evidencian las actividades administrativas realizadas
para el control, seguimiento y optimizacion del uso del parque automotor.
[ Factura de Compra, El tiempo minimo de conservacion del Historial de Vehiculos es de diez
X (10) afios, en los cuales se contemplan cinco (5) afios de prescripcion
extraordinaria de la pdliza de seguros, como establece el articulo 1081 del
0 Certificacién individual de aduana para Cadigo de Comercio, diez (10) afios de la conservacion de documentos
vehiculos automotores. X contables sefalado por el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que
respalda el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el
célculo de la depreciacion. Los tiempos de Retencion empiezan a contar
1 Certificado de inscripcion ante el después que los Activos Fijos sean dados de baja en la entidad. No posee
RUNT, Seguro Obligatorio-SOAT. X valores para la investigacion, la ciencia o la cultura. Este tiempo es
suficiente para responder a las autoridades administrativas, se transfiere el
Y Certificado de la Revisién soporte original al Archivo central para su respectiva retencion y posterior
Tecnicomecanica y de Emisiones X eliminacion por pérdida de valores administrativos. Procedimiento de
Contaminantes. eliminacién de documentos esta a cargo de Gestién Documental, mediante
destruccion fisica por picado, de conformidad con lo establecido en el
1 Reporte de comparendos. Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacién de documentos de
X archivo, articulo 2.8.2.2.5.
7 Reporte de incidentes.
X
) Acta de adjudicaciéon o Remate.
X
110.2-30|INVENTARIOS
Inventarios de Bienes Devolutivos Evidencia las actividades administrativas realizadas para el control,
110.2-30.79 2 8 X seguimiento e inventario de los bienes e inmuebles entregados a los
O Acta de inventario individual de Bienes funcionarios de la entidad para el cumplimiento de su mision. Los tiempos
X de Retencion empiezan a contar después que los Activos Fijos sean dados
de baja en la entidad. No posee valores secundarios. Este tiempo es
[ Comprobante de Salida suficiente para responder a las autoridades administrativas, se transfiere el
X soporte original al Archivo central para su respectiva retencion y posterior
5 eliminacion por pérdida de valores administrativos. Procedimiento de
Comprobante de Traslado X eliminacion de documentos esta a cargo de Gestion Documental, mediante
destruccion fisica por picado, de conformidad con lo establecido en el
D Formato entrega y devolutivos de Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacion de documentos de
equipo y muebles X archivo, articulo 2.8.2.2.5.
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110.3-6 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA Documentos que presentan los saldos de las cuentas bancarias de
e 2 8 X la entidad asi como los movimientos efectuados por la tesoreria en
[ Boletin Diario de Caja un dia c’ieterminelar.io,'trémite de pggos, elaborac':i()n poletin di'an"io de
X tesoreria y conciliaciones bancarias de tesoreria. Tiempo minimo
de retencion 10 afos Articulo 28, Ley 962 de 2005. Se elimina
3 Orden de Pago porque no desarrolla valores secundarios y la informacion se
X consolida en los Estados Financieros de la ESE. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partir del cierre fiscal de cada
[0 Soporte de Pagos Electronicos vigencia. Este tiempo es suficiente para responder a las
X autoridades administrativas, se transfiere el soporte original al
— __ Archivo central para su respectiva retencién y posterior eliminacion
[ Relacion Notas Crédito por pérdida de valores administrativos. Procedimiento de
X eliminacion de documentos esta a cargo de Gestién Documental,
5 — - mediante destruccion fisica por picado, de corjformidad con lo
Relacion Ordenes de Transferencia . establecido en el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacion
de documentos de archivo, articulo 2.8.2.2.5.
[ Relacion Cheques Anulados
X
110.3-9 COMPROBANTES CONTABLES
110.3-9.26 Comprobantes Contables de Egreso 9 Documentos que presentan los saldos de las cuentas bancarias de
o 8 X la entidad asi como los movimientos efectuados por la tesoreria en
7 Comprobante de Egreso N un dia c’ieterminalc.io,.trémite de pagos, elaboragién boleltl’n diario de
tesoreria y conciliaciones bancarias de tesoreria. Los tiempos de
1 Contrato, para primera cuenta X retencion empiezan a contar a partir del cierre fiscal de cada
vigencia.Tiempo minimo de retencién 10 afios Articulo 28, Ley 962
1 CDP y RP (para primera cuenta) X de 2005. Este tiempo es suficiente para responder a las
; autoridades administrativas, se transfiere el soporte original al
Documento soporte a Factura X Archivo central para su respectiva retencion y posterior eliminacion
7 Informes de Supervision « por pérdida de valores admllnlstratl\{os. Se e!lmlna porque no
desarrolla valores secundarios y la informacion se consolida en los
Y Informe de Actividades N Estados Financieros de la ESE. Procedimiento de eliminacion de
documentos esta a cargo de Gestion Documental, mediante
7 Resolucion x destruccion fisica por picado, de conformidad con lo establecido en
— el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacion de documentos
7 Nomina X de archivo, articulo 2.8.2.2.5.
7 Planilla de Seguridad Social X
110.3-9.27 Comprobantes Contables de Ingreso 2 8 Documentos en los cuales se resumen las operaciones
I X relacionadas con el recaudo en efectivo o el que lo represente. No
[ Comprobante contable de Ingreso desarrollan valores secundarios pues la nformz%cién se consolida en
el libro diario y en los Estados Financieros. Articulo 28, Ley 962 de
2005. La retencion aplica a partir del cierre fiscal de cada vigencia.
X Este tiempo es suficiente para responder a las autoridades
administrativas, se transfiere el soporte original al Archivo central
para su respectiva retencion y posterior eliminacion por pérdida de
valores administrativos. Procedimiento de eliminacién de
1 Facturas de Venta . s )
documentos esta a cargo de Gestion Documental, mediante
destruccion fisica por picado, de conformidad con lo establecido en
X el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacion de documentos
de archivo, articulo 2.8.2.2.5.
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1104-7 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD Documento que garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
s PRESUPUESTAL 2 8 X disponible y libre de afectacion para Ia-asunlcic'm fie f:ompro‘misos,
D Solicitud de Certificado de Disponibilidad co’n'cargo al presgpuesto ~de la re§pect|va vigencia fiscal. Tiempo
Presupuestal X minimo de retencion 10 afios. Articulo 28, Ley 962 de 2005. Los
tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre fiscal de
[ Certificado de Disponibilidad Presupuestal cada vigencia. Este tiempo es suficiente para responder a las
X autoridades administrativas, se transfiere el soporte original al
[ Decremento Disponibilidad Presupuestal Archu{o gentral para su respef:tlva .retenmon y po§tenor eliminacion
X por pérdida de valores administrativos. Procedimiento de
eliminacion de documentos esta a cargo de Gestién Documental,
[ Registros Presupuestales mediante destruccion fisica por picado, de conformidad con lo
x| Pdf establecido en el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacién
. de documentos de archivo, articulo 2.8.2.2.5.
[ Decremento Registro Presupuestal
X
110.4-27 | INFORMES
110.4-27.59|Informes de Ejecucién presupuestal 2 8 X Documentos que reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de
. - compromisos y obligaciones, del presupuesto de la entidad.
[ Informe de Ejecucion Presupuestal Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el
cumplimiento de las metas propuestas en los planes y
X compromisos adquiridos por la entidad. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir del cierre fiscal. Hacen parte de la
memoria institucional.
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110.5-2| ACTAS

1105-2.18 Af:tas Comité Técnico de Sostenibilidad del 2 8 «
Sistema Contable

(1 Acta Comité Técnico de Sostenibilidad del
Sistema Contable

Documentos que evidencian los temas considerados y aprobados,
que se reflejan en los estados financieros, con el fin de garantizar la
sostenibilidad del sistema contable produciendo informacion
confiable y oportuna en la ESE. Los tiempos de retencién empiezan
a contar a partir del cierre fiscal. Hacen parte de la memoria
institucional de la ESE. Resolucién 0106 de 2017 adopta el Comité.

110.5.13 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 | s .

) Saldo Caja Bancos

[ Extractos bancarios

[ Conciliacion Bancaria

OO Libro Auxiliar del Banco

Documentos que evidencian la comparacion entre los datos
informados por una institucién financiera, sobre los movimientos de
una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de
la entidad contable publica, con explicacién de sus diferencias, si
las hubiere. Articulo 28, Ley 962 de 2005. No desarrollan valores
secundarios pues la nformacion se consolida en los estados
financieros. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del
cierre fiscal de cada vigencia. Este tiempo es suficiente para
responder a las autoridades administrativas, se transfiere el soporte
original al Archivo central para su respectiva retencion y posterior
eliminacion por pérdida de valores administrativos. Procedimiento
de eliminacion de documentos esta a cargo de Gestion
Documental, mediante destruccion fisica por picado, de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015,
CAPITULO Il Evaluacion de documentos de archivo, articulo
2.8.2.25.

110.5-19| DECLARACIONES TRIBUTARIAS

110 5-19.44 Declaraciones de Renta y Complementarios

[ Declaracion de Renta y Complementarios

Documentos presentados por la ESE como contribuyente a la
administracion de impuestos, para dar cuenta del Impuesto de
Renta y Complementarios de conformidad con el articulo
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011. Articulo 632, Estatuto
Tributario. Tiempo minimo de retencion 10 afios Articulo 632,
Estatuto Tributario Articulo 28, Ley 962 de 2005. No desarrolla
valores secundarios. Los tiempos de retencion empiezan a contar a
partir del cierre fiscal de cada vigencia. Este tiempo es suficiente
para responder a las autoridades administrativas y fiscales que
requieran informacion. Se transfiere el soporte original al Archivo
central para su respectiva retencion y posterior eliminacion por
pérdida de valores administrativos. Procedimiento de eliminacion
de documentos esta a cargo de Gestién Documental, mediante
destruccion fisica por picado, de conformidad con lo establecido en
el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacién de documentos
de archivo, articulo 2.8.2.2.5.

