
NOMBRE
ARCHIVO ARCHIVO

GESTIÓN CENTRAL
100-01 ACTAS

100-01.16 Actas de Junta Directiva 2 9 X

.  Acta

.  Convocatoria

.  Listado de Asistencia

.  Comunicaciones

.  Anexos

100-04.01 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 2 9 X

. Acuerdo

. Certificación de debate y aprobación

100-12 CIRCULARES
100-12.01 Circular Informativas 2 X Pierden Vigencia Administrativa.

100-12.02 Circular Reglamentarias 2 X Se conservan por tener información para la 

hisroria, la ciencia y la cultura.
100-38 INFORMES INSTITUCIONALES

100-38.20 Informe Junta Directiva 1 9 X Se conservan en el Archivo Histórico una vez 
. Solicitud de Información 2 por conservar valor secundario.
. Requerimiento
. Informe

Esta serie es Histórica porque contiene

documentos relevantes para la Ciencia, la Historia

y la Cultura.

CÓDIGO RETENCIÓN DISPOSICIÓN 
E M SCT

OBSERVACIONES

Esta serie es Histórica porque contiene

documentos relevantes para la Ciencia, la Historia

y la Cultura.

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUEMNTALES
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 
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Unidad 

Administrativa:
Nombre del Documento: Formato Tabla de Retención Documental

CT: Conservación Total                             M: Subgerente Planificación Institucional

             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

Fecha: 2017-Julio 19

Firma Responsable:

Firma Responsable:

CONVENCIONES

Microfilmación       

Selección              



ARCHIVO ARCHIVO
GESTIÓN CENTRAL

100-38.1 Informe a Organismos del Estado 2 9 X

. Solicitud de Información

. Requerimiento

. Informe

. Comunicaciones

. Anexos

100-38.16 Informe Organismos de Control del Estado 2 9 X
. Solicitud de Información
. Requerimiento
. Informe
. Plan de mejoramiento
. Comunicaciones
. Anexos

100-38.11 Informe de Gestión 2 9 X
. Solicitud de Informe
. Plan de acción
. Indicadores de gestión
. Informe
. Plan Estrategico
. Recomendaciones de Calidad

100-38.17 Informe a Organos del Estado 2 5 X
. Solicitud de Información
. Requerimiento
. Informe

Se Elimina una Vez terminado el tiempo en el

Archivo Central, porque, pierde los valores 

S

Se conservan en el Archivo Histórico una vez

terminado el tiempo de Permanencia en el Archivo

Central, porque contiene documentos relevantes

para la Historia, la Ciencia y la Cultura.

OBSERVACIONES

Se conservan en el Archivo Histórico una vez

terminado el tiempo de Permanencia en el Archivo

Central, porque contiene documentos relevantes

para la Historia, la Ciencia y la Cultura.

RETENCIÓN DISPOSICIÓN 
E

CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
M

Se conservan en el Archivo Histórico una vez

terminado el tiempo de Permanencia en el Archivo

Central, porque contiene documentos relevantes

para la Historia, la Ciencia y la Cultura.
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 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 
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ARCHIVO ARCHIVO
GESTIÓN CENTRAL

100-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
100-41.02 Tabla de retencion documental 2 5 X

100-42 INVENTARIOS
100-42.02 Inventario Documental de la Dependencia 2 5 X Conservan valor secundario, son de continua

100-53 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES 
100-53.21 Plan Operativo Anual 2 19 X

. Estudio de necesidad y justificación

. Diseño de proyecto

. Estudio presupuestal

. Analisis y aprobación consejo directivo

. Conceptos técnicos 
100-53.15 Plan Estratégico 
100-53.13 Plan de mejoramiento Institucional

100-53.36 Programa de Ampliación y Mejoras Locativas 2 19 X
. Comunicaciones
. Cronograma de Actividades
. Plan de trabajo
. Listados
. Informe de la actividad realizada

CÓDIGO

Se conservan en el Archivo Histórico una vez 

terminado el tiempo de Permanencia en el Archivo 

Central, porque contiene documentos relevantes  

para la Historia, la Ciencia y la Cultura.

OFICINA PRODUCTORA:    GERENCIA-100-G

E S

2

M
OBSERVACIONES

HOJA 3  DE 18

X

Se elimina por perdida de vigencia Administrativa.

CT

19

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICIÓN 

Se Elimina una Vez terminado el tiempo en el

Archivo Central, porque, pierde los valores

primarios y secundarios.

Contienen documentos relevantes para la historia, 

la ciencia y la cultura

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD
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Unidad 

Administrativa:
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CT: Conservación Total                             M: Subgerente Planificación Institucional
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 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUEMNTALES
CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL
100-64 PROYECTOS INSTITUCIONALES

100-64.07 Proyectos de Reestructuración de Planta de 

Personal

2 9 X

. Estudio de factibilidad

. Diseño de propuesta

. Analisis y aprobación Junta Directiva

. Conceptos jurídico

. Conceptos técnicos .

CT: Conservación Total                             M: Subgerente Planificación Institucional

             E: Eliminación                                           S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

Firma Responsable:

OFICINA PRODUCTORA:    GERENCIA-100-G
ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD HOJA  4 DE 18

Se conservan en el Archivo Histórico una vez

terminado el tiempo de Permanencia en el Archivo

Central, porque contiene documentos relevantes

para la Historia, la Ciencia y la Cultura.

Selección              

E M S

Microfilmación       

CONVENCIONES

Fecha: 2017-Julio 19

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

Firma Responsable:

CT

Código: A-GSI-AR-009

Versión: 1

Fecha de elaboración: 21/04/2015

Subgerencia de Planificación Institucional

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

ARMENIA QUINDIO

NIT: 801001440-8

Unidad 

Administrativa:
Nombre del Documento: Formato Tabla de Retención Documental



ARCHIVO ARCHIVO
GESTIÓN CENTRAL

101-03 ACTAS
101-03.09 Comité control interno 2 8 X

- Convocatoria
- Comunicaciones
- Anexos

101-09 AUDITORIAS INTERNAS
10-09.08 Audirorias Internas a Proceso y Procedimientos 2 10 X

.  Aviso de Auditoria

.  Apertura de Auditoria

.  Asignacion de Tareas del Equipo Auditor

.  lista de Chequeo

.  Informes de Avance de la Auditoria

.  Informe de Cierre

.  Plan de Mejoramiento

.  Seguimiento Plan de Mejoramiento

.  Cierre Plan de Mejoramiento
101-09.05 Auditoria Interna Centros de Salud 2 9 x Se Selecciona un 10% de acuerdo a su 
101-09.07 Auditoria Interna - Inventarios-Farmacia-Almacen 2 9 x Se Selecciona un 10% de acuerdo a su 
101-09.06 Auditoria Interna Procesos Financieros 2 9 x Se Selecciona un 10% de acuerdo a su 
101-09.13 Auditoria seguimiento a Comités 2 9 x Se Selecciona un 10% de acuerdo a su 

CT: Conservación Total                             M: Subgerente Planificación Institucional
             E: Eliminación                                           S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Se conservan por mantener vigente sus valores 

primarios y secundarios

CONVENCIONES

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD ARMENIA

S
RETENCIÓN

E

Se conservan por mantener vigente sus valores 

primarios y secundarios

2017-Julio 19

CÓDIGO
CT

Fecha:

Firma Responsable:

DISPOSICIÓN OBSERVACIONES
M
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Selección              
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ARCHIVO ARCHIVO
GESTIÓN CENTRAL

101-08 AUDITORIAS EXTERNAS
101-08.01 Auditoria  Componente Financiero 2 8 X No conservan valor primario y secundario

.Notificacion de Apertura auditoria Regular

. Carta de Salva guarda de Informcion

.Acta
101-08.04 Auditoria Denuncias Ciudadanas 2 8 x Se elimina por perder su valor promario y 

. Solicitud de informacion y/o Documentos

.  Respuesta Solicitud
101-08.02 Auditoria Componentes de Gestion Ambiental 2 8 x Se elimina por perder su valor promario y 
101-08.03 Auditoria Componentes de Gestion Ambiental y 

Control de Resultados y otras Actualizaciones

2 8 x Se elimina por perder su valor promario y 

secundario
101-30 EVALUACIONES Y SEGUIMIENTOS DE 

GESTIONES
101-30.01 Evaluacion a comité Administrativo 2 10 x Se conserva por mantener valor secundario
101-30.04 Seguimiento a Comites Asistenciales 2 3 x
101-30.05  Seguimiento a Evalucion del Desempeño 2 5 x Se elimina por perder su valor promario y 
101-30.11 Seguimiento a Quejas y Denuncias Internas 2 3 x
101-30.02  Evaluacion Gestion por Dependencia 2 10 x Mantiene su valor secundario
101-30.03  Evaluacion Meci 2 8 x

CT: Conservación Total                             M: Subgerente Planificación Institucional
             E: Eliminación                                           S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Selección              

CT E

Firma Responsable:

CONVENCIONES

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Fecha: 2017-Julio 19

DISPOSICIÓN 

Firma Responsable:

CÓDIGO

Microfilmación       

M
RETENCIÓN OBSERVACIONES

S
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ARCHIVO ARCHIVO
GESTIÓN CENTRAL

101-30.06 Seguimiento Evaluacion Plan de desarrollo 2 13 x Conserva valor secundario
101-30.07  Seguimiento Evaluacion plan de mejoramiento 

Institucional

2 13 x Conserva valor secundario

101-30.08  Seguimiento Evaluacion Plan de mejoramiento 

por procesos(areas)

2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

101-30.09  Seguimiento Evaluacion Plan operativo de 

accion(poa)

2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

101-30.10 Seguimiento Informe Mantenimiento Hospitalario 2 1 x No conserva valor secundario

101-38 INFORMES INSTITUCIONALES
101-38.14 Informe Ejecutivo Anual Modelo estandar de 

control interno( DAFP)

2 3 x No conserva valor secundario

101-38.08 Informe Control Interno Contable  (CGN) 2 3 x Conserva valor secundario
101-38.12 Informe Derechos de Autor 2 3 x Conserva valor secundario
101-38.25 Informe permenorizado Cuatrimestral de control 

Interno

2 3 x Conserva valor secundario

101-38.01 Informe A Organismos del Estado 2 3 x No conservan valor secundario
101-38.22 Informe Mensual de Austeridad del Gasto 2 2 x No conservan valor secundario
101-38.21 Informe Ley de Cuotas 2 3 x No conservan valor secundario
101-38.16 Informe Organismos de Control del Estado 2 3 x No conservan valor secundario

CT: Conservación Total                             M: Subgerente Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

CT E M S

Firma Responsable:
Selección              
Microfilmación       

CONVENCIONES
Firma Responsable:

OBSERVACIONES

Fecha: 2017-Julio 19

CÓDIGO

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD ARMENIA

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIÓN DISPOSICIÓN 
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ARCHIVO ARCHIVO
GESTIÓN CENTRAL

101-38.04 Informe de Auto Control 2 1 x
101-38.18 Informe Final de Auditoria Regular 2 8 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

101-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
101-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x Conservan valor secundario y primario

101-42 INVENTARIOS
101-42.02 inventario Documental de la Dependencia 2 5 x Conserva el valor secundario
101-53 PLANES Y PROGRAMAS  INSTITUCIONALES
101-53.13 Plan de Mejoramiento Institucional 2 8 x

CT: Conservación Total                             M: Subgerente Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 
Fecha: 2017-Julio 19

CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIÓN

Firma Responsable:
Microfilmación       
Selección              

OBSERVACIONES
CT E M S

Firma Responsable:

DISPOSICIÓN 

CONVENCIONES
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUEMNTALES
CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL
102-1 ACCIONES POPULARES Y DE GRUPO 2 15 x Se elimina por no conservar valor secundario

.  Solicitud

.  Respuesta

102-3 ACTAS
102-03.08 Comité de Contratación 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Convocatoria
102-03.07 Comoté de Conciliación 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Convocatoria
102-19 CONCILIACIONES 2 20 x Se elimina una vez terminada la vigencia

102-19-01 Conciliaciones Judiciales y Extrajudiciales

.  Solicitud

.  Respuesta
102-21 CONTRATOS  INSTITUCIONALES

102-21.05  Contrato de Arrendamiento 2 20 x x Ley 80 de 1993 Decreto 2649 de 1993 (artículo 134), 

