TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion: 2100 - GERENCIA REGIONAL
Area: 2110 - ATENCION AL USUARIO
Tiempo de .
- PO Nivel de : R —
CODIGO SUBSERIE Soporte]|] Retencidn en Seguridad Disposicion Final
SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL Archivo (Afos) METODO DE APLICACION/NORMA
DOCUMENTAL
Serie | Subserie F | E |Gestion] Central| P I CJICT|E|D]S
Solicitud X Esta serie hace referencia a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y sugerencias
gue se presentan en diferentes formatos, en concordancia con el Articulo 23 de la
constitucion politica de Colombia, Ley 1437 del 2011, Ley 1712 de 2014,, Ley 1755 de
2015, Decreto 1166 de 2016, Decreto 0987 de 2012 del Departamento Administrativo
39 DERECHOS DE PETICION Respuesta X 1 4 X X para la Prosperidad Social articulo 11, numeral 20, Resolucién 3962 de 2016.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se seleccionard una
muestra historica del cinco porciento (5%) de la documentacién producida por cada dos
ANEX0S X X afios que tenga relevancia directa con la prestacion del Servicio.
Not'if'icac.ic,')n Persorlal X X Justificacion de la retencién:
Notm_cam_on por aviso X | X Los Procesos judiciales es el procedimiento de caracter juridico que se lleva a cabo para
Auto admisorio de la demanda X X que un 6rgano estatal aplique una ley en un caso especifico.
Traslado de la demanda X X
Contestacion de la demanda X X El afio empieza a partir del cierre del proceso, finalizado el tiempo de retencion en
Llamamientos en garantia X X archivo central los documentos se digitalizan para consulta y evidencia de la actividad y
40 PROCESOS JUDICIALES Contestacion | ient " X X 2 8 X X se eliminan los soportes fisicos.
ontestacion llamamientos en garantia Conformacion Expedientes:
pruebas X X Se conforman por proceso juridico para su control en forma cronoldgica.
anexos X X Disposicién Final:
Actas audiencias X X A pesar de su importancia, gn algunos casos.t,asta serie.se produce en grandes
Sentencia primera instancia X X cantidades, por lo cual se recomienda 'una selec0|or_1'aleator|a de una muestra que debe
- - - ser calculada segun la produccion documental.
Sentencia segunda instancia X X
Acta de Visita X e, .
Justificacion de la retencion:
La serie permiten evidenciar el cumplimiento de las normas por parte de la Organizacion
46 HISTORIALES DE VISITAS 1 4 X X X por este motivo los documentos se conservan en su soporte original.
SECRETARIA DE SALUD Disposicién Final:
Finalizado el tiempo de retencion en archivo central los documentos se digitalizan para
consulta y evidencia de la actividad y se eliminan los soportes fisicos.
Planes de accion X
Solicitud X X Justificacion de la retencion:
La serie permiten evidenciar el cumplimiento de las normas por parte de la Organizacion
35.4 Requerimientos Usuarios 1 4 X X por este motivo los docume.ntos .sglcon.servan en su soporte original.
Disposicién Final:
Finalizado el tiempo de retencion en archivo central los documentos se digitalizan para
Comunicado de Respuesta X X consulta y evidencia de la actividad y se eliminan los soportes fisicos.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion: 2100 - GERENCIA REGIONAL
Area: 2110 - ATENCION AL USUARIO
Tiempo de .
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CODIGO SUBSERIE Soporte| Retencidn en Seguridad Disposicion Final
SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL Archivo (Afios) METODO DE APLICACION/NORMA
DOCUMENTAL
Serie | Subserie F | E |Gestion| Central] P I CJCT|E|D]S
35 REQUERIMIENTOS
Solicitud X . . - - .
La serie refleja la atencion a los requerimientos por parte de los 6rganos que controlan la
gestion de la organizacion y la gestién del proceso, permitiendo evidenciar el
. cumplimiento de las normas por parte de la organizacién, por este motivo los
Requerimientos Entes de -
35.1 Control Respuesta X 1 4 X X documentos se conservan en su soporte original.
Finalizado el tiempo de retencién en archivo central los documentos se digitalizan para
. consulta y evidencia de la actividad y se eliminan los soportes fisicos.
solicitud de prorroga X
Formulario X X Terminado este periodo se procedera a su eliminacion ya que una vez agotados los
47 NOVEDADES DE INGRESO DE 1 4 X X valores administrativo y legal, no adquieren valores secundarios. Se hace inventario que
USUARIOS REGIMEN es presentado al Comité Interno de Archivo, se levanta acta y se elimina. Se digitaliza
Fotocopia de Documento de Identidad X X con fines de control y tramite.
Justificacién tiempo de retencion:
Soportes de Gastos X Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros
valores.
Disposicién Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
48 48.1 LEGALIZACIONES Legalizacion de caja menor Pago de Incapacidades X 1 4 X X eliminacién y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
Pago de Reintegros X documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99
Formato Fondo Fijo X e -
Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestidn finalizan su funcion administrativa y no desarrollan otros
valores.
Comunicacion Explicatoria X Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
49 REINTEGROS 1 4 X X eliminacioén y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.
Recibo de Caja X
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99
Fotocopia de Documento de Identidad X
Comunicacién Explicatoria X o . J_L’lstif.ica(_:ién tiempo de reten_Cic_,m: )
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcion administrativa y no desarrollan otros
valores.
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METODO DE APLICACION/NORMA

Disposicién Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de
eliminacioén y destruccion de la informacion. Una vez finalizado el tiempo de retencion
documental se debe eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.

Se debe realizar la seleccion de las historias clinicas y verificar la existencia en los
aplicativos, de estar la historia clinica se procede con la destruccion segura

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

8.22

INFORMES

Informes de Auditoria Medica

Informe de Auditorias Medicas

Justificacion tiempo de retencion:

La serie tiene como objetivo dar los pardmetros para brindar informacion que apoye la
gestion. Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
organizacion, por ser documentos que reflejan la gestién administrativa y que estan
sujetos a constante consulta y actualizacion del area, su contenido informativo posee
valores secundarios. Se sugiere ademas reproducir esta informacion en un medio
magnético.

El tiempo de retencion documental inicia al cierre de la vigencia anual de los informes
Disposicién Final:

Conservacion Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

51

PGP - PRESUPUESTO GLOBAL
PROSPECTIVO

Seguimiento Ejecucion

Justificacion tiempo de retencion:

La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion que apoye la
gestion. Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
organizacion, por ser documentos que reflejan la gestién administrativa y que estan
sujetos a constante consulta y actualizacion del area, su contenido informativo posee
valores secundarios. Se sugiere ademas reproducir esta informacion en un medio
magnético.

El tiempo de retencion documental inicia al cierre del seguimiento anual
Conservacion Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electronicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas
establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

119

ORDEN DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Orden de prestacion de servicios

Terminado este periodo se procedera a su eliminacién ya que una vez agotados los
valores administrativo y legal, no adquieren valores secundarios. Se hace inventario que
es presentado al Comité Interno de Archivo, se levanta acta y se elimina. Se digitaliza
con fines de control y tramite.
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