Declaraciones de Retenciones en la Fuente e
110.5-19.45 Iva 2 8 X

[ Declaracion mensual de Retencion en la
Fuente

Documentos presentados por el contribuyente a la administracion
de impuestos, para dar cuenta del Impuesto de declaraciones de
Retencién en la Fuente e Informacién Exégena sobre las
operaciones con clientes o usuarios, de sus productos o servicios,
de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de
2011. Articulo 632, Estatuto Tributario. Tiempo minimo de retencion
10 afos. Articulo 632, Estatuto Tributario. Articulo 28, Ley 962 de
2005. No desarrolla valores secundarios. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir del cierre fiscal de cada vigencia. Este
tiempo es suficiente para responder a las autoridades
administrativas, se transfiere el soporte original al Archivo central
para su respectiva retencion y posterior eliminacion por pérdida de
valores administrativos. Procedimiento de eliminacién de
documentos esta a cargo de Gestion Documental, mediante
destruccion fisica por picado, de conformidad con lo establecido en
el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacion de documentos
de archivo, articulo 2.8.2.2.5. .

110.5.21 ESTADOS FINANCIEROS > | s | «

[ Estado de Situacion Financiera

[ Estado de Resultados.

[ Notas a los Estados Financieros

[ Flujos de Efectivo.

1 Cambios en el Patrimonio.

Son aquellos que se preparan al cierre de un periodo para ser
conocidos por usuarios indeterminados, con el animo principal de
satisfacer el interés comun del publico en evaluar la capacidad de
un ente econémico para generar flujos favorables de fondos".
Decreto 2649 de 1993. Articulo 21. Tiempo minimo de retencion 10
afos. Se Conservan de manera permanente puesto que poseen
valores de documento de origen, de caracter funcional, sumarial, de
informacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural.
Articulo 28, Ley 962 de 2005. Los tiempos de retencién empiezan a
contar a partir del cierre fiscal.
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110.5-31

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Documentos que contienen los registros contables indispensables
para el control detallado de las transacciones y operaciones de la

O Libro Contable Auxiliar

ESE, con base en los comprobantes de contabilidad y los
documentos soporte. No desarrollan valores secundarios pues la
nformacion se consolida en los estados financieros. Articulo 28, Ley
962 de 2005. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir
del cierre fiscal de cada vigencia. Este tiempo es suficiente para
responder a las autoridades administrativas, tributarias que
requieran informacion. Se transfiere el soporte original al Archivo
central para su respectiva retencion y posterior eliminacion por
pérdida de valores administrativos. Procedimiento de eliminacion
de documentos esta a cargo de Gestién Documental, mediante
destruccion fisica por picado, de conformidad con lo establecido en
el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacién de documentos
de archivo, articulo 2.8.2.2.5.

110.5-32

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

110.5-32.81

Libro Diario

Documentos que presentan los movimientos débito y crédito de las
cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones diarias

[ Acta de Apertura del Libro

pdf

efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad. Tiempo
minimo de retencién 10 afios, Articulo 28, Ley 962 de 2005 No
desarrollan valores secundarios, puesto que la informacion se
consolida en los Estados Financieros. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir del cierre fiscal de cada vigencia. Este

O Libro Diario

pdf

tiempo es suficiente para responder a las autoridades
administrativas, se transfiere el soporte original al Archivo central
para su respectiva retencién y posterior eliminacién por pérdida de
valores administrativos. Procedimiento de eliminacién de
documentos esta a cargo de Gestion Documental, mediante

) Comprobante de Contabilidad

pdf

destruccion fisica por picado, de conformidad con lo establecido en
el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacién de documentos
de archivo, articulo 2.8.2.2.5.

110.5-32.82

Libro Mayor

Documentos que contienen los saldos de las cuentas del mes
anterior, clasificados de manera nominativa segun la estructura del

1 Acta de Apertura del Libro

pdf

Catalogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito
y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han
sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes. El
tiempo minimo de retencion es de 10 afios. Articulo 28, Ley 962 de
2005. Se consideran de Conservacion total por poseer valores de

3 Libro Mayor

pdf

caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva. Los tiempos
de retencion empiezan a contar a partir del cierre fiscal de cada
vigencia. Hacen parte de la memoria institucional de la ESE. Los
tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre fiscal.
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110.6-4 |ACUERDOS DE VOLUNTADES 2 8 X Documentos que registran la informacién de las negociaciones que
realiza la ESE Popayan con las Entidades prestadoras de salud
0 Acta de negociacion X para la atencién de los usuarios que requieran servicios. El
5 — expediente tiene su inicio cuando se firma el Acta de negociacion y
Acta Comité de Acuerdo de Voluntades X termina con el Acta de liquidacion. Hace parte de la memoria
5 institucional. Decreto 441 de 2022. Desarrolla valores secundarios
Contrato X : PPN )
por la informacién misional que se registra en ellos.
[ Acuerdo de Voluntades X
0 Acta de liquidacion N
110.6-17| CONTRATOS CON EMPRESAS 2 3 X Serie documental que registra la informacion de los servicios donde
la ESE es contratista y los documentos que se generan se hace con
D Contrato base en las condiciones contractuales del contratante, los
X documentos que se generan se archivan en cada expediente de
— acuerdo con el orden de los tramites. El tiempo de retencion se
0 Acta inicio aplica después del cierre fiscal de cada vigencia. Este tiempo es
X suficiente para responder a las autoridades administrativas porque
=T . los documentos soporte son de los contratantes. Se transfiere el
Pdliza de garantia soporte original al Archivo central para su respectiva retencion y
X posterior eliminacion por pérdida de valores administrativos.
0 acta i Procedimiento de eliminacion de documentos esté a cargo de
acta clerre X Gestion Documental, mediante destruccion fisica por picado, de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015,
B — CAPITULO Il Evaluacién de documentos de archivo, articulo
Informe de supervision 28205
<! ! 1 t | | | |28225
110.6-33| MANUALES
110.6-33.90 |Manuales tarifarios 2 8 X Documentos que registran la informacién para las negociaciones
que pueda realizar la ESE Popayan con las Entidades prestadoras
1 Manual X de salud para la atencion de los usuarios que requieran los
5 - servicios. El expediente tiene su inicio cuando se firma la resolucion
Portafolio X de tarifas se cierra cuando se actualizan las tarifas con nueva
— - resolucion. Desarrolla valores secundarios porque la informacion es
7 Resolucion de Tarifas X misional
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No registra informacion ya que las operaciones
relacionadas con el recaudo en efectivo o el que
lo represente se evidencia en la dependencia de
TESORERIA, serie documental
COMPROBANTES CONTABLES, subserie
documental Comprobantes Contables de Ingreso
de acuerdo con procedimientos establecidos en