Código de Comercio (artículo 60), Ley 962 de 2005 

(artículo 28)

. Acta de liquidacion

.  Acto de Propiedad

CT: Conservación Total                             M: Subgerente Planificación Institucional
             E: Eliminación                                           S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

HOJA  9 DE 18

E M
DISPOSICIÓN FINALRETENCIÓN

S

CONVENCIONES

CT

OFICINA PRODUCTORA:    JURÍDICA-102-JDICA

Microfilmación       
Selección              

2017-Julio 19

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD ARMENIA

Fecha:

Firma Responsable:

Firma Responsable:

Código: A-GSI-AR-009

Versión: 1

Fecha de elaboración: 21/04/2015

Subgerencia de Planificación Institucional

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

ARMENIA QUINDIO

NIT: 801001440-8

Unidad 

Administrativa:
Nombre del Documento: Formato Tabla de Retención Documental



SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUEMNTALES
CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL
.  Antecedentes
.  Cdp 
.  Documento de Identidad
. Estudios previos
. Factura
.  Formato de Planeación contractual
.  Interventoria
.  Rp
.  Rut

102-21.06 Contrato de Comodato 2 23 x Ley 80 de 1993 Decreto 2649 de 1993 (artículo 

134), Código de Comercio (artículo 60), Ley 962 de 

2005 (artículo 28)

.Cámara de Comercio

.Cedula  de Ciudadanía (Fotocopia)

.Estudios previos

.nit de la empresa

. Propuesta

. Rut
102-21.03 Contrato Compra Venta 2 23 x Acuerdo No:09 de 4 de Junio de 2014

.  Acta del Comité de contratacion

CT: Conservación Total                             M: Subgerente Planificación Institucional
             E: Eliminación                                           S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

OFICINA PRODUCTORA:    JURÍDICA-102-JDICA
HOJA 10  DE 18
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E
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Microfilmación       
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUEMNTALES
CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL
.  Acta de liquidacion
.  Antecedentes
.  Cámara de Comercio
.  Cdp
.  Cuadro comparativo
.  Documento de Identidad (Fotocopia ) o Nit
. Estudios previos
.  Factura
.   Formato de Planeación Contractual
.  Interventoria
. Libreta militar
.  Pólizas
. Propuesta
. Publicacion web según modalidad contractual
.  Rp
. Rut

102-21.04 Contrato Cuentas de Participación
102-21.08 Contratos InterAdministrativos
102-21.09 Contrato Obra civiles 2 23 x Ley 80 de 1993 Decreto 2649 de 1993 (artículo 

134), Código de Comercio (artículo 60), Ley 962 de 

2005 (artículo 28)
. Estudios previos

CT: Conservación Total                             M: Subgerente Planificación Institucional
             E: Eliminación                                           S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Selección              
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ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD ARMENIA
OFICINA PRODUCTORA:    JURÍDICA-102-JDICA

2017-Julio 19
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Versión: 1
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUEMNTALES
CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL
.  Formato de Planeacion Contractual
.  Propuesta
.  Cuadro comparativo
.  Cdp
.  Rp
.  Acta Comité de contratacion
.  Documento de Identidad (Fotocopia )
.  Hoja de Vida de la Funcion Publica
.  Antecedentes fiscales y disciplinarios
.  Rut
.  Estampillas
.  Publicación Gaceta
.  Pólizas
.  Cámara de Comercio
.  Interventoria
. Ordenes de Trabajo
.Certificado de recibo a satisfacción
.  Factura
.  Pólizas
.Bitácora
.Registro topográfico
.Ensayos y estudios
. Acta de liquidacion

CT: Conservación Total                             M: Subgerente Planificación Institucional
             E: Eliminación                                           S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 
Fecha: 2017-Julio 19

Microfilmación       
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CONVENCIONES
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUEMNTALES
CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL
102-21.07 Contrato de Suministros 2 23 x Ley 80 de 1993 Decreto 2649 de 1993 (artículo 

134), Código de Comercio (artículo 60), Ley 962 de 

2005 (artículo 28)

. Estudios previos

. Propuesta

.   Formato de Planeación Contractual

.  Cuadro comparativo

.  Cdp

.  Rp

.  Acta del Comité de contratacion

.  Documento de Identidad (Fotocopia ) o Nit

. Rut

. Antecedentes

. Libreta militar

. Publicacion web según modalidad contractual
102-21.10 Contrato de Prestación de Servicios. 2 23 x Ley 80 de 1993 Decreto 2649 de 1993 (artículo 

134), Código de Comercio (artículo 60), Ley 962 de 

2005 (artículo 28)

.  Estudios previos

.  Propuesta

.  Formato de Planeacion Contractual

HOJA 13  DE 18

E
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CT
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Administrativa:
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUEMNTALES
CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL
. Hoja de vida de la Funcion publica
.  Cdp
.  Rp
.  Acta comité de contratacion
.  Documento de Identidad (Fotocopia )
.  Antecedentes fiscales y disciplinarios
.  Rut
.  Pólizas
. Libreta Militar
.  Cámara de Comercio
.  Interventoria
.  Factura
. Seguridad social
. Acta de liquidacion

102-21.12 Contrato de Servicios de Salud EPS Subsidiada 2 23 x

.  Minuta

102-21.11 Contrato de Servicios de Salud EPS Contributivo 2 20 x

.  Minuta

CT: Conservación Total                             M: Subgerente Planificación Institucional
             E: Eliminación                                           S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

Ley 80 de 1993 Decreto 2649 de 1993 (artículo 

134), Código de Comercio (artículo 60), Ley 962 de 

2005 (artículo 28)

Ley 80 de 1993 Decreto 2649 de 1993 (artículo 

134), Código de Comercio (artículo 60), Ley 962 de 

2005 (artículo 28)
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUEMNTALES
CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL
.  Anexos
.  Comunicaciones de Traslado a otra Entidad
.  Recibo de pago de Fotocopias

102-21.02 Contrato de Compañias de Seguros 2 20 x Ley 80 de 1993 Decreto 2649 de 1993 (artículo 

134), Código de Comercio (artículo 60), Ley 962 de 

2005 (artículo 28)

. Minuta 
102-21.01 Contrato de Administradora de Riesgos Laborales 2 20 x Ley 80 de 1993 Decreto 2649 de 1993 (artículo 

134), Código de Comercio (artículo 60), Ley 962 de 

2005 (artículo 28)

. Minuta 
102-24 DERECHOS DE PETICIÓN INSTITUCIONALES 2 18 x Se eliminan por perder sus valor primarios y 

secundarios y por cumplimiento de terminos 

legales

.  Petición

.  Requerimientos o Sustanciación

.  Respuesta a Peticionario
102-38 INFORMES

102-38.7 Informe Control interno 2 10 x Se elimina por no conservar valor secundario

102-38.24 Informe Pacto por la transparencia 2 10 x Se elimina por no conservar valor secundario
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUEMNTALES
CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL
100-38.1 Informe a Organismos del Estado 2 9 X

. Solicitud de Información

. Requerimiento

. Informe

. Comunicaciones

. Anexos
100-38.16 Informe Organismos de Control del Estado 2 9 X

. Solicitud de Información

. Requerimiento

. Informe

. Plan de mejoramiento

. Comunicaciones

. Anexos
100-38.17 Informe a Organos del Estado 2 5 X

. Solicitud de Información

. Requerimiento

. Informe
102-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

102-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x Conservan valor secundario, se actualiza cada año
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Se conservan en el Archivo Histórico una vez

terminado el tiempo de Permanencia en el Archivo

Central, porque contiene documentos relevantes

para la Historia, la Ciencia y la Cultura.

Se conservan en el Archivo Histórico una vez

terminado el tiempo de Permanencia en el Archivo

Central, porque contiene documentos relevantes

para la Historia, la Ciencia y la Cultura.

ME SCT

Se Elimina una Vez terminado el tiempo en el

Archivo Central, porque, pierde los valores 
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUEMNTALES
CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL
102-42 INVENTARIOS 

102-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x Conservan valor secundario, son de continua
102-59 PROCESOS JUDICIALES

102-58.01 Proceso Administrativo 2 20 x Conserva valor secundario
102-58.02 Procesos laboral 4 20 x Conserva valor secundario

.Constancia tiempo de servicios

.Copia acto administrativo (caso de 
 despido)

102-58.03 Sanciones  legales 2 20 x se seleccionan de acuerdo a su importancia
102-58.04 Proceso Nulidad y restablecimiento del Derecho 2 20 x Conserva valor secundario

102-58.05 Procesos penales 2 20 x Conserva valor secundario
102-58.06 Proceso Reparacion Directa 2 20 x Conserva valor secundario

102-68 REQUERIMIENTOS

102-68.01 Requerimiento Conceptos 2 10 X

102-68.02 Requerimiento Organismos del Estado 2 10 X

102-68.03 Requerimiento Organos del Estado 2 10 X

102-68.04 Requerimiento otros Organismos Administrativos 2 10 X

102-68.05 Requirimiento Organismos de Control del Estado 2 10 X

CT: Conservación Total                             M: Subgerente Planificación Institucional

             E: Eliminación                                           S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUEMNTALES
CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL
70 RESOLUCIONES 2 15 x Son de conservación total por formar parte de los 

102-74 TUTELAS 2 10 x Son documentos de eliminación cuando cumplan
.  Solicitud su ciclo de vida y hayan perdido su valor
.  Respuesta primarios y secundarios y legal
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Junta Directiva

Gerente- 100
G

Revisoria
Fiscal

Control Interno -101-CTROLI Juridica-102-
JDICA



SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

110-03 ACTAS

110-03.15 Comité Historias Clínicas 2 7 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

110-18 CONCEPTOS INSTITUCIONALES

110-18.01 Conceptos Técnicos 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

110-38 INFORMES INSTITUCIONALES

110-38.01 Informe Organismos del Estado 2 8 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

110-38.11 Informe de Gestión 2 8 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

110-38.15 Informes Empresas Promotoras de Salud (EPS) 2 8 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

110-38.16 Informe Organismos de Control del Estado 2 8 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

110-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

110-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, se actualiza 

cada año

110-42 INVENTARIOS 

110-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua 

actualizacion
110-53 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

110-53.21 plan operativo anual 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia
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OFICINA PRODUCTORA:    DIRECCION TECNICA AMBULATORIA-111-DTA

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

111-03 ACTAS

111-03.15 Acta Comité Historia Clinica 2 3 x Contiene documentos relevantes para Ciencia 

y la Historia
111-35 HISTORIAS CLINICAS 3 8 X X

.  Ficha de valoración médica

.  Fórmulas

.  Resultados de exámenes

.  Conceptos de valoración y Junta Médica

.  Consentimiento Informado

.  Orden para hospitalización

.  Orden de servicio de referencia o contrarreferencia

.  Registro de terapia física

.  Epicrisis

.  Orden Medica

.  Hoja de Signos Vitales

.  Hoja de Aplicación de Tratamiento

.  Partograma

.  Registro de terapia respiratoria

.  Reimisiones

.   Diagnóstico y conceptos de necropcia

.   Informes a entidades judiciales, medicina legal  y de 

policía

.  Acta de defunción

.  Comunicaciones 

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
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Se seleccionan el 30% de las histrias clínicas

de casos desconocidos, tratamientos

novedosos, muertes violentas y otras a criterio

del Comité de Historias Clinicas y que sean de

importancia para la ciencia, la Historia y la

Cultura. 
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OFICINA PRODUCTORA:    DIRECCION TECNICA AMBULATORIA-111-DTA

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL
111-38 INFORMES INSTITUCIONALES

111-38.07 Informe Control Interno 2 3 x Carece de valor secundario

111-38.11 Informe de Gestión 2 4 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

111-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

111-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x conservan valor secundario, se actualiza cada 

año
111-42 INVENTARIOS 

111-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x Conservan valor secundario, son de continua 

actualizacion
111-42.06 Inventario historias cilicas centros de salud x De acuerdo a la normatibidad vigente

111-53 PLANES  Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

111-53.42 Programa Auditoria Medica 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

111-53.43 Auditoria para el mejoramiento de la Calidad 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

111-57 PROCEDIMIENTOS MÉDICOS

Ley 1995, durabilidad de la historia clinica, para 

reclamaciones de acuerdo a los 

procedimeintos y protocolos

111-57.01 Procedimientos Médicos Cestros de Salud 2 18 x
. Protocolo para procedimientos médico
. Protocolo para procedimiento de recibo, valoración y 

toma de signos vitales 

. Protocolo para toma de muestras y exámenes.