la ESE.
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110.8-27 INFORMES
110.8-27 52 Informes de Auditoria de Cuentas Médicas La auditoria de cuentas médicas es un sistema de evaluacion que
el 2 8 X se realiza a los procesos de facturacion de los servicios de salud
T Informe de Auditoria de Cuenta Médica prclesFados por las l.PS’ este proceso es Illevad‘o‘ a cabo por Auditores
Xls Médicos con el objetivo fundamental de identificar y solucionar
irregularidades en el proceso de facturacion y de relacionamiento
[ Acta Conciliaciones de Glosas entre los diferentes actores del sistema de salud. La auditoria de
X cuentas médicas tiene como fin fortalecer el flujo de caja, la calidad
— asistencial y la relacion prestador — asegurador, garantizando que
0 Informe Preauditoria esta relacién esté acorde con los parametros contractuales
X definidos. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del
0 Informe de Socializacion Preauditoria cierre fiscal. Hacen parte de la memoria institucional.
X
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110.9-15| CONSECUTIVOS DE RADICACION
110.9-15.33 |Consecutivos de Radicacion de cuentas X 2 8 X Documentos que evidencian el registro consecutivo en razén al
numero de radicacion que se le asigna a las cuentas que se
generan para cobro a nombre de la ESE, la radicacion se
administran en Cartera. La retencion se aplica a partir del cierre
fiscal de cada vigencia. Este tiempo es suficiente para responder a
las autoridades administrativas porque los documentos soporte son
de los contratantes. Se transfiere el soporte original al Archivo
central para su respectiva retencion y posterior eliminacion por
pérdida de valores administrativos. Procedimiento de eliminacion
de documentos esta a cargo de Gestion Documental, mediante
destruccion fisica por picado, d}a conformidad con lo establecido en
el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacién de documentos
de archivo, articulo 2.8.2.2.5.
110.9-27 |INFORMES
110.9-27.56 |Informes de Cartera 2 8 X Subserie documental que registra los Reportes de las personas
naturales y juridicas que tienen obligaciones contraidas con la ESE
0 Informe de Cartera X Xls y que cumplen los requisitos establecidos en la Ley 901 de 2004.
5 Renorte Trimestral Es elaborado y presentado por las entidades publicas a la
P : X Xis Contaduria General de la Nacion cada semestre. Tiempo minimo
[ Reporte Incumplimiento de acuerdo de pago I de retencion 10 afios. Articulo 28, Ley 962 de 2005. Los tiempos de
X S retencion empiezan a contar a partir del cierre fiscal. Hacen parte
) Reporte de retiros del Boletin de deudores de la memoria institucional.
morosos del Estado X
) Reporte cancelacion de acuerdos de pago X
) Reporte de actualizacion de reporte de pago X
[ Acta de conciliaciéon X
PROCESOS DE COBRO Serie documental que contiene las actuaciones en virtud de las
110.9-37 PERSUASIVOS 2 8 X cuales se invita al deudor a realizar la cancelacién de sus
S — obligaciones de manera voluntaria o a suscribir un acuerdo de pago
7 Comunicacién Oficial « en etapa previa al inicio del proceso coactivo. Desarrolla valores
secundarios
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110.10-29 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X Documentos que registran la asignacion de usuarios, claves de
acceso y diferentes controles que realiza la oficina de sistemas de
110.10-29.77 Instrumentos de Control de usuarios informacion de la ESE en el uso de los aplicativos de los diferentes
' : colaboradores. Decreto 767 de 2022. despues de transcurridos 5
[ Solicitud de cuenta de usuarios y asignacion afios se eliminan porque han perdido vigencia administrativa. Se
de claves X eliminan cumpliendo con el Procedimiento de eliminacion esta a
cargo de Gestién Documental, mediante destruccion fisica por
[ Acuerdo de confidencialidad picado, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de
X 2015, CAPITULO Il Evaluacién de documentos de archivo. articulo
2.8.2.2.5.
[ Solicitud de acceso remoto
X
[0 Registro asignacion o suspension de usuario
X
Instrumentos de Control Técnicos y Documentos que contienen opiniones, apreciaciones o juicios
110.10-29.78 Tecnolégicos 2 3 X emitidos con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en
[ Concepto Técnico materia técnica de la tecnologia de la ESE solicitada al interior de
la entidad de cada servicio. Su tiempo de retencién aplica una vez
X cumplida el cierre administrativo del expediente. Se eliminan
porque han perdido vigencia administrativa, el Procedimiento de
eliminacion esta a cargo de Gestion Documental, mediante
[0 Formatos de entrada y salida de equipos destruccion fisica por picado, de conformidad con lo establecido en
el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacién de documentos
X de archivo. articulo 2.8.2.2.5.
110.10-27| INFORMES
Informes Estadisticos y de Produccion Documentos en los cuales se presentan los resultados de los
110.10-27.72 2 8 X analisis estadisticos realizados en el estudio. Los tiempos de
[ Informe Estadisticos y de Produccion retencion empiezan a contar a partir del cierre fiscal. Hacen parte
X de la memoria institucional.
(1 Comunicaciones oficiales
X
110.10-33 MANUALES
110.10-33.86 |Manuales de seguridad de la informacién Documentos que registran la informacién del conjunto de medidas
2 8 X preventivas y reactivas en los sistemas tecnolégicos de la Empresa
[ Manual de seguridad de la informacion Social del Estado con el fin de proteger la informacion y mantener
la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion.
X Hacen parte de la memoria institucional.
Manuales de soporte técnico y cargue pagina Documentos que registran la orientacion de cémo realiza el soporte
110.10-33.87 web 2 8 X técnico, canales e informacion relacionada. Los tiempos de
[ Manual de soporte técnico retencién empiezan a contar a partir de la actualizacion del Manual.
Hacen parte de la memoria institucional.
X
110.10-35| PLANES
Planes de tratamiento de riesgos de seguridad Documentos que contienen las reglas y lineamientos técnicos para
10.10-35.108 y privacidad de la informacion 2 8 X el uso controlado de activos de informacion, que permiten minimizar
[ Diagnostico Seguridad y Privacidad de la el riesgo de perdldgs dgrdatqs, acceslo’ nz? autor|zados, divulgacion
Informacién no controlado, duplicacién e interrupcién intencional de la
X informacion. Goza de valores administrativos y juridicos. se
establece una retencion de minimo 10 afios, el cual es tiempo
suficiente para poder responder a todas las solicitudes de las
- - - autoridades administrativas y judiciales. Cuenta con valores
b Pl_an d.e tratamlepto de nefgos de seguridad y secundarios que ameriten su conservacion total, ya que evidencia
privacidad de la informacién de las actividades propuestas para garantizar el control de la
X seguridad de la informacion, acorde a la ley de trasparencia y
normas internacionales como la ISO 27001. Presenta desde el
control del personal que manipula los documentos, hasta el control
[ Informe de Ejecucién al Plan y acceso de actuaciones informaticas sobre la informacion. Sirve
también como fuente primaria para un sinfin de investigaciones
X frente a la proteccion y perdurabilidad de la informacion y los
archivos en el tiempo. Por ese motivo, una vez cumplido el tiempo
de retencion, que se debe iniciar a contabilizar una vez pierde
0 Informe de incidentes X vigencia el plan, se deben transferir los documentos al archivo
histérico. Hacen parte del patrimonio documental de la entidad.
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10.10-35.112 Planes de Seguridad y Privacidad de la Documentos que contienen las reglas y lineamientos estratégicos
SO Informacién 2 8 X para la seguridad y privacidad de la informacién de acuerdo con el
[ Diagnestico Seguridad y Privacidad de la uso controlado de activos de informacion. Goza de valores
Informacién administrativos y juridicos; se establece una retencién de minimo
X 10 afios, el cual es tiempo suficiente para poder responder a todas
las solicitudes de las autoridades administrativas y judiciales.
Cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion
[ Plan Estratégico de Seguridad y Privacidad total, ya que evidencia las actividades propuestas para garantizar el
de la Informacion control de la seguridad de la informacion, acorde a la ley de
X trasparencia y normas internacionales como la ISO 27001, normas,
politicas y procedimientos adoptados por la ESE. Presenta desde el
control del personal que manipula los documentos, hasta el control
[ Acto Administrativo y acceso de actuaciones informaticas sobre la informacion. Sirve
también como fuente primaria para un sinfin de investigaciones
X frente a la proteccién y perdurabilidad de la informacién y los
archivos en el tiempo. Por ese motivo, una vez cumplido el tiempo
de retencion, que se debe iniciar a contabilizar a partir del cierre
[0 Informe de Ejecucion al Plan fiscal, se deben transferir los documentos al archivo historico,
puesto que forman parte de la memoria institucional.
X
10.10-35.113 Planes Estratégicos de Tecnologias de la 9 8 El Plan Estratégico de las Tecnologias de la Informacion (PETI),
B Informacion PETI X refleja la realizacion de la planeacion estratégica de las
[ Diagnéstico adquisiciones, desarrollo, soporte, mantenimiento uso y apropiacion
X de las tecnologias de la informacién. Hacen parte de la memoria
T Plan Estrategico de Tecnologias de Ia |nst|tu<:|lonlal. Los tllempcl)s de retencién empiezan a contz?\r a partlr
- X de la pérdida de vigencia del Plan. Hacen parte del patrimonio
Informacion ]
— - documental de la entidad.
[ Acto Administrativo X
7 Informe Visita Técnica M
O Informe de seguimiento al plan X
1 Evaluacion
X
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110.11-2|ACTAS
Actas de Eliminacion Documental Documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacién
110.11-2.19 2 8 X documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales
T Acta de Eliminacion Documental registradas para series y subseries en Tablas de Retenciéon
X Documental y Tablas de valoracion documental. Articulo 15,
- — Acuerdo 004 de 2019. Los tiempos de retencion empiezan a contar
D Inventario de documentos a eliminar. X a partir del cierre fiscal. Forman parte del patrimonio documental
porque son de interés para la historia de la administracion.
[0 Registro de publicacion en sitio web del
inventario de documentos a eliminar X
[0 Derecho de peticion. «
(1 Concepto técnico de valoracion. «
110.11-14| CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivos de comunicaciones oficiales Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un
110.11-14.31 enviadas 2 8 X registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se
T Consecutivo de comunicaciones oficiales administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus
enviadas. X veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. No desarrolla valores
secundarios, puesto que son para tramites administrativos
[ Copia de comunicaciones oficiales. unicamente. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir
X del cierre fiscal de cada vigencia. El Procedimiento de eliminacion
[ Acta Gierre anual de consecdiive esta a cargo de Gestiép Documental, mediz?mte destruccion fisica
. X por picado, de,conform|dad con lo establecido en el Decreto 1080
de 2015, CAPITULO Il Evaluacion de documentos de archivo.
7 Listado de numeros radicados anulados. articulo 2.8.2.2.5. Resolucion 228 de 2005. Art.19.
X
Consecutivos de comunicaciones oficiales Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un
110.11-14.32 L. 2 8 X A . X . B
recibidas registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se
[ Consecutivo de comunicaciones oficiales administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus
recibidas X veces. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001. No desarrolla valores
secundarios, puesto que son para tramites administrativos
1 Copia de comunicaciones oficiales. Unicamente. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir
X del cierre fiscal de cada vigencia, El Procedimiento de eliminacion
5 - - esta a cargo de Gestion Documental, mediante destruccion fisica
Acta cierre anual de consecutivo. - ; .
X por picado, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080
de 2015, CAPITULO Il Evaluacién de documentos de archivo.
9 Listado de nimeros radicados anulados. articulo 2.8.2.2.5. Resolucion 228 de 2005. Art.19.
X
110.11-28 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Bancos terminolégicos de series y subseries Instrumento archivistico en el cual se registran la definicion de las
110.11-28.23 documentales 2 8 X series y subseries documentales que produce una entidad en
[ Banco Terminolégico de series y subseries cumplimiento de sus funciones. Decreto 1080 Articulo 2.8.2.5.8. Se
documentales. recomienda un tiempo de retencion de diez (10) afios. Forman parte
del patrimonio documental porque son de interés para la historia de
X la administracién. Los tiempos de retencién empiezan a contar a
partir del cierre fiscal.
Cuadros de clasificacion documental - CCD Instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la
110.11-28.43 2 8 X documentacion que produce una entidad, por medio de secciones,
T Cuadro de clasificacion documental. subsecciones, series y subseries. Cartilla de clasificacion
documental. 2001. Decreto 1080 Articulo 2.8.2.5.8. Se recomienda
un tiempo de retencion de diez (10) afios. Forman parte del
X patrimonio documental porque son de interés para la historia de la
administracion. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir
del cierre fiscal.
Inventarios documentales de Archivo Central Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de
110.11-28.80 2 8 X manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos
T Inventario documental que se encuentran en el Archivo Central. Decreto 1080 Articulo
2.8.2.5.8. Se recomienda un tiempo de retencién de cinco (05)
afos. Forman parte del patrimonio documental porque son de
X interés para la historia de la administracién. Los tiempos de
retencién empiezan a contar a partir del cierre fiscal.
Planes institucionales de archivos — PINAR. Instrumento archivistico que plasma la planeacién de la funcion
10.11-28.116 2 8 X archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos
T Plan institucionales de archivos — PINAR. de las entidades. Decreto 1080. Se recomienda un tiempo de
retencion de cinco (05) afios. Se conservan para la historia de la
entidad. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del
X cierre fiscal.
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10.11-28.131 Programas de gestion documental - PGD 2 8 Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de
s1mes. X la Gestion Documental, desde la planeacion, produccion, gestion,
[ Programa de gestion documental - PGD tramite, organizacién, transferenci§§ y disposilciojn final de Io's'
documentos, a partir de la valoracién y/o. Optimiza la trazabilidad
de la informacion producida en las diferentes etapas del ciclo vital
del documento independientemente del medio de registro y
almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del
proceso de gestion documental; plantea actividades para ejecutar
x en las etapas de creacion, mantenimiento, difusién y administracion
de documentos. Desarrolla valores secundarios. Decreto 1080
Articulo 2.8.2.5.8. Se recomienda un tiempo de retencion de cinco
(05) afios. Forman parte del patrimonio documental porque son de
interés para la historia de la administracion. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partir del cierre fiscal.
10.11-28.143 Tablas de control de acceso 9 8 Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican
SIS X sus condiciones de acceso y restriccion. Decreto 1080. Se
T Tabla de control de acceso recomienda un tiempo dfe retenci()nlde cinco (05) afios. Se
conservan para la historia de la entidad. Forman parte del
patrimonio documental porque son de interés para la historia de la
X administracion. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir
del cierre fiscal.
10.11-28.144 Tablas de retencién documental -TRD 9 8 Agrupacion documental en la que se conservan los documentos
e X mediante los cuales se registra la relaboracion, actualizacion y
Y Tabla de retencién documental. tramite Fie convalidacion de las Tabla; de Retepcic’)n Document?! de
X una entidad. Decreto 1080. Se recomienda un tiempo de retencién
5 — . — de diez (10) afios. Forman parte del patrimonio documental porque
Acto administrativo de aprobacion de las M son de interés para la historia de la administracion. Los tiempos de
TRD. retencién empiezan a contar a partir del cierre fiscal.
7 Comunicaciones oficiales — solicitud de
convalidacion. X
[ Conceptos Técnicos. «
1 Actas de mesa de trabajo
X
[ Actas de Precomité Evaluador de
documentos. X
1 Acta Comité Evaluador de documentos.
X
[0 Certificado convalidacion de TRD. «
1 Metodologia de implementacion.
X
[ Registro de publicacion. «
[) Certificado de inscripcion en el Registro Unico
de Series Documentales. X
10.11-28.145 Tablas de Valoracion documental -TVD 9 8 Agrupacién documental en la que se conservan los documentos
S X mediante los cuales se registra la elaboracion, actualizacion y
T Tabla de valoracion documental. tramite de _convalidaci(')n de las Tablas d_e Valorac_ién Documental
X de una entidad. Decreto 1080 Se recomienda un tiempo de
retencion de diez (10) afios. Forman parte del patrimonio
) Diagnostico documental. documental porque son de interés para la historia de la
X administracion. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir
. . — del cierre fiscal.
{1 Historia Institucional.
X
[ Acto administrativo de aprobacion de las
TVD. X
[0 Comunicaciones oficiales — procesos
convalidacion. X
[ Conceptos Técnico.
X
1 Actas mesa de trabajo
X
[ Certificados convalidacion de TVD.
X
3 Metodologia de implementacion.
X
[ Certificados de inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales X
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110.11-29| INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X Documentos que permiten certificar la recepcion de los
. — documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como
0 P'?f"||a de control de comunicaciones el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones
oficiales. recibidas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001 . Los tiempos de
retencién empiezan a contar a partir del cierre fiscal. Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfiere el
soporte original al archivo central y se elimina porque es el control
X de las comunicaciones que ya se les ha dado tramite, las cuales
reposan en el expediente de la respectiva serie o subserie
documental. Procedimiento a cargo del Grupo de Archivo y
Correspondencia, mediante destruccion fisica por picado, de
confqrmidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015,
CAPITULO Il Evaluacién de documentos de archivo, articulo
2.8.2.25.
110.11-35| PLANES
110.11-35.98 Planes de Conservacion Documental 9 Documento donde se establecen las acciones a corto, mediano y
ST 8 X largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
T Plan de conservacion documental. proceso§ y procgcliimientos, Fendientes a mantener las .
caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo
X conservan con sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del
tiempo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014. Se recomienda un
[0 Acto administrativo de aprobacion. tiempo de retencion de diez (10) afios. Hacen parte del patrimonio
documental porque son de interés para la historia de la
X administracion. Su tiempo de retencién aplica una vez cumplida su
vigencia administrativa.
10.11-35.105 Planes de preservacion digital a largo plazo 2 8 Documento que establece las acciones a corto, mediano y largo
ST X plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias,
7 Plan de preservacion digital a largo plazo. procesos y procedimientos, tendientgs a asegurar |E?l prese’rvacién a
" largo plazo de los documentos electrénicos de archivo. Articulo 12,
Acuerdo 006 de 2014. Se recomienda un tiempo de retencion de
diez (10) afios. Forman parte del patrimonio documental porque son
7 Acto administrativo de aprobacion. de interés para la historia de la administracién. Su tiempo de
X retencion aplica una vez cumplida su vigencia administrativa.
10.11-35.106 Planes de transferencias documentales 9 Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual
T primarias 3 X se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo
T Plan de transferencias documentales central, segun los tiempos de retencion establecidos en tablas de
primarias. X retencion documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015.
— R — Forman parte del patrimonio documental porque son de interés para
7 Solicitud de transferencia primaria. X la historia de la administracion. Su tiempo de retencion aplica una
vez cumplida su vigencia administrativa.
[0 Cronograma de transferencias documentales
primarias. X
) Cronograma de transferencias documentales
primarias. X
10.11-35.107 Planes de transferencias documentales 9 8 Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual
e secundarias X se trasladan los documentos del archivo central al archivo histérico,
T Plan de transferencias documentales segun los tiempos de retencién establecidos en tablas de retencion
secundarias X documental o tablas de valoracién documental. Articulo 2.8.2.9.3
5 S — del Decreto 1080 de 2015. Forman parte del patrimonio documental
Comunicaciones oficiales M porque son de interés para la historia de la administracién. Su
tiempo de retencion aplica una vez cumplida su vigencia
[1' Cronograma de transferencias secundarias. X administrativa.
O Inventarios documentales de transferencia
secundaria. X
1 Acta de oficializacion de transferencia
Secundaria. X
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110.12.5|BOLETINES DE PRENSA 2 3 X Documento que registra la informacion importante de la ESE que se
- divulga en los medios de comunicacion como pagina web, redes y
[ Boletin de Prensa grupos de whatsapp. Se abre el expediente con el primer boletin
X del afio y se cierra con el Ultimo. Hacen parte de la memoria
institucional.
110.12.33| MANUALES
110.12.33.85 Manuales de Imagen Corporativa 2 8 Subserie documental que registra la informacion de las
T X orientaciones que se han dado para una cultura de Imagen
[ Manual de Imagen Corporativa Qorporativa en la ESE er.1’todas Ia§ actugciones de la gomunicacién
interna y externa y atencion a los lineamientos de Gobierno en
linea. Desarrolla valores secundarios ya que muestra la trazabilidad
X de la imagen corporativa de la ESE a través de los tiempos. Ley
1712 de 2014. Decreto 1083 de 2015. Decreto 1151 de 2008.
110.12.35| PLANES
110.12.35.97 Planes de Comunicaciones 2 8 Subserie documental que establece objetivos, estrategias y tacticas
e X con el fin de gestionar eficazmente la comunicacion interna y
T Plan de Comunicaciones externa de la ESE. Permite cumplir con el principio de
transparencia. Su vigencia es cuatrianual de acuerdo con
X cumplimiento de politcas y plan de accién de la ESE. Desarrolla
valores secundarios.
10.12.35.103 Planes de medios 9 Documento que registra la informacion que indica dénde se van a
e 8 X colocar los mensajes publicitarios de la ESE con el fin de llegar
T Plan de Medios efectivamente a sulpt'{blico objeto’. Su vigencia es cga}trianual de
X acuerdo con cumplimiento de politcas y plan de accién de la ESE.
Desarrolla valores secundarios
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120-2|ACTAS
120-2.10 Actas Comité de Historias Clinicas Documentos que evidencian las decisiones del comité en lo
< 2 3 X que respecta al manejo, custodia, tiempo de retencion,
T Convocatoria conservacion y disposicion final de los expedientes de las
X historias clinicas, asi como reglamenta el procedimiento que
deben adelantar las entidades del SGSSS para el manejo
T Acta Comité de Historias Clincias de estals’ en caso de liquidacion y el cumplimiento de la ]
X resolucion 000839 de 2017 . Forman parte de la memoria
institucional. Los tiempos de retencion empiezan a contar a
[ Registro de Asistencia partir de‘I? vigencia adm]rjlstratlva. Rgsolum‘on 1.86 de’2‘017
X de creacion y conformacion del comité de Historias Clinicas.
120-2.12 Actas Comité de Infecciones Intrahospitalarias 9 Documentos que prueban las decisiones del comité en lo
e 3 X que respecta a la seguridad del paciente a través del disefio
T Convocatoria de es'trategias de prg\{encién y contro! dg las infecciones
X asociadas a la atencién en salud y practicas seguras.
— — . Decreto 1011 de 2006, Resolucién 123 de 2012. Los
[0 Acta Comité de Prevencion y Control de Infecciones « tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la
vigencia administrativa. Forman parte de la memoria
[ Registro de Asistencia institucional. Mediante Resolucion 187 de 2017 se conforma
X el comité en la ESE Popayan.
120-25| HISTORIAS CLINICAS
120-25.46 Historias Clinicas Médicas 10 Subserie documental que registra la informacion de sus
e 5 X pacientes en cada expediente, el cual redne los documentos
Consulta Ambulatoria produlc’idos por la ESE como prestador de salud durante la
- atencion a cada uno de ellos, en las fases de fomento,
3 Consulta Ambulatoria de Medicina General X promocion de la salud, prevencion especifica, diagnéstico,
0 Registro Integral de Inmunizaciones X tratami’ento y rehalbilitaciérj’de la enfermgdad. La ESE
1 Control de Crecimiento y Desarrollo de Menor de Popayan reg!stra mformamop dg sus pacientes en sistema
Edad AIEPI X de informacion dando cumplimiento a la Ley 2015 de 2020
. que definio por Historia Clinica Electronica: registro integral
0 Control Prenatal y Factores de Riesgo X y cronolégico de las condiciones de salud del paciente, que
1 Consulta Ambulatoria de Medicina Especializada X se encuentra contenido en sistemas de informacion y
[ Consulta Ambulatoria de Enfermeria (Promocion y aplicaciones de software con capacidad de comunicarse,
Prevencion) X intercambiar datos y brindar herramientas para la utilizacion
7 Consulta Ambulatoria de Odontologia General X de la mformgmon refrgndada cor.w f|rrrja d|g|tgl del profesional
- - — tratante. La informacion de las historias clinicas es de
[0 Consulta Ambulatoria de Odontologia Especializada ) . X .
X caracter confidencial y solo tiene acceso el profesional de
__ _ salud tratante. Cada expediente de historia clinica esta
1 Consentimiento Informado para Procedimientos de X conformado por los documentos en los que se registra
Odontologia cronoldgicamente las condiciones de salud de un paciente,
O Consulta Ambulatoria de Higienista Oral X los actos médicos y demas procedimientos ejecutados por
[ Consulta Ambulatoria de Nutricion y Dietética X el eqUIpq de_salud qu.e’ interviene en su atgnCI?n. Por !o i
" " tanto, reune informacion de los aspectos cientificos, técnicos
[) Consulta Ambulatoria de Optometria X - ) X "
= . — — y administrativos relativos a la atencién en salud.
Consulta Ambulator!a de Qu!mlca Earmaceuﬂca X Resoluciones 1995 del 8 de julio de 1999 y 839 del 23 de
[ Consulta Ambulatoria de Fisioterapia X marzo del 2017. El tiempo minimo de retencién de la serie
[J Consulta Ambulatoria de Fonoaudiologia X historias clinicas es de quince (15) afios contados a partir
) Consulta Ambulatoria de Terapia Ocupacional X del cierre del expediente teniendo en cuenta la fecha de la
0 Consulta Ambulatoria de Psicologia X ultima gtencién que se le brindc’) al paciente y no regresé por
[ Consulta Ambulatoria de Trabajo Social " ct_Jant_Jler m‘opvo. Se seleccionan para con@r_var las
5 . - . _ Historias clinicas que tengan que ver con victimas de
Consuita Ambulatoria de Terapia Respiratoria X violaciones de derechos humanos o infracciones graves al
[ Consulta Ambu_latona de Medicina Alternativa y X Derecho Internacional Humanitario, las historias que tengan
Complementarias informacion relacionada con epidemias o enfermedades
[ Resumen de Historia Clinica en Consulta declaradas pandemia, las demas se eliminan cumpliendo
Ambulatoria X con el Procedimiento de eliminacion esta a cargo de Gestion
" per Documental, mediante destruccion fisica por picado, de
[ Incapacidad Médica
5 p — C - x conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015,
Remisién a Consulta Ambulatoria X CAPITULO Il Evaluacién de documentos de archivo. articulo
[) Remision a Cirugia Ambulatoria X 2.8.2.2.5.
9 Remision a Hospitalizacion X
(1 Remision a Cirugia Programada X
3 Orden de Examenes Diagnosticos X
[ Prescripcion X X
Urgencias
[ Triage de Urgencias X
) Consulta de Atencion de Urgencias por Medicina M
General
[ Consulta de Atencion de Urgencias por Medicina X
Especializada
[ Solicitud de Interconsulta Especializada X
[ Interconsulta por Medicina Especializada X
[ Certificado de Atencién Medica para Victimas de
. : X
Accidente de Transito
[ Atencion de Reanimacion Cardio Cerebro Pulmonar X
en Urgencias
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PROCEDIMIENTO