. Protocolo para realización de curaciones, suturas, 

inyectología  y apoyo  médico

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:
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Bibliotecología y Archivística
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OFICINA PRODUCTORA:   DIRECCION TECNICA AMBULATORIA-111-DTA

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL
. Protocolo para traslado de pacientes en ambulancia 
. Protocolo para la atención de pacientes en estado de 

gravidez
. Protocolo para la atención y manejo de pacientes con 

enfermedad infectocontagiosa
. Guias para el desarrollo de la actividad de 

instrumentación y apoyo al médico

. Guías para el suministro de medicamentos

. Guías para la atención de pacientes especiales

. Guias para el manejo y disposición de desechos 

orgánicos hospitalarios
. Guías para el manejo y disposición de desechos de 

utencilios hospitalarios y farmacéuticos
. Guías y protolocolos para el manejo de la historia 

clinica

111-64 PROYECTOS INSTITUCIONALES

111-64.08 proyecto de Salud 2 13 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

111-37 INDICADORES INSTITUCIONALES

111-37.05 Seguimiento a la productividad centros de salud 2 x Carece de valor secundario

111-20 CONSOLIDADOS INSTITUCIONALES

111-20.01 Consolidado Centros de Salud 2 12 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

111-20.02 Consolidado Estadístico 2 7 x Se elimina por no tener valor secundario

111-10 CAPACITACIONES INSTITUCIONALES

111-10.03 Capacitacion e Induccion 2 3 x Carece de valor secundario

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

111-33 GESTION DE LA CALIDAD

111-33.02 Informe Dosimetros 2 5 x Se elimina por no tener valor secundario

111-33.03 Residuos Hospitalarios 2 5 x Se elimina por no tener valor secundario

111-33.01 Auditoria Historia Clinica -Glosas-Insumos 2 5 x Se elimina por no tener valor secundario

. Plan de Mejoramiento

111-37 INDICADORES ISNTITUCIONALES

111-37.01 Indicadores  Biologicos 2 4 x Se elimina por no tener valor secundario

111-38 INFORMES

111-38.07 Informe Control Interno 2 5 x Se elimina por no tener valor secundario

111-38-11 Informe de Gestion 2 10 x Se elimina por no tener valor secundario

111-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

111-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x conservan valor secundario, se actualiza 

cada año
111-42 INVENTARIOS 

111-42.02 Inventario Documental de la Dependencia 2 4 x Conservan valor secundario, son de continua

111-42.10 Inventario Muebles 2 4 x actualización

111-46 MANUALES

111-46.05 Manual de proceso y protocolos 2 5 x

111-53 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

111-53.21 Plan Operativo anual 2 4 x Se elimina por no tener valor secundario

111-53.50 Programa Mantenimiento preventivo y correctivo de 

Mueble, enseres e instalaciones locativas 2 4 x Se elimina por no tener valor secundario

111-53.26 Plan de P Y D y Morbilidad 2 10 x Son atenciones según Contratacion

111-53.45 Ejecución y seguimiento actividades de P Y D en 2 10 x Se elimina por no tener valor secundario

Salud Oral realizadas  a E.P.S y vinculados 2 10 Son atenciones según Contratacion

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional 

en ciencias de la Información 

Bibliotecología y Archivística
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL
111-03 ACTAS

111-03-19 Acta Comité Promocion y mantenimeintode la salud 2 5 x Conservan valor secundario

.  Acta

.  Citacion

.  Acta

.  Citacion

111-38 INFORMES  INSTITUCIONALES

111-38.11 Informe de Gestion 2 15 x Se elimina por carecer de valor secundario

111-38.1 Informe a Organismos del Estado 2 9 X
. Solicitud de Información
. Requerimiento
. Informe
. Comunicaciones
. Anexos

111-38.16 Informe Organismos de Control del Estado 2 9 X
. Solicitud de Información
. Requerimiento
. Informe
. Plan de mejoramiento
. Comunicaciones
. Anexos

111-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

111-41.02 Tabla de retencion documental 2 12 x Conservan valor secundario, se actualiza cada 

año

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional 

en ciencias de la Información 

Bibliotecología y Archivística

Se conservan en el Archivo Histórico una vez

terminado el tiempo de Permanencia en el

Archivo Central, porque contiene documentos

relevantes para la Historia, la Ciencia y la

Cultura.

Se conservan en el Archivo Histórico una

vez terminado el tiempo de Permanencia

en el Archivo Central, porque contiene

documentos relevantes para la Historia,

la Ciencia y la Cultura.
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL
111-42 INVENTARIOS

111-42.02 Inventario   Documental de la Dependencia 2 5 x Conservan valor secundario, son de continua 

actualizacion
111-53 PLANES  INSTITUCIONALES

111-53.01 Plan actividades PIC 2 10 x Conservan valor secundario

111-53.22 Plan operativo anual de Salud  Publica 2 25 x Conservan valor secundario

111-53.18 Plan Intervencion coletiva 2 25 x Conservan valor secundario

111-53.24 Plan Procedimientos 2 25 x Conservan valor secundario

111-53.17 Plan Insumos 2 25 x Conservan valor secundario

111-54 PRESTACIONES DE SERVICIOS DE PROMOCION 

DE LA SALUD Y PREVENCION DE LA ENFERMEDAD

111-54.01 Servicios de Salud E.P.S Contributivo 2 X Conservan valor secundario

.  Acta de Visita

.  Informe

.  Plan de Mjorameinto

.  Seguimiento actividades de PE y DT

111-54.02 Servicios de Salud E.P.S Subsidiado 2 X Conservan valor secundario

.  Acta de Visita

.  Informe

.  Plan de Mjorameinto

.  Seguimiento actividades de PE y DT

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional 

en ciencias de la Información 

Bibliotecología y Archivística

CONVENCIONES

Firma Responsable:
Microfilmación       

CT E M

Firma Responsable:

Fecha: 2017-Julio 19

Selección              

OFICINA PRODUCTORA:   P Y D  111- PYD

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

S

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD HOJA 7  DE  15

Código: A-GSI-AR-009

Versión: 1

Fecha de elaboración: 21/04/2015

Subgerencia de Planificación Institucional

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

ARMENIA QUINDIO

NIT: 801001440-8

Unidad 

Administrativa:
Nombre del Documento: Formato Tabla de Retención Documental



SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL
111-54.03 Servicio de Salud Poblacion pobre no afiliada (Municipal) 2 X Conservan valor secundario

.  Acta de Visita

.  Informe

.  Plan de Mjorameinto

.  Seguimiento actividades de PE y DT

111-54.04 Glosa Prestación de Servicio de Salud

.  Reporte de la Glosa

.  Respuesta a la Glosa

.  Acta de Conciliacion

.  Novedades y cierre de casos

.  Formatos sportes fisicos

111-53 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

111-53.30 Programa Ampliado de Inmunizacion(PAI) 2 10 X Conservan valor secundario
.  Acta

.  Informe de Seguimiento y Evaluacion

.  Plan de Mejora

111-53.33 Programa Creser un Gesto con Amor 2 10 X Conservan valor secundario
.  Acta

.  Informe de Seguimiento y Evaluacion

.  Plan de Mejora

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional 

en ciencias de la Información 

Bibliotecología y Archivística

Firma Responsable:

Fecha: 2017-Julio 19

Selección              

Firma Responsable:

DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Microfilmación       

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD HOJA 8 DE  15
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RETENCIÓN

Código: A-GSI-AR-009

Versión: 1

Fecha de elaboración: 21/04/2015

Subgerencia de Planificación Institucional

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

111-53.60 Programa Gestion y Parto con Amor un Compromiso de 

Tres 2 10 X Conservan valor secundario
.  Acta

.  Informe de Seguimiento y Evaluacion

.  Plan de Mejora

111-53.56 Programa Siempre Sanos SS10 2 10 X Conservan valor secundario
.  Acta

.  Informe de Seguimiento y Evaluacion

.  Plan de Mejora

111-53.64 Programa Servicio Amigable para Jovenes y 

Adolescentes 2 10 X Conservan valor secundario
.  Acta

.  Informe de Seguimiento y Evaluacion

.  Plan de Mejora

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional 

en ciencias de la Información 

Bibliotecología y Archivística

Firma Responsable:

Fecha: 2017-Julio 19

CONVENCIONES

Firma Responsable:
Microfilmación       
Selección              
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CT E M S
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OFICINA PRODUCTORA:    PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD- 111-PSCYCE

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL
111-01 ACTAS

111-01.15 Actas comité historias clinicas 2 3 x

Contiene documentos relevantes par Ciencia y 

la Historia

111-37 INFORMES INSTITUCIONALES

111-37.10 Informe Control Interno 2 3 x Carece de valor secundario

111-37.20 Informe de Gestión 1 4 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

111-39. INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL 2

111-39.05 Tabla de Retención Documental y clasificación de 2 5 x

conservan valor secundario, se actualiza cada 

año

series y subseries

111-40 INVENTARIOS 

111-40.03 Inventario  Documental 2 5 x

Conservan valor secundario, son de continua 

actualizacion

111-40.07 Inventario historias cilicas centros de salud x De acuerdo a la normatibidad vigente

1411-52 PLANES  Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

111-52.01 Auditoria Medica 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

111-52.02 Auditoria para el mejoramiento de la Calidad 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

111-56 PROCEDIMIENTOS MÉDICOS 2 28 x

111-56.01 Procedimientos Medicos- Centros de Salud Ley 1995, durabilidad de la historia clinica, para 

reclamaciones de acuerdo a los 

procedimeintos y protocolos. Protocolo para procedimientos médico

. Protocolo para procedimiento de recibo, valoración y 

toma de signos vitales 

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional 

en ciencias de la Información 

Bibliotecología y Archivística

Microfilmación       

Firma Responsable:

Fecha: 2017-Julio 19

HOJA 10 DE  15

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CONVENCIONES

Firma Responsable:
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ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

Selección              
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Versión: 1
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OFICINA PRODUCTORA:   PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD -111-PSCYCE

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL
. Protocolo para toma de muestras y exámenes.
. Protocolo para realización de curaciones, suturas, 

inyectología  y apoyo  médico

. Protocolo para traslado de pacientes en ambulancia 

. Protocolo para la atención de pacientes en estado de 

gravidez
. Protocolo para la atención y manejo de pacientes con 

enfermedad infectocontagiosa
. Guias para el desarrollo de la actividad de 

instrumentación y apoyo al médico

. Guías para el suministro de medicamentos

. Guías para la atención de pacientes especiales

. Guias para el manejo y disposición de desechos 

orgánicos hospitalarios
. Guías para el manejo y disposición de desechos de 

utencilios hospitalarios y farmacéuticos
. Guías y protolocolos para el manejo de la historia 

111-65 PROYECTOS INSTITUCIONALES

111-65.08 proyecto de Salud 2 13 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

111-36 INDICADORES INSTITUCIONALES

111-36.02 Indicador Seguimiento a la productividad centros de salud 2 x

111-19 CONSOLIDADOS INSTITUCIONALES

111-19.02 Consolidado Centros de Salud 2 12 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

111-19.01 Consolidado Estadística 2 7 x Se elimina por no tener valor secundario

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional 

en ciencias de la Información 

Bibliotecología y Archivística

Fecha: 2017-Julio 19

Microfilmación       

S
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

111-3 ACTAS Se elimina en el archivo de gestion por no 

tener valor secundario
111-03.26 Actas Visitas a centros de salud 2 0 x

111-10 CAPACITACIONES INSTITUCIONALES

111-10.03 Capacitacion e Induccion 2 0 x

Se elimina en el archivo de gestion por no 

tener valor secundario

111-10.02 Capacitacion Continua 2 0 x

Se elimina en el archivo de gestion por no 

tener valor secundario

111-10.05 Evaluacion de desempeño 2

111-10.06 Evidencia de Personal 2 0

Se elimina en el archivo de gestion por no 

tener valor secundario

111-38 INFORMES INSTITUCIONALES

111-38.11 Informe de Gestion 2 5 x

111-63 PROTOCOLOS INSTITUCIONALES

111-63.03 Protocolos Hospitalarios 2 0 x

Se elimina en el archivo de gestion por no 

tener valor secundario

111-63.01 Protocolos Ambulatorios 2 0 x

Se elimina en el archivo de gestion por no 

tener valor secundario

111-37 INDICADORES INSTITUCIONALES

111-37.04 Indicadores de Productividad 2 0 x

Se elimina en el archivo de gestion por no 

tener valor secundario

111-41 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL 2 5 x Conservan valor secundario