[0 Atencion de Terapia Respiratoria

[ Consentimiento Informado de Procedimiento
Terapéutico, Invasivo, o Intervencion en Salud

[0 Consentimiento informado de procedimiento
terapéutico, invasivo o intervencion en salud en
paciente menor de edad o persona con discapacidad
mental, intelectual o cognitiva en hospitalizacion

(3 Consentimiento Informado de Procedimiento Médico
o Quirargico

[ Consentimiento Informado de Procedimiento Médico
o Quirargico en Paciente Menor de Edad o persona
con Discapacidad Mental, Intelectual o Cognitiva

[ Descripcion de Procedimiento Médico o Quirdrgico

[ Consulta de Valoracion Preanestésica de
Procedimiento Médico o Quirtrgico

(3 Consentimiento Informado de Anestesia de
Procedimiento Médico o Quirdrgico

3 Consentimiento Informado de Anestesia de
Procedimiento Medico o Quirtrgico en Paciente
Menor de Edad o persona con Discapacidad Mental,
Intelectual o Cognitiva

() Record Anestesiologico de Procedimiento Médico o
Quirdrgico

Consentimiento Informado prueba de ELISA para
VIH

Administracién de Medicamentos

Evolucion de Enfermeria

Evolucion de Medicina General

Evolucion de Medicina Especializada

X | X [ X | X

Certificado de Defuncion

] el el ] D B )

Declaracion de Retiro Voluntario y Terminacién
Unilateral de la Relacién Médico-Paciente

[ Epicrisis de Atencion de Urgencias

Desistimiento Informado

Sala de partos

O Valoracion de Ingreso a Sala de Partos

1 Formulario Complementario para Mujeres en
Situacion de Aborto

=

Atencion Médica de Parto Normal

x

]

Atencion de Enfermeria de Paciente en Trabajo de
Parto

x

Atencion de Enfermeria de Paciente Recién Nacido

Vitacora de traslado

Formato de puerperio inmediato

Consentimiento informado atencién del parto

Partograma

Certificado Médico de Nacido Vivo

Certificado Médico de Mortinato

Epicrisis de Atencién en Sala de Partos

0D O O 0| O O &) O] 2

Formato de Licencia de Maternidad

XX [ X[ X|X|X|[X|X]|X

Hospitalizacién

[1 Valoracion de Ingreso a Hospitalizacion por Medicina
General

[ Valoracion de Ingreso a Hospitalizacién por Medicina
Especializada

[0 Evolucién de Terapia Respiratoria en Hospitalizacion

[ Evolucion de Fisioterapia en Hospitalizacion

=

Evolucion de Fonoaudiologia en Hospitalizacion

[ Evolucién de Nutricion y Dietética en Hospitalizacion

[ Perfil Farmacoterapéutico

[ Evolucion de Quimica Farmacéutica en
Hospitalizacion

[0 Reporte de Sospecha de Eventos Adversos a
Medicamentos

) Reporte de Sospecha de Eventos Adversos a
Dispositivos Médicos

3 Resumen de Junta Médica




g

i)