111-41.02 Tabla de Retención Documental 

111-42 INVENTARIOS 

111-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x Se selecciona de acurdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional 

en ciencias de la Información 

Bibliotecología y Archivística

Fecha:

Selección              
Firma Responsable:

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

111-3 ACTAS

111.03.25 Comité vigilancia epidemiológica (Cove) 2 7 x Conservar valor segundario

111-10 CAPACITACIONES INSTITUCIONALES

111-10.04 Capacitaciones en vigilancia epidemiológica 2 4 x Se elimina carece de valor secundario

Informacion Educacion a los Usuarios

111-32 FICHAS EPIDEMIOLOGICAS

111-32.01 Ficha Epidemiologica-Eventos 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

111-37 INDICADORES

111-37.05 Muertes Evitables en la E.S.E

111-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

111-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x Tiene valor secundario 

111-38 INFORMES INSTITUCIONALES

111-38.11 Informe de gestión 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

111-38.29 Informe Salud Municipal
111-42 INVENTARIOS 

111-42.02 Inventario Documental de la Dependencia 2 5 x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional 

en ciencias de la Información 

Bibliotecología y Archivística
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL
111-38 INFORMES INSTITUCIONALES

111-38.11 Informe de gestion 2 15 x Se elimina por carecer de valor secundario

111-41 INSTRUMENTOS  ARCHIVISTICOS

111-41.02 Tabla de retencion documental 2 12 x Conservan valor secundario, se actualiza cada 

año

111-42 INVENTARIOS

111-42.03 Inventario   Documental de la Dependencia 2 5 x Conservan valor secundario, son de continua 

actualizacion

111-53 PLANES Y PROGRAMAS   INSTITUCIONALES

111-53.22 Plan operativo anual de Salud  Publica 2 25 x Conservan valor secundario

111-53.29 Programa Ambulatorio de Sustitucion con 

Metadona(Pasred) 2 10 X Conservan valor secundario
.  Acta

.  Informe de Seguimiento y Evaluacion

.  Plan de Mejora

111-53.53 Riesgo Cardiovascular(RCV) 2 10 X Conservan valor secundario
.  Acta

.  Informe de Seguimiento y Evaluacion

.  Plan de Mejora

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional 

en ciencias de la Información 

Bibliotecología y Archivística

Selección              

Fecha: 2017-Julio 19

Microfilmación       
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CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL
111-53.31 Programa  de Asistencia Domiciliaria(Pado) 2 10 X Conservan valor secundario

.  Acta

.  Informe de Seguimiento y Evaluacion

111-53.32 Programa Artencion Primaria en Salud enfoque en 

Atencion del Riesgo 2 10 X Conservan valor secundario
.  Acta

.  Informe de Seguimiento y Evaluacion

.  Plan de Mejora

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:
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HOJA  1 DE 12

OFICINA PRODUCTORA:    DIRECCION TECNICA HOSPITALARIA-112 -DTH

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALESRETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO CT E M S PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

112-41 INSTRUMENTOS  ARCHIVISTICOS

112-41.2 Tabla de Retencion Documental 2 12 x Conservan valor secundario, se actualiza cada año

112-42 INVENTARIOS

112-42.4 Inventario Documental de la Dependnecia 2 5 x

112-53 PLANES Y PROGRAMAS  INSTITUCIONALES
112-53.38 Programa de apoyo Administrativo 2 5 x Se conserva Decrero 780 de 2016

112-53.39 Programa de apoyo Diagnostico 2 5 x Decrero 780 de 2016

112-53.40 Programa apoyo Misional 2 5 x Decrero 780 de 2016

112-53.54 Programa servicio Hospitalario 2 5 x Decrero 780 de 2016

112-53.55 Programa Servicio Terapeutico 2 5 x Decrero 780 de 2016

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional

             E:Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

Fecha: 2017-Julio 19

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

CONVENCIONES

Firma Responsable:

Microfilmación       

Selección              

Firma Responsable:

Conservan valor secundario, son de continua 

actualizacion
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OFICINA PRODUCTORA:   URGENCIAS- 112- URGIAS

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

110-35 HISTORIAS CLÍNICAS 3 7 X X

.  Ficha de valoración médica

.  Fórmulas

.  Resultados de exámenes

.  Conceptos de valoración y Junta Médica

.  Orden para hospitalización

.  Orden de servicio de referencia o 

contrarreferencia.  Registro de terapia física

.  Epicrisis

.  Orden Medica

.  Hoja de Signos Vitales

.  Hoja de Aplicación de Tratamiento

.  Partograma

.  Registro de terapia respiratoria

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional

             E:Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

M S

Fecha: 2017-Julio 19

Se seleccionan el 30% de las histrias clínicas de

casos desconocidos, tratamientos novedosos,

muertes violentas y otras a criterio del Comité de

Historias Clinicas y que sean de importancia para la

ciencia, la Historia y la Cultura. 

CT E
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CONVENCIONES

Firma Responsable:
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Selección              

Firma Responsable:
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OFICINA PRODUCTORA:   URGENCIAS-112-URGIAS

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

.  Reimisiones

.   Diagnóstico y conceptos de necropcia

.   Informes a entidades judiciales, medicina legal  y 

de policía
.  Acta de defunción

.  Comunicaciones 

112-38 INFORMES INSTITUCIONALES

112-38.11 Informes de Gestión 2 9 X X

.  Solicitud de Informe

. Plan de acción

.  Indicadores de gestión

.  Informe

.  Plan Estrategico

.  Recomendaciones de Calidad

. Anexos

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional

             E:Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

Firma Responsable:

Fecha: 2017-Julio 19

Selección              

HOJA 3 DE 12

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Se conservan en el Archivo Histórico una vez

terminado el tiempo de Permanencia en el Archivo

Central, porque contiene documentos relevantes

para la Historia, la Ciencia y la Cultura.
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OFICINA PRODUCTORA:   URGENCIAS-112-URGIAS

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

112-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

112-41-02 Tabla de retencion docuemntal 2 12 x Conservan valor secundario, se actualiza cada año

112-42 INVENTARIO

112-42.02 Inventario   Documental de la Dependencia 2 5 x Conservan valor secundario, son de continua 

actualizacion
112-46 MANUALES INSTITUCIONALES

112-46-05 Manual de Proceso y Protocolos 2 8 x Se seleciona de acuerdo a su importancia

112-53 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONMALES

112-53-65 Programación de Turnos 2 5 X
Se conserva por futuras reclamaciones del personal

112-53-37 Analisis Atencion Insegura 2 3 x No Conserva valor Secundario

112-63 PROTOCOLOS INSTITUCIONALES

112-63-03 Protocolo Hospitalario 2 8 x Son Documentos de continua actualización

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional

             E:Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

M S

Microfilmación       

Selección              
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OFICINA PRODUCTORA:   URGENCIAS-112-URGIAS

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

112-57 PROCEDIMIENTOS MÉDICOS 2 19 X

112-57-02 Procedimientos médicos Hospitalizacion y 

Urgencias
.  Protocolo para procedimientos médico

.  Protocolo para procedimiento de recibo, 

valoración y toma de signos vitales 
.  Protocolo para toma de muestras y exámenes

.  Protocolo para realización de curaciones, suturas, 

inyectología  y apoyo  médico
.  Protocolo para traslado de pacientes en 

ambulancia 
.  Protocolo para atención de pacientes en estado 

de inconciencia
.  Protocolo para la atención de pacientes en estado 

de gravidez
.  Protocolo para la realización de necropcias

.  Guias para el desarrollo de la actividad de 

instrumentación y apoyo al médico
.  Protocolo para la atención y manejo de pacientes 

con enfermedad infectocontagiosa

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional

             E:Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística
Fecha: 2017-Julio 19

Se eliminan porque ya ha transcurrido tiempo

suficiente para alguna reclamación y los protocolos

se actualizan permanentemente de acuerdo con

normas internacionales y nacionales.
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OFICINA PRODUCTORA:   URGENCIAS-112-URGIAS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

.  Guías para el suministro de medicamentos

.  Guías para la atención de pacientes especiales

.  Guias para el manejo y disposición de desechos 

orgánicos hospitalarios
.  Guías para el manejo y disposición de desechos 

de utencilios hospitalarios y farmacéuticos
.  Guías para el manejo y manipulación de 

cadáveres
.  Guías para el manejo de accidentes en el trabajo 

medico-asistencial
112-67 QUEJAS Y RECLAMOS 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

.  Respuesta

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional

             E:Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

Firma Responsable:

Fecha: 2017-Julio 19

CONVENCIONES

Firma Responsable:

Microfilmación       

Selección              
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OFICINA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO-112-ADT

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

112-03 ACTAS

112-03.20 Comité Reactivo Vigilancia 2 4 x No conservan valor secundario, son de 

.  Resolucion continua actualizacion.

.  Plan de Trabajo

.  Cronograma

.  Convocatoria

.  Hoja de Asistencia

.  Acta de Reunion

112-07 APOYOS DIAGNOSTICOS

112-07.01 Estadística de  paraclinicos 2 6 x No conservan valor secundario

112-07.03 Seguridad del Paciente 2 3

.  Reporte de Evento 

.  Ploan de Mejora

.  Seguimeinto

.  Acta de Socializacion

.  Cierre de Evento

112-07.02 Proceso de citologia cervico uterina 2 8 x No conservan valor secundario

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional

             E:Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística
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OFICINA PRODUCTORA:      APOYO    DIAGNOSTICO    Y TERAPEUTICO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

112-10 CAPACITACIONES INSTITUCIONALES

112-10.03 Capcitaciones e Inducción 2 5 x No conservan valor secundario

. Certificado

112-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

112-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x conservan valor secundario, se actualiza 

cada año

112-42 INVENTARIOS 

112-42.02 Inventario  Documental de la Dependnecia 2 5 x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

112-46 MANUALES  INSTITUCIONALES

112-46.02 Control de Calidad Laboratorio 2 8 x Se seleciona de acuerdo a su importancia

112-63 PROTOCOLOS INSTITUCIONALES

112-63.02 Protocolo guias de Laboratorio 2 8 x Son Documentos de continua actualización

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional

             E:Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

Selección              

Firma Responsable:

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

E M S

CONVENCIONES

Firma Responsable:

HOJA  8  DE 12

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT

Microfilmación       

Fecha: 2017-Julio 19
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Administrativa:
Nombre del Documento: Formato Tabla de Retención Documental



OFICINA PRODUCTORA:      APOYO    DIAGNOSTICO    Y TERAPEUTICO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

112-53 PLANES Y PRORAMAS INSTITUCIONALES

112-53.50 Programa de Matenimiento preventivo y correctivo 

de Muebles, enseres e instalaciones locativas

2 6 x No conservan valor secundario

.  Indicador Reporte de Resultados

.  Oportunudad

.  Control de Calidad de Equipos

.  Indicador Control de Calidad

112-53.65 programacion de turnos 2 5 x Se conservan por posibles reclamaciones

112-38 INFORMES INSTITUCIONALES

112-38.11 Informe de Gestión 2 5 x No conservan valor secundario

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional

             E:Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

112-03 ACTAS

112-03.12 Acta Comité de Farmacia 2 12 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

112-03.24 ActasTecnovigilancia a Farmacias 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

112-13 COMPRAS INSTITUCIONALES

112-13.03 Compra de Medicamentos y Materia medico 

Quirurgico

2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Calificación de proveedores

112-13.06 Devolución en compras 2 5 x Por no tener valor secundario

112-38 INFORMES INSTITUCIONALES

112-38.11 Informe de Gestión 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

112-38.07 Informe control Interno 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

112-42 INVENTARIOS

112-42.13 Inventario Físico 2 20 x Conserva valor secundario

112-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x Conserva valor secundario

112-42.08  Inventario Medicamentos de Control 2 5 x Por no tener valor secundario

112-42.09 Inventario de Medicamentos y material medico 

quirurgico

2 8 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional

             E:Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

Firma Responsable:

CONVENCIONES

Firma Responsable:
Microfilmación       

Selección              

Fecha: 2017-Julio 19
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CT E M S
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