®
G

Proceso: Apoyo

Codigo: ~ APO-GD-PD-11-FO-08

Subproceso

Gestién Documental

Versién: 0

l L, Fecha: Agosto 2023
POPAYAN ES.E. Nombre del documento Formato Tablas de Retencion Documental —
b Pagina: 1de1
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 120 - COORDINACION PUNTOS DE ATENCION
SOPORTE O | TIEMPO DE -
FORMATO | RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES g 5 2% PROCEDIMIENTO
228 |2 &
P EL ﬁ E ﬁ g CT E M S
<0 | <©
[0 Consentimiento Informado para Transfusion de X
Sangre o Hemoderivados
[ Control de Transfusion de Sangre o Hemoderivados
X
[0 Declaracion de Denegacion de Transfusion de
Sangre o Hemoderivados X
[ Salida por Referencia a Otra Institucion X
O Ingreso por Contrarreferencia desde Otra institucion M
[0 Epicrisis de Hospitalizacion X
Informes de Examenes Diagnésticos
O Informe de Examenes De Laboratorio Clinico y
Hematologia X
[0 Informe de Examenes de Biologia Molecular,
Genética e Inmunologia X
0 Informe de Examenes de Anatomia Histopatolégica
X
[0 Informe de Examenes de Funcion Pulmonar y
Estudios del Suefio x
O Informe de Examenes Neurofisioldgicos X
[ Informe de Examenes De Radiologia General X
O Informe de Examenes De Radiologia Intervencionista M
7 Informe de Examenes de resonancia magnética X
nuclear
O Informe de Examenes de Tomografia por Emision de M
Positrones
7 Informe de Exdamenes de Hemodinamia y X
Cardiologia Intervencionista
Informe de Exdmenes de Medicina Nuclear X
[ Informe de Sesion de Radioterapia x
[ Informe de Examenes de Cardiologia x
[) Informe de Examen de Videndoscopia o Colposcopia X
[ Informe de Examen de Ultrasonografia X
[ Informe de Examen de Monitoria Fetal x
O Informe de Necropsia Médico Legal x
[ Informe de Necropsia Clinica X
.A.B
[ Bitacora de traslado de pacientes
120-25.47 Historias Clinicas Odontolégicas 5 10 Subserie documental que registra la informacion de sus
e X pacientes en cada expediente, el cual reine los documentos
[ Consulta y Valoracién odontologica producidos por la ESE como prestador de salud
odontoldgica que registra la valoracion, control de higiene
oral y procedimientos establecidos. La ESE Popayan
registra informacion de sus pacientes en sistema de
informacion dando cumplimiento a la Ley 2015 de 2020 que
definié por Historia Clinica Electrénica: registro integral y
cronoldgico de las condiciones de salud del paciente, que se
encuentra contenido en sistemas de informacion y
aplicaciones de software con capacidad de comunicarse,
— intercambiar datos y brindar herramientas para la utilizacion
0 Control de Higiene Oral de la informacion refrendada con firma digital del profesional
tratante. La informacion de las historias clinicas
odontoldgicas son de caracter confidencial y solo tiene
acceso el profesional de salud tratante. Cada expediente de
X historia clinica esta conformado por los documentos en los
que se registra cronolégicamente las condiciones de salud
de un paciente, los actos médicos y demas procedimientos
ejecutados por el equipo de salud que interviene en su
atencion. Por lo tanto, retne informacion de los aspectos
[3 Control de procedimientos informados cientificos, técnicos y administrativos relativos a la atencion
en salud. Resoluciones 1995 del 8 de julio de 1999 y 839
del 23 de marzo del 2017. El tiempo minimo de retencién de
la serie historias clinicas es de quince (15) afios contados a
X partir del cierre del expediente teniendo en cuenta la fecha
de la dltima atencion que se le brind6 al paciente y no
regreso por cualquier motivo. Se seleccionan para conservar
las Historias clinicas que tengan que ver con victimas de
violaciones de derechos humanos o infracciones graves al
NAaranha Intarnanianal iimanitaria lae hictarine AniA tanAnan




'i‘\ Proceso: Apoyo Codigo: ~ APO-GD-PD-11-FO-08
\‘@. Subproceso Gestion Documental Version: 0
l L, Fecha: Agosto 2023
POPAYAN “-i— Nombre del documento Formato Tablas de Retencion Documental —
Pagina: 1de1
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 120 - COORDINACION PUNTOS DE ATENCION
SOPORTE O | TIEMPO DE -
FORMATO | RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES g 5 2% PROCEDIMIENTO
228 |2 &
P EL ﬁ ] ﬁ g CT E M S
<0 | <©
O — - DETETTTU e TGO T T TUT T I T, Ters TTSToTTarS ue TeTTganT
Consentimiento informado informacion relacionada con epidemias o enfermedades
declaradas pandemia, las demas se eliminan cumpliendo
con el Procedimiento de eliminacion esta a cargo de Gestion
Documental, mediante destruccion fisica por picado, de
X conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015,
CAPITULO Il Evaluacién de documentos de archivo. articulo
2.8.2.2.5.
120-27| INFORMES
120-27.58 Informes de Dictamen de Necropsia Médica 2 3 El decreto 786 de 1990 establece la realizacion de
—en X necropsias médico legales obligatorias. Estas son
[ Acta de Inspeccion Técnica " principalmente las muertes violentas, o sea las ocurridas en
_ __ eventos como homicidios, suicidios, accidentes de transito,
0 Solicitud de analisis de EMP y EF X caidas de altura, entre otras. Documentos que hacen parte
0 Acta de inspeccion al cadaver X de informacién de Derechos Humanos por lo tanto son de
- - - conservacion total.
(1 Documento de Identidad del Occiso y familar X
[ Protocolo de necropsia X
[ Registro de cadena de custodia del cadaver X
[0 Informe de Dictamen de Necropsia Médica X
[ Documento de Entrega del Cadaver X
1 Cédula de quien recibe el cadaver X
[0 Certificado de defuncion X
7 Registro de Elementos Materia Probatorio segun el X
caso
[ Informe de necropsia - Informe Pericial X
120-27 63 Informes de Medicina legal 9 Documentos que muestran la informacion pertinente a las
e 3 X autoridades que correspondan para hacer efectiva la
T Solicitud de autoridad colaboracion con la administracion de la justicia. Estudia los
X aspectos médicos derivados de la practica diaria de los
tribunales de justicia, donde actian como peritos. Se vincula
O Copia de documento de identidad estrechamente con el derecho meédico. El médico
X especialista en el area recibe el nombre de médico
legista 0 médico forense en cuanto a medicina legal.
[ Remision de muestras Documentos que hacen parte de informacién de Derechos
X Humanos por lo tanto son de conservacion total. Los
tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la
[ Reconocimiento de Familiares vigencia administrativa. Forman parte de la memoria
X institucional.
120-27.66 Informes de Pruebas de Alcoholemia 9 3 Documentos que evidencian el resultado de las pruebas de
et X alcoholemia solicitadas por la autoridad competente.
[ Solicitud de autoridad competente Desarrolla valores secundarios. Los tiempos de retencion
X empiezan a contar a partir de la vigencia administrativa
1 Informes de Pruebas de Alcoholemia
X
120-35| PLANES
120-35.101 Planes de Intervenciones Colectivas 2 Plan de beneficios compuesto por intervenciones de
o 8 X promocion de la salud y gestion del riesgo, las cuales se
T Plan de Intervenciones Colectivas enmarcan en las estrategias definidas en el Plan Territorial
de Salud . Los tiempos de retenciéon empiezan a contar a
X : . .
partir del cierre fiscal. Hacen parte de la memoria
institucional.
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120.1-2|ACTAS
1204-2.14 Actas Comité de Vigilancia Epidemiolégica Subserie documental que prueba las decisiones del comité en lo
e 2 8 X que respecta a asesoria, recoleccion, procesamiento, analisis,
T Convocatoria evaluacién y divulgacion de la informacion epidemiolégica,
X aplicacion de medidas preventivas y correctivas con el fin de
garantizar el flujo de la informacién y alertas generadas, en los
5 — — " - — municipios de Popayan, Puracé, Totoro, Caldono y Piamonte.
Acta de Comité de Vigilancia Epidemiologica . Ley 100 de 1993. Decreto 3518,1011 de 2006 y 780 de 2016.
Resolucion 190 de 2017 crea y conforma el Comité en la ESE
- - - Popayan. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir
D Registro de Asistencia de la vigencia administrativa. Forman parte de la memoria
X institucional.
Actas Comité de Estadisticas Vitales
120.1-2-7 ' isticas ¥ 2 | 8 | x
[ Convocatoria Subserie documental que registra la canalizacion de la
X informacion relacionada con los certificados de nacimiento y
— — - defuncion que realiza la ese Popayan. Ley 100 de 1993.
D
Acta Comité de Estadisticas Vitales X Decreto 1562 de 1984. Los tiempos de retencién empiezan a
contar a partir de la vigencia administrativa. Forman parte de la
[ Registro de Asistencia memoria institucional. Resolucion 189 de 2017 crea y conforma
x el Comité en la ESE.
120.1-2-27|INFORMES
120.1-2-27.71 Informes de Unidades de Andlisis Institucional 2 3 Subserie documental que registra la informacion de los eventos
sirenels X en salud que se presentan en el departamento del Cauca y son
T Informe de Auditoria Médica atendidos por la ESE Popayan. Se inicia con el primer informe
X del afio y se cierra con el Ultimo. Decreto 3518 de 2016 y
Decreto 780 de 2016. Hacen parte de la informacion de la salud
[0 Reingresos de Urgencias y Hospitalizacion del departamento del Cauca, por tal razdn son de conservacion
X total.
120 1-2-39| PROGRAMAS
120.1-2-39.137 Programas de Tuberculosis TBC 2 8 Documentos que evidencian las acciones realizadas para el
STeT X diagndstico, tratamiento y seguimiento de casos y sus contactos
[ Programa de Tuberculosis TBC < en los diferentes entornos, en el marco del Plan Decenal de
i i _ Salud Publica PDSP, el Plan estratégico programatico y los
[ Listado de Asistencia X lineamientos nacionales. Circular 0007 de 2015 y 00055 de
[ Registro de Base de Datos X 2016. Se conserva permanentemente por ser informacion
. relevante para desarrollar investigacion, documentos que hacen
D Informe de Programa de de Tuberculosis TBC X parte de informacion de Derechos Humanos por lo tanto son de
conservacion total. Los tiempos de retencion empiezan a contar
[ Comunicaciones Oficiales X a partir del cierre del programa.
[ Registro de Correos electronicos X
[ Registro de visitas de seguimiento X
[ Tarjetas de Tratamiento X
[ Copia Historia Clinica X
120.1-2-39.138 Programas de Vigilancia Epidemiolégica - 2 s Documentos que evidencian las acciones realizadas con el fin
CemE SIVIGILA x de reglamentar el Sistema de Vigilancia en Salud Publica,
[ Programa de Vigilancia Epidemiologica - SIVIGILA Sivigila, para la provision en forma sistematica y oportuna, de
X informacion sobre la dinamica de los eventos que afecten o
5 . — puedan afectar la salud de la poblacién, con el fin de orientar las
Registro de Correos electrénicos X politicas y la planificacion en salud publica. Decreto 3518 de
[ Fichas Notificacion X 2006. Se conserva permanentemente por ser informacion
B Reai - relevante para desarrollar investigacion. Los tiempos de
egistro de estudios de campo X retencién empiezan a contar a partir del cierre del programa.
[ Comunicaciones Oficiales X
[ Registro de unidad de analisis X
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120.2-2|ACTAS
120.2-2.8 Actas Comité de Etica Hospitalaria Documentos que evidencian las decisiones del comité en lo que
e 2 3 X respecta a la humanizacién en la atencion a los pacientes,
T Convocatoria garantizando la calidad del servicio de salud y los derechos de los
X pacientes. Ley 23 de 1981. Decreto 1011 de 2006. Forman parte de
[ Acta Comité de Etica Hospitalaria la memoria |r_15t|tu<:|lonaIA Il_os tiempos de. reteq0|on empiezan a
X contar a partir del cierre fiscal de cada vigencia. Mediane la
- - - Resolucion 191 de 2017 se conforma el Comité en la ESE.
[ Registro de Asistencia .
120.2-20 DERECHOS DE PETICION 2 8 Documentos que representan las solicitudes verbales o escritas,
_ ante las autoridades publicas o ante los particulares que prestan
O Solicitud servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener
respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la
Constitucion. Ley 1755 de 2015. Su tiempo de retencién aplica a
X partir del cierre fiscal de cada vigencia. Se realiza una seleccion
cualitativa debido a que su produccion es en grandes cantidades.
Se seleccionan para conservar aquellos que refiera sobre
[ Traslado por Competencia actlv@ades misionales d’e Ig entlda.d y las que rgsuelvan Iag )
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones
de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de
X defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos
de personas en condicion de discapacidad; que implique la
expresion de derechos minimos vitales. Las solicitudes que no
estén relacionadas con estos temas se eliminan cumpliendo con el
7 Respuesta Procedimiento de eliminacién esta a cargo de Gestién Documental,
mediante destruccion fisica por picado, de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacion
X de documentos de archivo. articulo 2.8.2.2.5.
120.2-27 INFORMES
120.2-27 65 Informes de PQRDFS 9 8 Documentos que registran la informacion de las peticiones, quejas,
el X reclamos, denuncias, felicitaciones y sugerencias que realiza los
T Acta de apertura Urna usuarios a la ESE Popayan. Se abre y se cierra el expediente con
X vigencia fiscal de acuerdo con lo establecido en el procedimiento
5 Listado de Asistencia estable-cm-io por Ifa ESE. Ley 1?55 de 2015. Hace parte de la
X memoria institucional de la entidad.
7 Informe PQRDFS X
120.2-27.68 |Informes de Satisfacci6én de usuarios 2 8 X Documentos que permiten establecer el nivel de satisfaccion del
. - . usuario acerca del desempefio y la calidad de la ESE, desde
D Encuesta a Satisfaccion al Usuario X diferentes dimensiones. la satisfaccion del usuario se ve reflejada
cuando sus expectativas fueron alcanzadas o superadas por lo
[ Informe de Satisfaccién de Usuarios X brindado por los servicios de salud. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir del cierre fiscal de cada vigencia. Hacen
0 Plan de Mejora M parte de la memoria institucional.
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La informacion que se produce en esta