112-41 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION Y CONTROL

112-41.02 Tabla de Retención Documenal 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

112-53 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

112-53.41 Programa Atencion Farmacetica 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

112-53.47 Programa Fármaco Vigilancia 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

112-60 PROCESOS SERVICIOS FARMACÉUTICOS

112-60.06 Selección de  insumos 2 5 x Por no tener valor secundario

112-60.05 Recepción técnica 2 1 x Por no tener valor secundario

112-60.01 Almacenamiento 2 1 x Por no tener valor secundario

.  Control temperatura

.  Fechas de vencimiento

112-60.04 Dosis Unitaria 2 x Por no tener valor secundario

.  Orden Medica

.  Suministro de Pacientes

.  Devolución suministros a pacientes

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional

             E:Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística
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M S
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

112-60.02 Dispensación ambulatoria 2 x Por no tener valor secundario

.  Orden Medica

.  Factura

112-60.03 Distribución a centros de Salud 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Orden de despacho

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional

             E:Eliminación                                        S:
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HOJA 1  DE 5

OFICINA PRODUCTORA:    CENTRO DE  INVESTIGACION-113-C.E.I.S

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO CT E M S PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

113-25 DOCUMENTOS NORMATIVOS INSTITUCIONALES

113-25.01 Documentos Normativos 8 10 x Se selecciona de acuerdo al valor 

.  IRB/IEC Documentos de estudio primario y secundario

.  IRB/IEC Composicion

.  IRB/IEC  Procedimientos

.  Autoridad Reguladora

.  CV y / o cualquier otro documento que acredite 

cualificaciones pertinentes del investigador
.  Delegación de tareas y estudio personal -  lista de 

firmas

.  Sitio de registro de la formación del personal

Formas FDA 1572

.  Firmado EDA 1572 o formas de Salud de Canadá

.  Dictamen del Consejo de l'ordre des Médicina

.  Opinion del consejo viral experto en seguridad

.  Opinión de la Comisión de Ingeniería bimolecular

.  Autorización de centro de investigación para la 

investigación biomédica (DIB)(Phase1)

.  Cencia de importación

.  Informe provisional o definitiva y por el investigador 

IRB o el patrocinador

.  Correspondencia

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E:Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional 

en ciencias de la Información 

Bibliotecología y Archivística
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HOJA 2  DE 5

OFICINA PRODUCTORA:    CENTRO DE  INVESTIGACION-113-C.E.I.S

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO CT E M S PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

113-26 DOCUMENTOS SUBGETOS-CIENTIFICOS

113-26.01 Consentimiento Informado 8 10 x Se conserva por tener valor secundario

.  Documento fuente

.  Firmado, fechado validados FRC y hojas de 

corrección

.  Asunto contacto  registro de inscripción

113-331 EVENTOS ADVERSOS GRAVES

113-31.01 Notificación por el investigador de origen para 

patrocinar del efecto adverso grave e informes 

relacionados 8 10 x Se conserva por tener valor secundario
.  Notificación por el patrocinador a los investigadores 

de información sobre seguridad

.  Correspondencia

113-38 INFORMES INSTITUCIONALES

113-38.01 Informes a Organismos del Estado

113-43 INVESTIGADOR

113-43.01 Folleto del Investigado 8 10 x Se selecciona de acuerdo al valor 

.  Protocolo primario y secundario

.  Enmienda

.  Directrices de funcionamiento

.  Reporte Diario de caso en tarjeta

.  Directrices de terminación de CRF

.  Informcion consentimiento informado

.  Anuncio y reclutamiento de sujetos

.  Informe del estudio clinico firmado

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E:Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional 

en ciencias de la Información 

Bibliotecología y Archivística
2017-Julio 19
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Firma Responsable:

Fecha:
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Firma Responsable:
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OFICINA PRODUCTORA:    CENTRO DE  INVESTIGACION-113-C.E.I.S

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO CT E M S PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

113-44 LEGALIDAD Y FINANZAS

113-44.01  Acuerdo de Confidencialidad 8 10 x Se selecciona de acuerdo al valor 

.  Acuerdo financiero firmado primario y secundario

.  Acurdo de ensayos clinicos

.  Declaracion del seguro

.  Declaración indemnización Firmado

.  Declaracion financiera-formulario

.  Correspondencia

113-48 MONITOREOS

113-48.01 Estudio informe de la visita de iniciación 8 10 x Se conserva por tener valor secundario

.  Sitio de registro de la visita

.  Carta de notificación de retiro

.  Visita de monitoreo de seguimiento informes

.  Correspondencia

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
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OFICINA PRODUCTORA:    CENTRO DE  INVESTIGACION-113-C.E.I.S

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO CT E M S PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

113-50 MUESTRAS

113-50.01 Rango de valor normal para el procedimiento y prueba 

incluida en el protocolo x Se conserva por tener valor secundario
.  Certificación Acreditación de control de calidad 

establecido u otro validación

.  Listas de identificación de la muestra

.  Los registros de temperatura Frigorífico congelador

.  Registro de temperatura automático

.  Recuperación de registrador de temperatura

.  Formulario de notificación de recepción de muestras

.  Esultados de laboratorio

.  Solicitud de laboratorio de muestreo ( 1 por tema)

.  Correspondencia

113-61 PRODUCTOS EN INVESTIGACIONES

113-61.01 Instrucciones para el manejo del producto en 

investigación y el material de ensayo relacionados 8 10 x Se selecciona de acuerdo al valor 
.  Certificado de extensión de la fecha de caducidad de 

lote primario y secundario
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO CT E M S PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL
.  Dispensación del producto en investigación y 

formulario de conciliación
.  copia de la lista de asignación al azar o certificado 

de recuperación
.  Copia de la lista de asignación al azar o certificado 

de recuperación
.  Disposición de la forma de devolución de productos 

de alimentación de prueba clínica
.  Consentimiento de decodificación para ensayos 

cegados

.  Retorno de códigos de aleatorización

.  Los registros de temperatura del congelador del 

refrigerador

.  Recuperación del registrador de temperatura

.  Documentación de la destrucción del producto en 

investigación  destruida en el sitio

113-73 SUMINISTROS DE MATERIALES CIENTIFICOS Se selecciona de acuerdo al valor 

113-73.01 Resgistros de envios  de  materiales 8 10 x primario y secundario

.  Destrucción o devolución de los documentos

.  Correspondencia
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OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA  DE PLANIFICACION  INSTITUCIONAL-120-SPI

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-03 ACTAS

120-03.23 Acta Comité Tecnico 2 8 x Se hace selección de acuerdo a su importancia

120-12 CIRCULARES

120-12.01 Circulares Informativas 2 x Se elimina por no conservar valor secundario

120-38 INFORMES INTITUCIONALES

120-38.07 Informe Control Interno 2 8 x Se elimina por no conservar valor secundario

120-38.01 Informe Organismos del Estado 2 5 x Se elimina por no conservar valor secundario

120-38.11 informe de Gestión 2 7 x Se elimina por no conservar valor secundario

120-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x conservan valor secundario, se actualiza 

cada año

120-40 INSTRUMENTOS 

120-40.02 Control Adminsitracion de Personal 2 x Se elimina por no conservar valor secundario

120-40.03 Control financiero y presupuestal de la empresa 2 5 x Se elimina por no conservar valor secundario

120-40.01 Control a convenios InterAdministrativos 2 3 x Se elimina por no conservar valor secundario

120-42 INVENTARIOS Conservan valor secundario, se actualzan

120-42.02 Inventario Fondo Documental de la Dependencia 2 5 x x cada año

120-46 MANUALES INSTITUCIONALES

120-42.05 Manual de procesos y procedimientos 2 12 x Se conserva por tener valor secundario

120-53 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

120-53.06 Plan de Accion y de gestion 2 8 x Se elimina por no tener valor secundario
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OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA  DE PLANIFICACION  INSTITUCIONAL-120-SPI

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-53.03 Plan Anual de Gestion 2 5 x

Se conserva por tener valor secundario, se 

actualiza cada año

120-53.13 Plan de Mejoramiento Institucional 2 10 x Se elimina por no tener valor secundario

.  Mision

.  Vision

.  Estrutura organica

120-53.62 Programa Saniamiento Fiscal y Financiero 2

.Comite

.Seguimiento de Medidas

120-53.16 Plan Evaluacion de desempeño 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-64 PROYECTOS INSTITUCIONALES

120-64.05 Proyectos de Desarrollo de hospital y centros de Salud 2 7 x Se conserva por tener valor secundario

120-37 INDICADORES INSTITUCIONALES

120-37.03 Indicador Consolidado por Dependencia 2 3 x Se elimina por no tener valor secundario
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-03 Actas

120-03.14 Comité Gobierno en Linea y Antitramites

120-10 CAPACITACIONES INSTITUCIONALES

120-10.03 Capacitacion e Inducción 2 3 x Se eliminan por no tener valor secundario

120-14 COMUNICACIONES EN SALUD

120-14.01 Campañas externas institucionales 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-14.02 Plan de intervenciones colectivas 1 15 x Se conservan por tener valor secundario

120-15 COMUNICACIONES  INFORMATIVAS

120-15.01 Boletín de prensa 2 12 x Se eliminan por no tener valor secundario

120-15.02 Comunicado de prensa 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-15.03 Diseño  y Publicaciones 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-15.04 Publicaciones de noticias en la web 2 8 s Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-17 COMUNICACIONES ORGANIZACIONALES

120-17.01 Boletines  internos 2 10 x Se eliminan por no tener valor secundario

120-71 SERVICIOS INFORMATICOS

120-71.01 Cuenta de Correo Institucional 2 8 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-38 INFORMES INSTITUCIONALES

120-38.26 Informe de Rendicion Publica de cuentas 2 18 x x Se conservan por tener valor secundario

120-38.11 Informe de Gestión 2 4 x Se eliminan por no tener valor secundario

120-38.16 Informe Orgnaismos de Control del Estado 2 4 x Se eliminan por no tener valor secundario

120-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120-41.02 Tabla de Retencion Documental 2 4 Se seleccionan de acuerdo a su importancia, es de 

continua actualizacion
120-42 INVENTARIOS 

120-42.02 Inventario Documental de la Dependencia 2 3 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia
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120-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-42 INVENTARIOS 

120-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x x
Conservan valor secundario, son de continua 

actualizacion
120-53 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

120-53.11 Plan de comunicaciones 2 8 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-53.19 Plan de mejoramiento Institucional 2 8 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-53.23 Plan Pame 2 3 x Se conservan por tener valor secundario

120-53.21 Plan Operativo Aanual 2 3 x Se conservan por tener valor secundario

120-62 PROGRAMAS TECNOLOGICOS

120-62.04 Implementacion y Renovacion de Tecnologia de la 

Informacion 2 5 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-62.01 base de datos de afiliados 2 5 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-62.02 Copias de Seguridad DGH 2 20 x Conservan valor secundario

120-62.03 Copia de seguridad Laboratorio 2 20 x Conservan valor secundario

120-66 PROYECTOS TECNOLOGICOS

120-66.01 Implementacion y renovacion de Tecnologia de la Informacion 2 20 x Conservan valor secundario

.  Estudio necesidades

.  Estudio económico

.  Estudio Tecnico
120.66.02 Soporte Dinámica Gerencia 2 20 x Se seleciona de acurdo a su importancia
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120-65 PROYECTOS DE SOPORTES Y ACTUALIZACIONES 

TECNOLOGICAS

120-65.01 Hojas de Vida Equipos 2 5 x

.  Solicitud,Creacion ,Modificacion,Usuario

120-65.03 Software Registraduria 2 3 x

120-65.02 Servicio Tecnico 2 3 x

120-65.04 Soporte  Web 2 5 x

120-65.05 Soporte Software Laboratorio 2 5 x

120-65.06 Software financiero 2 5 x

120-65.07 Software Historia Clicica 2 5 x

120-65.08 Software Gerencia 2 5 x

120-65.09 Software Arl 2 5 x

120-65.10 Software  SIO 2 5 x

120-65.11 Software SECop 2 5 x

120-65.12 Software Sige 2 5 x
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-03 ACTAS

120-03.10 Acta comité de calidad 2 5 x Conservan valor Secundario

120-03.21 Comité Seguridad del Paciente 2 5 x Conservan valor Secundario

120-09 AUDITORIAS INTERNAS 2 5 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-09.13 Auditorias Seguimiento a Comites 2 5 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-09.02 Auditoria Empresas Promotoras de Salud(EPS) 2 5 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-09.12 Auditoria Pamec 2 5 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia
.  Asistencial IPS en Red

.  Talento humano

.  Gerencia

.  Direccionamiento

.  Tecnologia

.  Sistemas

.  Ambiente Fisico

.  Mejoramiento

120-09.01 Auditoria  CEIS 2 5 Se Conserva, tiene valor Secundario

120-10 CAPACITACIONES INSTITUCIONALES

120-10.03 Capacitacion e Induccion 2 4 x No conservan valor Secundario

120-34 HABILITACIONES

120-34.01 Autoevaluacion 2 5 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Autoevaluacion "Infraestructura y Dotacion"

.  Autoevalucion "Talento Humano"

.  Autoevaluacion "Procesos Primarios"

120-37 INDICADORES INSTITUCIONALES 2 4 X Tienen Valor secundario para toma de Decciones

120-37.02 Indicadores de Calidad
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-39 INSCRIPCIONES NOVEDADES DE HABILITACION

120-39.01 Reporte por Centro de Salud 2 5 x Se elimina por perder vigencia adminsitrativa

120-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, se actualiza 

cada año

120-46 MANUALES INSTITUCIONALES Conservan valor secundario, se actualiza 

120-46.03 Manual de Calidad 2 5 x cada año

120-42 INVENTARIOS 

120-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua 

actualizacion
120-53 PLANES Y PROGRAMAS  INSTITUCIONALES x No conserva valor Secundario

120-53.21 Plan Operativo Anual(POA)

120-53.27 Plan procedimientos, normas, politicas 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua 

actualizacion
120-53.05 Plan de Accion 2 x No conserva valor Secundario
120-53.37 Analisis Atenciones Inseguras 2 3 x No Conserva valor Secundario

120-53.34 Programa Cultura de Seguridad del Paciente 2 3 x No Conserva valor Secundario

120-53.58 Desarrollo de estrategias 2 3 x No Conserva valor Secundario
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-38 INFORMES INSTITUCIONALES
120-38.01 Informes Organismos del  Estado 2 8 x x

.  Solicitud 

.  Informe

.  Comunicaciones

.  Anexos
120-38.16 Informes Organismos de Control del Estado 2 8 x x

.  Solicitud 

.  Informe

.  Plan de mejoramiento

.  Comunicaciones

.  Anexos
120-41 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

120-42.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año
120-42 INVENTARIOS 

120-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x x
Conservan valor secundario, son de continua 

actualizacion
120-46 MANUALES   INSTITUCIONALES

120-46.06 Manual de procesos y procedimientos 2 8 x x
Tienen valor secundario para toma de decisiones a 

largo plazo
120-53 PLANES Y PROGRAMAS  INSTITUCIONALES

120-53.05 Plan de Accion 2 18 x Se elimina no conserva valor secundario

120-53.20 Plan Modelo Integrado de planificacion y gestion 2 18 x Se elimina no conserva valor secundario
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-53.61 Programa MECI 2 18 x Se elimina por perder vigencia adminsitrativa
120-64 PROYECTOS INSTITUCIONALES

120-64.06 Proyectos de Inversión 2 9 X X

.  Estudio

.  Estudio económico (cuadro de costos)

.  Estudio técnico

.  Conceptos

.  Viabilidad presupuestal

.  Estudio de Conveniencia y oportunidad

.  Plan de acción del proyecto

.  Elegibilidad

.  Informes de seguimiento y ejecución
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OFICINA PRODUCTORA:    AUDITORIA MEDICA-120-AM

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-9 AUDITORIAS INSTITUCIONALES

120-09.04 Auditorias de Historias Clínicas 2 5 x Se elimina por carecer de valores secundarios

120-9.10 Auditoria Medica- 2 10 x Se elimina por carecer de valores secundarios

120-09.11 Auditoria Medica de estándares 2 5 x Se elimina por carecer de valores secundarios

120-41 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

120-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-42 INVENTARIOS 

120-42.03 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

Fecha:

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 10 DE 48

SECT

Firma Responsable:

2017-Julio 19

DISPOSICIÓN FINALRETENCIÓN

Selección              

CONVENCIONES

M

Firma Responsable:
Microfilmación       

Código: A-GSI-AR-009

Versión: 1

Fecha de elaboración: 21/04/2015

Subgerencia de Planificación Institucional

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

ARMENIA QUINDIO

NIT: 801001440-8

Unidad 

Administrativa:
Nombre del Documento: Formato Tabla de Retención Documental



OFICINA PRODUCTORA:    MERCADEO-120-  MPS

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-03 ACTAS

120-03.17 Acta de negociación 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-42 INVENTARIOS 

120-42.03 Inventario  Documental de la Dependencia 2 7 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-41 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

120-41.05 Tabla de Retención Documental 2 5

120-53 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

120-53.28 Porograma Portafolio de servicios de salud 2 5 x No conservan valor secundario

120-53.47 Programa Estudio de mercado 2 5 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

S

Selección              

HOJA 11 DE 48

DISPOSICIÓN FINAL

M

RETENCIÓN

Firma Responsable:

Microfilmación       

Fecha:

CT E

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

CONVENCIONES
Firma Responsable:

2017-Julio 19

Código: A-GSI-AR-009

Versión: 1

Fecha de elaboración: 21/04/2015

Subgerencia de Planificación Institucional

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

ARMENIA QUINDIO

NIT: 801001440-8

Unidad 

Administrativa:
Nombre del Documento: Formato Tabla de Retención Documental



SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓNCENTRAL

120-20 CONSOLIDADOS INSTITUCIONALES

120-20.02 Consolidado Estadistico

120-20.01 Consolidado Centros de Salud

120-20.03 Estadística por prestación de servicios 2 10 x Conserva Valor Secundario

.  Consulta 

.  Procedimiento

.  Hospitalización

.  Medicamentos

.  Otros servicios

.  Urgencias con observación

.  Usuarios

.  Recién nacido

120-20.04 Poblacion por centro de salud 2 18 x

Se conserva por mantener vigente su valor 

secundario

120-38 INFORMES INSTITUCIONALES

120-38.11 Informe de Gestión 2 3 x Se elimina por carecer de valor secundario

120-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-42 INVENTARIOS 

120-42.03 Inventario  documento de la Dependencia 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

Firma Responsable:

CT

2017-Julio 19

HOJA12 DE 48

Firma Responsable:

M

DISPOSICIÓN FINAL

OFICINA PRODUCTORA:     ESTADÍSTICA-120-ESTICA

Microfilmación       

RETENCIÓN

Selección              

Fecha:

SE

CONVENCIONES

Código: A-GSI-AR-009

Versión: 1

Fecha de elaboración: 21/04/2015

Subgerencia de Planificación Institucional

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

ARMENIA QUINDIO
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Administrativa:
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-03 ACTAS

120-03-13 Acta gestion Ambietal 2 2 X Conservan valor secundario

.  Asistencia

.  Convocatoria

.  Compromisos

.  Cronograma Anual

.  Compromisos

120-09 AUDITORIAS INSTITUCIONALES

120-09.09 Auditoria lista de Verificación PGIRHS 2 8 X se seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Cronograma

.  Hospital del sur y Centros de Salud

.  formato control diario consumo de bolsas

120-09.03 Formato de Residuos Hospitalarios 2 8 X se seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Informes

.  Compromisos

120-10 CAPACITACIÓN INSTITUCIONALES

120-10.01 Capacitaciones Ambientales 2 5 X Por no contener valor secundario

.  Actividades Ecológicas

.  Induccion  y Reinducción

120-69 RESIDUOS HOSPITALARIOS

120-69-03 Residuos Peligrosos 2 5 X Conservan valor secundario

.  Consolidado

.  Informes

.  Solicitudes

.  Ruta de Resiclaje

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

Firma Responsable:

2017-Julio 19

RETENCIÓN

Selección              
Microfilmación       

DISPOSICIÓN FINAL

M

OFICINA PRODUCTORA:  GESTION AMBIENTAL-120-  GA

Firma Responsable:

CONVENCIONES

SE

HOJA  13  DE 48

Fecha:

CT

Código: A-GSI-AR-009

Versión: 1

Fecha de elaboración: 21/04/2015
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ARMENIA QUINDIO
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Unidad 

Administrativa:
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-7269.01 Reciclaje 2 0 x No conserva valor secundario

.  cuenta de Cobro

.  Recibos

.  Ruta Residuos

120-69.02 Residuos Ordinarios 2 0 x No conserva valor secundario

.  Ruta Residuos

120-69.04 Vertimientos 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Actas

.  Certificados

.  Lista de Chequeo

120-38 INFORMES INSTITUCIONALES

120-38.03 Informe Ambiental de Control 2 5 x Una vez termine su vigencia fiscal se elimina

120-41 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION Y CONTROL

120-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-42 INVENTARIOS

120-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

120-53 PLANES Y PROGRAMAS PROGRAMAS INSTITUCIONALES

120-53.51 Orograma Politica Ambiental 2 5 x Una vez termine su vigencia fiscal se elimina

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

CONVENCIONES
Firma Responsable:

Selección              
Microfilmación       

DISPOSICIÓN FINAL

CT

HOJA  14  DE 48

S

RETENCIÓN

E M

140  AUDITORIA MEDICAOFICINA PRODUCTORA:  GESTION AMBIENTAL-120-  GA

REDSALUD  ARMENIAENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD
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Versión: 1

Fecha de elaboración: 21/04/2015

Subgerencia de Planificación Institucional

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓNCENTRAL

120-03 ACTAS

120-03.01 Apertura de buzón 2 4 x No tiene valor secundario

120-03.03 Asociación de usuarios 2 3 x No tiene valor secundario

120-28 ENCUESTAS INSTITUCIONALES

120-28.01 Satisfacción trimestral 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-38 INFORMES INSTITUCIONALES

120-38.01 Informe Organismos de Control del Estado 2 9 X Se conservan en el Archivo Histórico una vez 

terminado el tiempo de Permanencia en el Archivo 

Central, porque contiene documentos relevantes  

120-38.31 Informe PQR 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x Conservan valor secundario, se actualiza cada año
120-42 INVENTARIOS 

120-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x Conservan valor secundario, son de continua

120-53 PLANES Y PROGRAMAS  INSTITUCIONALES 

120-53.21 Plan Operativo Anual 2 4 x No tiene valor secundario

120-53.08 Plan de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidda 2 4 x No tiene valor secundario

120-67 QUEJAS Y RECLAMOS 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

.  Respuesta

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

Microfilmación       

2017-Julio 19

CT

Firma Responsable:

Firma Responsable:

CONVENCIONES

DISPOSICIÓN FINAL

Fecha:
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E
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OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO-120-GD

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓNCENTRAL

120-03 ACTAS

120-03.02 Acta de Comité de Archivo Administrativo 2 9 X X

.  Convocatoria

.  Comunicaciones

.  Acta

.  Anexos

120-12 CIRCULARES
120-12.01 Circulares Informativas 2 X Pierden vigencia administrativa.

120-38 INFORMES INSTITUCIONALES
120-38.01 Informes Organismos del Estado 2 9 X X

- Solicitud 

- Informe

- Comunicaciones de Envio

- Anexos

120-38.16 Informes Organismos de Control del Estado 2 9 X X

- Solicitud

- Informe

- Plan de mejoramiento

- Comunicaciones

- Anexos

120-38.11 Informe de Gestión 2 9 X X

.  Solicitud 

.  Plan de acción

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional

             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

Selección              

Firma Responsable:

Fecha: 2017-Julio 19

Se conservan en el Archivo Histórico una vez

terminado el tiempo de Permanencia en el Archivo

Central, porque contiene documentos relevantes

para la Historia, la Ciencia y la Cultura.

Se conservan en el Archivo Histórico una vez

terminado el tiempo de Permanencia en el Archivo

Central, porque contiene documentos relevantes

para la Historia, la Ciencia y la Cultura.

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA16 DE 48

Se conservan en el Archivo Histórico una vez

terminado el tiempo de Permanencia en el Archivo

Central, porque contiene documentos relevantes

para la Historia, la Ciencia y la Cultura.