dependencia, relacionada con los pacientes, se

encuentra en la serie de HISTORIAS CLINICAS,

subserie Historias Clinicas Médicas que se

encuentran en Coordinacion de Puntos de

Atencion.

La informacion relacionada con los registros de

SIVIGILA, se encuentran en la serie

PROGRAMAS subserie Programas de Vigilancia

Epidemioldgica - SIVIGILA que se encuentra en

VIGILANCIA EN SALUD PUBLICA.
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La informacion que se produce en esta

dependencia, relacionada con los pacientes, se

encuentra en la serie de HISTORIAS CLINICAS,

subserie Historias Clinicas Médicas que se

encuentran en Coordinacion de Puntos de

Atencion.

La informacion relacionada con los registros de

SIVIGILA, se encuentran en la serie

PROGRAMAS subserie Programas de Vigilancia

Epidemioldgica - SIVIGILA que se encuentra en

VIGILANCIA EN SALUD PUBLICA.
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120.5-27 | INFORMES
120.5-27 51 Informes de Actividades de Promocion y 2 8 Subserie documental que registra la informacion de las actividades
091 prevencion con EPS X de Promocion de la alimentacién saludable, la actividad fisica y el
D Informe de Actividades de Promocion y cuidado del medio ambiente; Prevencion del tabaquismo,
Prevencién con EPS alcoholismo y consumo de sustancias sicoactivas, actividades de
X vacunacion antirrabica de caninos y felinos. Igualmente, la
Prevencion de la violencia a nivel escolar, familiar y comunitario las
0 Comunicacion Oficial cuales se desarrollan con las EPS contratadas por la ESE. Hacen
parte de la memoria documental de la entidad por ser informacion
X misional. Los tiempos de retencion inician con el cierre fiscal de
cada vigencia.
120.5-39| PROGRAMAS
120 5-39.124 Programas de Adolescencia y Juventud 2 8 Documentos que evidencian las acciones realizadas por la ESE con
I X adolescentes y jovenes con el fin de adoptar los lineamientos
0 Programa de Adolescencia y Juventud " técnicos y operativos de la Ruta Integral de Atencion para la
) ; i Promocién y Mantenimiento de la Salud, Resolucion 3280 de 2018
0 Listado de Asistencia x y 3100 de 2020, Se conserva permanentemente por ser informacion
[ Registro de Base de Datos Xis relevante para desarrollar investigacion. Los tiempos de retencion
. — empiezan a contar a partir del cierre del programa.
[0 Registro de Correos Electrénicos Xim
[ Informe del Programa de Adolescencia y X
Juventud
[ Reporte de novedades X
[ Registro de Visitas X
Programas de Adultez y Vejez Documentos que evidencian las acciones realizadas con el fin de
120.5-39.125| 09 yvel 2 | 8 | x
: : definir los lineamientos técnicos y operativos de la Ruta Integral de
5 Programa de Atencion Integral a Victimas de Atencion a las personas adultas y mayores, establecidos en la
Violencia X Resolucion 3280 de 2018. Se conserva permanentemente por ser
0 Listado de Asistencia informacion relevante para desarrollar investigacion a la poblacion
X del departamento del Cauca. Los tiempos de retencion empiezan a
O Informe del Programa de Atencién Integral a « contar a partir del cierre del programa.
Victimas de Violencia
7 Registro de Base de Datos X
1 Registro de Visitas Domiciliarias X
7 Comunicaciones Oficiales X
120.5-39.126 Programas de Atencién Integral a Victimas de 9 8 Documentos que evidencian las acciones realizadas y se adopta el
R Violencia X Protocolo y Modelo de Atencién Integral en Salud para Victimas de
[ Programa de Atencion Integral a Victimas de Violencia, definidas en la Resolucion 459 de 2012. Se conserva
Violencia X permanentemente por ser informacion relevante para desarrollar
5 Listado de Asistencia investigacion relacionada con Derechos Humanos y Derecho
S Internacional Humanitario. Los tiempos de retencién empiezan a
I Informe del Programa de Atencién Integral a « contar a partir del cierre del programa.
Victimas de Violencia
) Registro de Base de Datos X
) Registro de Visitas Domiciliarias X
) Comunicaciones Oficiales X
120 5-39.128 Programas de Crénicos 2 8 Documentos que evidencian las acciones realizadas para tratar
R X pacientes que necesitan atencion debido a problemas de salud
[ Programa de Cronicos complejos o enfermedades crénicas. Decreto 3039 de 2007. Se
X conserva permanentemente por ser informacion relevante para
[J Listado de Asistencia X desarrollar investigacion de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario. Docmentos que evidencian las acciones
[ Registro de Base de Datos X realizadas y se adopta el Protocolo y Modelo de Atencién Integral
= . — S en Salud para Victimas de Violencia, definidas en la Resolucion
Registro de Visitas Domiciliarias X 459 de 2012. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir
1 Registro de Demanda inducida X del cierre del programa.
[ Registro de novedades X
[ Registro de Correos Electronicos X
3 Comunicaciones Oficiales X
3 Informe de Programa de Cronicos X
120.5-39.133 Programas de Prevencion de Cancer y Cuello 2 8 Docmentos que evidencian las acciones realizadas para poner en
R Uterino X préactica el Plan Decenal para el Control del Cancer en Colombia.
[ Programa de Prevencion de Cancer y Cuello X Resolucion 1383 de 2013. Se conserva permanentemente por ser
5 Listado de Asistencia X informacion relevante para desarrollar investigacion para la ciencia
5 _ y tecnologia médica. Los tiempos de retencién empiezan a contar a
Registro de Base de Datos X partir de la pérdida del cierre del programa..
[ Registro de Resultados X
(1 Comunicaciones Oficiales X
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O Informe de Programa de Prevencion de
. X
Cancer de Cuello
0 Registro de visitas Domiciliarias X
[0 Registro de entrega de Resultados X
120.5-39.139 Programas Primera Infancia e Infancia 2 8 Documentos en donde se reflejan los lineamientos técnicos y
R X operativos de la Ruta Integral de Atencién para la Promocion y
0 Programa Primera Infancia e Infancia X Mantenimiento de la Salud y la Ruta Integral de Atencion en Salud
- - - para primera infancia e infancia, establecidos en la Resolucién
O Listado de Asistencia X K ..
3280 de 2018. Se conserva permanentemente por ser informacion
D Reporte de Novedades X relevante para desarrollar investigacion. Los tiempos de retencién
[ Comunicaciones Oficiales X empiezan a contar a partir del cierre del programa.
[0 Registro poblacion vacunada X
[ Registro de Temperatura X
[0 Registro de renuencia de vacunacién X
O Cronograma de Desinfeccion X
[0 Actas de Mantenimiento preventivo Red de X
Frio
[ Registro de movimiento bioldgico X
[0 Registro de Censo de Canalizacion X
[ Reporte de eventos adversos X
[0 Registro diario de vacunacion X
O Informe de Programas Primera Infancia e X
Infancia
1 Registro de visitas domiciliarias X
[ Reporte de Novedades X
1 Registro de Base de Datos X
120 5-39.140 Programas Ruta de Atencion Integral Materno 2 8 Documentos que evidencian las acciones realizadas con el fin de
R Perinatal X adoptar los lineamientos técnicos y operativos de la Ruta Integral
5 Programa Ruta de Atencion Integral Materno de Ater-lgic')n para la Prqmocién y Mantenimiento dg la Salud parala
Perinatal X Poblacion Materno Perinatal y se establecen las directrices para su
T Reporte de Gestantes Remitidas « operacion. Resolucién 3280 de 2018 del Ministerio de Salud y
Proteccion Social. Se conserva permanentemente por ser
O Acta Comité de Maternidad Segura N informacion relevante para desarrollar investigacion. Los tiempos
de retenciéon empiezan a contar a partir del cierre del programa.
(1 Comunicaciones Oficiales X
[ Listado de Asistencia x
[ Registro de visitas Domiciliarias X
[) Registro de Correos Electronicos X
[ Reporte de Novedades X
) Registro de Seguimiento de TSH alterado X
ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
ZULLY BERNARDA RUIZ MENESES EDILBERTO PALOMINO MARTINEZ
Gerente Coordinacion Administrativa y Financiera
ORIGINAL FIRMADO
RONALD ARMANDO SILVA
Afiliado participe - Sintaunpros - Coordinador Gestion Documental
SERIE: MAYUSCULA FIJA M: Medio técnico CT: Conservacion total
Subserie: Mayuscula Inicial y Negrilla P: Papel S: Seleccionar
Tipo: Mayuscula Inicial y vifieta EL: Electrénico, digital E: Eliminar