RETENCIÓN

E

DISPOSICIÓN FINAL

M

Microfilmación       

S

CONVENCIONES

CT

Esta serie es Histórica porque contiene

documentos relevantes para la Ciencia, la Historia

y la Cultura.
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OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO-120-GD

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓNCENTRAL

.  Indicadores de gestión

.  Informe

.  Plan Estrategico

.  Recomendaciones de Calidad

.  Anexos

120-42 INVENTARIOS 

120-42.02 Inventarios Documental de la Dependencia 2 9 X X

120-42.03 Inventario Eliminacion de Documentos

120-42.04 Inventario General de Documentos Archivo Central

120-42.05 Inventario Transferencia Documentales Primarias
2 19 x

Se eliminan porque pierden los valores primarios y 

secundari

. Cronograma de Transferencias

. Inventario

. Acta de Entrega

120-42.06 Inventario Transferencia Documentales Secundarias 2 19 x
Se eliminan porque pierden los valores primarios y 

secundari
. Cronograma de Transferencias

. Inventario

. Acta de Entrega

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

RETENCIÓN

S

Firma Responsable:

E

Fecha: 2017-Julio 19

Firma Responsable:

HOJA 17 DE 48

Se conservan porque hacen parte de la Historia, la 

Ciencia y la Cultura.

DISPOSICIÓN FINAL

Microfilmación       

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

CONVENCIONES

Selección              

MCT
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Unidad 

Administrativa:
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OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO-120-GD

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120-41.2 Tabla de Retencion Documental 2 5 x Conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-53 PLANES Y PROGRAMAS  INSTITUCIONALES
120-53.07 Plan de Atención Emergencias y Desastres en Archivos 2 19 X

.   Establecimiento de riesgos

.   Planes de contingencia

.   Comunicaciones 

.   Informes

.  Proyectos de Actualización de TRD

.  Inventarios Documentales Eliminados

120-53.48 Programa de Gestión Documental 2 11 x x
Esta serie es historica porque contiene documentos

relevantes para historia, la ciencia y la cultura

.  Tabla de Retención Documental

.  Acta de Aprobación TRD Comité de Archivo

.  Acta de Aprobación TRD Consejo Departamental de 

Archivos
.  Anexos

.  Encuestas  

.  Manual Instructivo de Aplicación

.  Programas de Aplicación sobre la TRD

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

CONVENCIONES
Firma Responsable:

DISPOSICIÓN FINAL

Selección              
Firma Responsable:

2017-Julio 19

SCT E

RETENCIÓN

HOJA 18 DE 48

M

Se elimina  porque la información se actualiza cada 

año.

Microfilmación       

Fecha:
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OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO-120-GD

SERIES, SUBSERIES Y 
CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-53.49 Programa de Inducción y Capacitación para la 

implementación del PGD 2 19 x

Pierde vigencia y el programa debe revisarse y 

ajuntarse constantemente

.  Diagnóstico de necesidades

.  Programación de eventos

.  Informe eventos 

.  Actas de visita a las oficinas
     .  Informe de seguimiento

120-16 COMUNICACIONES OFICIALES

120-16.01 Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas 2 9 x Se elimina pierde los valores primarios y 
120-16.03 Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas 2 9 x Se elimina pierde los valores primarios y 
120-16.02 Consecutivo de comunicaciones oficiales internas 2 9 x Se elimina pierde los valores primarios y 

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional

             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

Selección              

DISPOSICIÓN FINAL

CT E M

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD
HOJA 19 DE 48

RETENCIÓN

S

Firma Responsable:

Fecha: 2017-Julio 19
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Versión: 1
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Subgerencia de Planificación Institucional

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

ARMENIA QUINDIO
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Administrativa:
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OFICINA PRODUCTORA:   DEPENDENCIA TESORERÍA-120- TESOR

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓNCENTRAL

120-23 CUENTAS BANCARIAS 2 20 x

.  Formato de apertura de cuenta

.  Extractos bancarios

.  Solicitudes

.  Traslados

.  Conciliaciones y Convenios

. Comproante de Increso

120-38 INFORMES INSTITUCIONALES

120-38.13 informe de deuda publica 2 3 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  S.E.U

.  Oficio Remisorio

120-38.11 Informe de Gestion 2 5 x Se elimina no conserva valor secundario ni primario

120-42 INVENTARIOS 

120-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 7 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120.39.05 Tabla de Retención Documental 2 5 Conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-45 LIBROS CONTABLES

120-45.01 Libro radicador de cuentas 2 20 x x .Decreto 2649 de 1993 (artículo 134), Código de 

Comercio (artículo 60), Ley 962 de 2005 (artículo 

28)

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional

             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

Selección              

2017-Julio 19

HOJA 20 DE 48

CT

Se conservan en el Archivo Histórico una vez

terminado el tiempo de Permanencia en el Archivo

Central, porque contiene documentos relevantes

para la Historia, la Ciencia y la Cultura .Decreto

2649 de 1993 (artículo 134), Código de Comercio

(artículo 60), Ley 962 de 2005 (artículo 28)

RETENCIÓN

Firma Responsable:

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

Firma Responsable:

SM

DISPOSICIÓN FINAL

CONVENCIONES

Microfilmación       

E

Fecha:
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OFICINA PRODUCTORA:   DEPENDENCIA TESORERÍA-120- TESOR

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓNCENTRAL

120-49 MOVIMIENTOS CONTABLES

120-49.03 Comprobante de Egreso

.  Soporte de Pago(Cheque-Transferencia)

.   Cuenta por Pagar

.  Interventoria

.  Factura

.   Relacion de Servicio

.  CDP

.  R.p

.  Crtificados(Parafiscales-Seguridad Social)

.  Anexos

2 20 Se conservan en el Archivo Histórico una vez 

terminado el tiempo de Permanencia en el Archivo 

Central, porque contiene documentos relevantes  

para la Historia, la Ciencia y la Cultura..Decreto 

2649 de 1993 (artículo 134), Código de Comercio 

(artículo 60), Ley 962 de 2005 (artículo 28)
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ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística
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OFICINA PRODUCTORA:   DEPENDENCIA COSTOS-120 - CTOS

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-38 INFORMES

120-38.11 Informe de Gestion 2 4 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-42 INVENTARIOS 

120-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 7 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-41 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

120-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5

120-49 MOVIMIENTOS CONTABLES

120-49.05 Conteo por Centro de Costos 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-49.04 Consiliacion financiera 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-53 PLANES Y PROGRAMAS  INSTITUCIONALES

120-53.13 Plan  Mejoramiento Institucional 2 5 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 
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OFICINA PRODUCTORA:  PRESUPUESTO -120-PRETO

SERIES, SUBSERIES Y  TIPOS DOCUMENTALES

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓNCENTRAL

120-27 EJECUCION PRESUPESTAL INSTITUCIONALES

120-27.02 Ejecucion de Ingresos 2 x Se selecciona y se microfilma tiene valor 

secundario
120-27.01 Ejecucion de Gastos 2 x Se selecciona y se microfilma tiene valor 

secundario
. Anexos

120-38 INFORME

120-38.06 informe Contaduria ( Chip) 2 8 x Se selecciona y se microfilma, tiene valor 

secundario
120-38.01 Informe Organismos del Estado 2 8 x Se selecciona y se microfilma, tiene valor 

secundario120-38.23 Informe Minsterio Protecion Social (2193 siho) 2 8 x Se selecciona y se microfilma tiene valor 

secundario
120-38.05 Informe CONFIS 2 8 x Se selecciona y se microfilma tiene valor 

secundario120-38.30 Informe saneamiento fiscal 2 8 x Se selecciona y se microfilma tiene valor 

secundario
120-38.07 Informe Control Interno 2 8 x Se selecciona y se microfilma tiene valor 

secundario120-38.28 Informe  S.S Departamental 2 8 x Se selecciona y se microfilma tiene valor 

secundario
120-38.27 Informe  Revisoria  Fiscal 2 8 x Se selecciona y se microfilma tiene valor 

secundario
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OFICINA PRODUCTORA:  PRESUPUESTO -120-PRETO

SERIES, SUBSERIES Y  TIPOS DOCUMENTALES

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓNCENTRAL

120-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICAS

120-41.02 Tabla de Retencion Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, se actualiza cada que 

se crea o elimina una Dependencia

120-40 INSTRUMENTOS Conservan valor secundario, son de continua
120-40.04 Seguimiento  a  Dependnecias-Contable 2 5 x x actualizascion

120-42 INVENTARIOS Conservan valor secundario, son de continua

120-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x x actualizascion

120-49 MOVIMIENTOS CONTABLE

120-49.06 Disponibilidad Presupuestal 2 10 x Se elimina por crecer de valor secundario

.Solicitud CDP

.Certificado disponibilidad presupuesto

120-49.08 Registro Presupuestal 2 8 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

.Solicitud RP

.Certificado disponibilidad presupuesto

120-47 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES 2 8 x Se elimina por crecer de valor secundario

.Anexos

120-64 PROYECTOS INSTITUCIONALES

120-64.01 Anteproyecto presupuestales 2 8 x Conservan valor secundario, son de continua

120-64.04 Proyecciones  de ingresos 2 8 x Conservan valor secundario, son de continua

120-64.03 Proyeccion de gastos 2 8 x Conservan valor secundario, son de continua

120-64.02 Presupuesto proyectado 2 8 x Conservan valor secundario, son de continua
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OFICINA PRODUCTORA:    DEPENDENCIA DE FACTURACIÓN-120  FACTUR

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-38 INFORMES INSTITUCIONALES

120-38.11 Informe de Gestión 2 15 x Se elimina por carecer de valor secundario

120-38.01 Informe Organismos del estado 2 15 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-38.29 Informe Salud Municipal 2 15 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-38.07 Informe Control Interno 2 15 x Se elimina por carecer de valor secundario

120-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-49 MOVIMIENTO CONTABLE

120-49.01 Cierre  Facruracion 2 5 X Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-49.07 Facturacion Manuales 2 5 X Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-42 INVENTARIOS

120-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

120-55 PRESTACIONES DE SERVICIOS DE SALUID

120-55.01 Compañia aseguradora 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Remisión

.  Documento de Identidad

.  Certificado del Colegio

.  Póliza

120-55.06 Entidades Especiales 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Remisión
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OFICINA PRODUCTORA:    DEPENDENCIA DE FACTURACIÓN-120  FACTUR

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

.  Documento de Identidad

.  Certificado del Colegio

.  Póliza

120-55.05 E.P.S Privada 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Remisión

.  Documento de Identidad

.  Certificado del Colegio

.  Póliza

120-55.07 Fosyga ECAT 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Remisión

.  Documento de Identidad

.  Certificado del Colegio

.  Póliza

120-55.08 Prestacion de Servicios a Particulares 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Remisión

.  Documento de Identidad

.  Certificado del Colegio

.  Póliza

120-55.09 Riesgos Profesionales (ARP) 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Remisión

.  Documento de Identidad

.  Certificado del Colegio
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OFICINA PRODUCTORA:    DEPENDENCIA DE FACTURACIÓN-120  FACTUR

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-55.10 Seguros  Estudiantiles 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias 2

.  Remisión

.  Documento de Identidad

.  Certificado del Colegio

.  Póliza

120-55.11 SOAT 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Certificado Medico

.  Remisión

.  Seguro Soat

.  Formulario único de reclamación

.  Documento de Identidad 

120-55.14 Subsidiado Municipal 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Factura

.  Factura anulada

.  Relación facturado

.  Centro de costos

120-55.04 Contributivo Municipio 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Factura

.  Factura anulada

.  Relación facturado

.  Centro de costos

.  Respuesta
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OFICINA PRODUCTORA:    DEPENDENCIA DE FACTURACIÓN-120  FACTUR

120-55.12 Subsidiado Departamental 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-55.02 Contributivo Departamental 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-55.13 Subsidiado E.P.S 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-55.03 Contributivo E.P.S 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-67 QUEJAS Y RECLAMOS 2 3 x Una vez terminada su vigencia fiscal se elimina

.  Solicitud.  