‘i‘\ Proceso: Apoyo Codigo: ~ APO-GD-PD-11-FO-08
\‘@ Subproceso Gestion Documental Versién: 0
L l L, Fecha: Agosto 2023
POPAYAN Ej—i— Nombre del documento Formato Tablas de Retencion Documental —
Pagina: 1de1
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 120.6 - MEDICINA GENERAL
SOPORTE O | TIEMPO DE -
FORMATO | RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES g 5 2% PROCEDIMIENTO
P EL ﬁ § ﬁ ‘s’ CT E M S
<0 | <©
120.6-27 | INFORMES
120.6-27 54 Informes de Auditoria Médica Subserie documental que registra la informacion de los pacientes
el 2 3 X que reingresan a la Institucién en menos de 72 horas en urgencias y
T Informe de Auditoria Médica en menos de 15 dias en hospitalizacion, cuando ha utilizado los
servicios de la ESE Popayan, de tal manera que se hace un
X analisis del comportamiento médico. Se inicia con el primer informe
del afo y se cierra con el ultimo. Decreto 3518 de 2016 y Decreto
- " Ty 780 de 2016. Hacen parte de la informacion de la salud del
0O
Reingresos de Urgencias y Hospitalizacion departamento del Cauca, por tal razén son de conservacion total.
X
1206-27.70 Informes de seguimiento indicadores de salud 2 3 Documentos que muestran la informacion pertinente a las
el X autoridades que correspondan con el fin de presentar la situacion
0 Informe de Seguimiento Indicadores en salud de salud que se presenta trimestralmente en la ESE Popayan. Se
inicia con el primer informe trimestral y se cierra con el ultimo.
Decreto 3518 de 2016 y Decreto 780 de 2016. Como son informes
X estadisticos hacen parte de la informacién de la salud del
departamento del Cauca, por tal razén son de conservacion total.
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La informacion que se produce en esta
dependencia, relacionada con los pacientes, se
encuentra en |la suberie de Historias Clinicas
Odontoldgicas que se encuentran en la
Coordinacion de Puntos de Atencion.
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Gestion
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Central
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La informacion que se produce en esta

Odontoldgicas que se encuentran en la
Coordinacién de Puntos de Atencion.

dependencia, relacionada con los pacientes, se
encuentra en |la suberie de Historias Clinicas
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Gestion
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La informacion que se produce en esta

Odontoldgicas que se encuentran en la
Coordinacién de Puntos de Atencion.

dependencia, relacionada con los pacientes, se
encuentra en |la suberie de Historias Clinicas
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120.10-27| INFORMES

120.10-27.57

Informes de Controles de Calidad de
Laboratorio Internos y Externos

O Informe de Controles de Calidad de
Laboratorio Internos y Externos

Subserie documental que registra la informacion y controles de
la calibracion con el fin de garantizar la calidad de los
examenes de orina, hematoldgicos, serologias, hematologicos
en salud publica y registro de quimica No desarrolla valores
secundarios, puesto que son para tramites administrativos
unicamente. Los tiempos de retencién empiezan a contar a
partir del cierre fiscal de cada vigencia, ElI Procedimiento de
eliminacion esta a cargo de Gestion Documental, mediante
destruccion fisica por picado, de conformidad con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015, CAPITULO Il Evaluacién de
documentos de archivo. articulo 2.8.2.2.5. Resolucién 228 de
2005. Art.19.

120.10-27.67

Informes de Resultados de Pacientes

O Informe de Resultados de Pacientes

Subserie documental que registra la informacion de los
examenes de orina, hematoldgicos, serologias, hematologicos
en salud publica. Se seleccionan para conservar los resultados
positivos en COVID 19, VIH, los demas se eliminan porque la
informacion se encuentran en la Historia Clinica de cada
pacientes. Después de 2 afos se transfieren al Archivo Central
donde se conservan 3 afios mas y se eliminan cumpliendo con
el Procedimiento de eliminacion esté a cargo de Gestion
Documental, mediante destruccion fisica por picado, de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015,
CAPITULO Il Evaluacion de documentos de archivo. articulo
2.8.2.2.5.

120.10-39| PROGRAMAS

120.10-39.134

Programas de Reactivovigilancia

O Programa de Reactivovigilancia

Los documentos que genera el programa de reactivovigilancia
tienen como fin establecer la vigilancia y control en la utilizacién
de los reactivos que utiliza la ESE en el Laboratorio Clinico.
Desarrolla valores secundarios. El programa asigné
responsabilidad a esta dependencia mediante resolucion 182 de
2017 Articulo 6
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120.13-2|ACTAS
120.13-2.9 Actas Comité de Farmacia y Terapeutica y Documentos que evidenciuan las decisiones del comité en lo
977 Farmacovigilancia 2 3 X que respecta a la documentacion, planeacion, medicion, y
[ Acta de Comité de Farmacia y Terapetica y adopcif’)rj’de medidas.para la promocién,.p!'evencién,
Farmacovigilancia supervision y evaluacién de todas las actividades que
involucren riesgos asociados al uso de medicamentos, asi como
la iplementacion de planes y acciones para prevenir o mitigar
dichos riesgos. Decretos 677 1995, 2200 de 2005, 1011 de
2006, Decreto 780 de 2016 capitulo 10. Resoluciones 3100 de
X 2019, 1403 de 2007. Resolucion 184 de 2017 por la cual se
crea el Comité. Forman parte de la memoria institucional. Su
tiempo de retencion aplica una vez cumplida su vigencia
administrativa. Hacen parte de la memoria institucional de la
ESE.
120.13-27| INFORMES
120.13-27.62 Informes de Medicamentos de Control 2 8 Documento que registra la informacion de los movimientos de
197124 Especial X los medicamentos de control especial que se manejan en la
[ Informes de de Medicamentos de Control ESE Popayan como descripcién del medicamento, laboratorio,
Especial X | Correo ingreso, salidas y saldos Su tiempo de retencién aplica una vez
cumplida su vigencia administrativa. Se recomienda un tiempo
) Registro en kardex de los movimientos de de retencion de diez (10) afios. Se conservan como testimonio
medicamentos de control especial X | Correo para la entidad.
120.13-39| PROGRAMAS
120.13-39.129 Programas de Farmacovigilancia 2 Documento que evidencian los mecanismos para la prevencion,
B 3 X detecvcion evaluacion, andlisis y notificacion de los incidentes y
D Programa de Farmacovigilancia ev entos adversos asociados a la utilizacién de los
medicamentos en la institucion. Decreto 677 de 1995, Decreto
X 2200 de 2005. Su tiempo de retencion aplica una vez cumplida
su vigencia administrativa. Se recomienda un tiempo de
- tencion de diez (10) afios. Se conservan como testimonio para
[ Registro de eventos adversos re
& v v la entidad. Resolucion 005 de 2023 adopcion del programa.
X
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