.  Respuesta
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HOJA Nº   29   DE 48

120-38 INFORMES

120-38.01 Informe Organismos del Estado 2 4 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-38.11 Informe de Gestion 2 4 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-38.07 Informe Control Interno 2 4 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-41 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

120-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-42 INVENTARIOS 

120-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia
2 5 x x

Conservan valor secundario, son de continua 

actualizacion

120-49 MOVIMIENTO CONTABLE

120-49.01 Cierre Financiero 2 5 X Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-49.04 Concilaicion  Financiera 2 5 X Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-55 PRESTACIONES DE SERVICIO DE SALUD 2 18 x Se elimina unas vez termine su vigencia fiscal

120-55.04 Contributivo Municipal

120-55.14 Subsidiado Municipal

120-55.05 E.P.S Privada

120-55.01 Compañía Aseguradora

120-55.06 Entidades Especiales

120-55.09 Riesgos Profesionales( ARP) 2 18 x Se elimina unas vez termine su vigencia fiscal

120-55.11 SOAT 2 18 x Se elimina unas vez termine su vigencia fiscal

120-55.07 Fosyga ECAT 2 18 x Se elimina unas vez termine su vigencia fiscal
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-03 ACTAS

120-03.07 comité sostenibilidad contable 2 8 x Documentos relevantes para toma de Decisiones

120-05 AJUSTES CONTABLES

120-05.01 Amortizaciones 2 2 x Se elimina por carecer de valor secundario

120-05.02 Notas Contables 2 2 x Se elimina por carecer de valor secundario

120-05.03 Provisiones 2 2 x Se elimina por carecer de valor secundario

120-05.04 traslado a costos 2 5 x x regimen de contabilidad publica

120-29 ESTADOS FINANCIEROS INSTITUCIONALES

120-29.02 Balance General 2 20 x x Articulo 51 del Código de Comercio y 123,

120-29.01 Balance de prueba 2 20 x x conserva valor secundario

120-29.04 Estado de actividad Financiera 2 20 x x conserva valor secundario

120-29.03 Estado Cambio en la posición  financiera 2 20 x x 124 del Decreto 2649 de 1993.

120-29.05 Estado de atibidad economica y ambiental 2 20 x x regimen de contabilidad public

120-29.06 Estado de cambio en el patrimonio 2 20 x x Totalmente por conservar su valor secundario

120-29.07 Flujo de Efectivo 2 20 x x conserva valor secundario

120-38 INFORMES

120-38.06 Informe Contaduría 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

120-38.01 Informe Organismo del Estado 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-38.02 Informe otros Organismos del Estado 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

120-38.29 Informe salud Municipal 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

120-38.27 Revisor Fiscal 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

120-38.04 Informe Control Interno 2 3 x x conserva valor secundario

120-38.11 Informe de Gestion 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

120-42 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120-42.05 Tabla de Retención Documental 2 7 x x

Se selecciona y se microfilma tiene valor 

secundario

120-42 INVENTARIOS 

120-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x x Conserva valor secundario y primario, es de 

continua actualizacion
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIONCENTRAL

120-03 ACTAS

120-03.11 Actas de Entrega 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-03.07 Actas de Conciliacion 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-38 INFORMES

120-38.11 Informe de Gestion 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-38.06 informe Contaduria ( Chip) 2 8 x
Se selecciona y se microfilma tiene valor 

secundario

120-38.23 Informe Minsterio Protecion Social (2193 siho) 2 8 x
Se selecciona y se microfilma tiene valor 

secundario

120-38.05 Informe Confis 2 8 x
Se selecciona y se microfilma tiene valor 

secundario

120-38.01 Informe Organismos del estado 2 8 x
Se selecciona y se microfilma tiene valor 

secundario

120-38.07 Informe Control Interno 2 8 x
Se selecciona y se microfilma tiene valor 

secundario
120-38.27 Informe Revisoria fiscal 2 x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-40 INSTRUMENTOS Conservan valor secundario, son de continua

120-40.04 Seguimiento  a  Dependnecias-Contable 2 5 x x actualizascion
120-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2

120-39.05 Tabla de Retención Documental 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-40.04 Seguimiento a Dependencias-contable 2 5 x No cpnservan valor secundario

120-42 INVENTARIOS 

120-42.02 Inventario Documental de la Dependencia 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

120-53 PLAN ES Y PROGRAMAS  INSTITUCIONALES

120-53.05 Plan de Accion 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓNCENTRAL

120-03 ACTAS

120.03.06 Comité Comision de personal 2 20 2 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120.03.04 Comité Bienenstar Social 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-11 CERTIFICADOS  INSTITUCIONALES

120-11.01 Certificados Laborales 2 15 x No tiene valor Secundario

120-24 DERECHOS DE PETICIÓN INSTITUCIONALES 2 16 x Una vez cumplido su ciclo se eliminan 

.  Solicitud

.  Respuesta

120-36 HISTORIAS LABORALES ISNTITUCIONALES 3 8 x Se conservan mientras el funcionario se encuentra 

activo
.  Formato de hoja de vida después de su retiro debe permanecer en el 

archivo

.  Acto administrativos de Gestión por 3 años mientras prescribe los 

derechos

. Resolucion carrera Admisnitrativa del Cuidadano. Serán de conservación histórica

.  Certificado de Estudio  Microfilmación por protección ante el deterioro.

.  Certificados Judiciales 

.  Antecedentes disciplinarios

.  Declaración de bienes y  rentas

.  Soportes de afiliación a seguridad social

.  Resultados de evaluaciones

.  Registro civil de los Beneficiarios

.  Resolución de Cesantías 

.  Carta de Retiro

.  Resolucion de Retiro

.  Resolucion de Fondos
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SERIES, SUBSERIES Y 
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120-38 INFORMES

120-38.11 Informe de Gestión 2 16 x Una vez cumplido su ciclo se eliminan 

120-38.23 Informe Ministerio de Proteccion Social-2193 2 8 x Se elimina por no tener valor secundario

120-38.01 Informe Organismos del Estado

120-38.16 Informe Organismos de  Control del Estado 2 10 x Conserva valor secundario

120-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-42 INVENTARIOS

120-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua 

120-46 MANUALES INSTITUCIONALES

120-46.01 Codigo de Etica y Buen Gobierno 2 4 x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-46.04 Manual de Funciones 2 10 x se conservan por tener valor secundario

120.46.07 Manual Reglamento Interno 2 10 x se conservan por tener valor secundario

120-53 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

120-53.09 Plan de Bienestar Social 2 8 x Se elimina por no tener valor secundario

120-53.44 Programa de Capacitacion al personal 2 8 x Se elimina por no tener valor secundario

120-53.10 Plan de Capacitación 2 15 x No conserva valor secundario

120-53.21 Plan Operativo Anual 2 15 x No conserva valor secundario

120-53.19 Plan de Mejoramiento Institucional 2 15 x No conserva valor secundario
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120-51 NOMINAS

.  Nomina de Planta 2 20 x Conservación permanente en el Archivo Central por 

conservar valor secundario, una vez termine su .  Descuento Anec

.  Descuento Cooasmedas

.  Descuento Coofiquindio

.  Descuento Embargos Judiciales

.  Descuento Funerario

.  Descuento Retefuente

.  Descuento a Cooperativas

.  Descuento a Bancos

.  Descuento a Sindess
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120-03 ACTAS

120-03.05 Actas Cesantias 2 23 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-06 APORTES PATRONALES

120-06.02 Aportes  ARL

120-06.01 Aportes Planillas 2 5 x No conserva valor secundario

.Planilla

120-06.03 Conciliacion Aportes Patronales

120-24 DERECHOS DE PETICION 2 5 x Una vez terminada su vigencia legal, se elimina por

.Solicitud no conservar valor secundario

.Respuesta

120-38 INFORMES INSTITUCIONALES

120-38.01 Informe Organismos del Estado 2 5 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-41 INSTRUMENTOS ARCGHIVISTICOS

120-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza 

cada año

120-42 INVENTARIOS 

120-42.02 Inventario Documental de la Dependencia 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

120-53 PLANES  Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

120-53.25 Plan Proyeccion Aportes Patronales 2 18 x Conservan valor secundario

120-56 PRESTACIONES SOCIALES

120-56.01 Bonos Pensionales 2 18 x Se conservan, por tener valor secundario

120-56.02 Cesantías 2 18 x Se conservan, por tener valor secundario

.  Solicitud
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.  Contrato  obra

.  Presupuesto obra

.  Tarjeta Profesional

.  Certificado tradición

.  Certificados de Estudio

.  Registro Civil de Nacimiento

. Certificado Cooperativa

. Certificado Coorporacion  Bancaria

.  Promesa Compra Venta

.  Copia Documento de Identidad

120-56.04 Planillas 2 5 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

. Descuento

120-56.03 Liquidacion Intereses a las Cesantias 2 5 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Fondo de Cesantías 

.  Planilla

120-56-05 Riesgos Laborales ARL 2 5 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

.Planilla
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120-03 ACTAS

120-03.18 Comité paritario de salud Ocupacional 2 5 x Se elimina por no tener valor secundario

120-01 ACCIDENTES DE TRABAJO INSTITUCIONALES

120-01.02 Investigación accidente de trabajo 2 10 x x Se microfilma para evitar deterioro, se conserva por

.  Reporte accidente de trabajo tener valor secundario

.  Investigación del accidente

.  Informe accidente de trabajo

120-01.01 Elementos de protección 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-01.03 Inspección a sitio de trabajo 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-01.04 Inspección Puesto de trabajo 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-01.05 Mediciones ambientales 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-35 HISTORIAS CLINICAS 3 7 x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-38 INFORMES  INSTITUCIONALES

120-38.11 Informe de Gestión 2 5 x Se elimina por perder valor secundario

120-38.01 Informe Organismos del Estado 2 5 x Se elimina por perder valor secundario

120-38.02 Informe a otros Organismos del Estado 2 5 x Se elimina por perder valor secundario

120-38.16 Informe Organismos de Control del Estado 2 5 x Se elimina por perder valor secundario

1201-41 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

120-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-42 INVENTARIOS 

120-42.02 Inventario Documental de la Dependencia 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

120-53 PLANES Y PROGRMAS  INSTITUCIONALES

120-53.12 Plan de emergencia Hospitalario 2 x Se elimina por carecer de valores segundarios
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120-53.59 Programa factores de riesgo 2 5 x Se elimina por carecer de valores segundarios

120-53.63 Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo 2 5 x Se elimina por carecer de valores segundarios

120-53.35 Capacitación en salud Ocupacional 2 8 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

120-72 SISTEMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICAS

120-72.01 Radiaciones ionizantes 2 8 x x

Se conserva totalmente por conservar valores 

secundarios

120-72.02 Riesgo biológico 2 8 x x

Se conserva totalmente por conservar valores 

secundarios

120-72.03 Riesgo ergonómico 2 8 x x

Se conserva totalmente por conservar valores 

secundarios

120-72.04 Riesgo Psicosocial 2 8 x x

Se conserva totalmente por conservar valores 

secundarios
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120-13 COMPRAS INSTITUCIONALES

120-13.01 Compra de activos fijos 2 23 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Cotización

.  Orden de compra

.  Solicitud c.d.p

.  Solicitud  r.p.

.  Factura

.  Recibido a satisfacción 

120-13.04 Compra Póliza 2 15 x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-13.05 Compra de Servicios 2 15 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Cotización

.  Orden de compra

.  Solicitud c.d.p

.  Solicitud  r.p.

.  Factura

.  Recibido a satisfacción 

120-13.02 Compra de Insumos 2 17 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Cotización

.  Orden de compra

.  Solicitud c.d.p

.  Solicitud  r.p.

.  Factura

.  Recibido a satisfacción 

120-38 INFORMES INSTITUCIONALES

120-38.11 Informe de Gestión 2 8 x Se elimina por carecer de valor secundario

120-38.01 Informe Organismos del Estado 2 6 x Se elimina por carecer de valor secundario
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120-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120-41.02 Tabla de Retención Documental y clasificacion 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-42 INVENTARIOS 

120-42.02 Inventario  Documental de la Dependencia 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

120-53 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

120-53.02 Plan anual de Compras
2 15 x

Se conserva por tener valor secundario, hacen 

parte de la ciencia y la cultura

.  Requerimientos de las  áreas

.  Registro de proveedores

.  Acta de comité de compras
120-53.10 Plan de Renovación de Equipos 2 19 X

.  Estudio de necesidades

.  Estudio de mercado nueva tecnología

.  Requerimiento de hospitales

.  Requerimientos de las dependencias

.  Estudio de convenienia económica y técnicnica
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120.42 INVENTARIOS

120-42.04 Inventario Faltantes y Sobrantes 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

120-42.02 Inventario Documental de la Dependencia 2 5

120-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120-41.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-52 ORDENES DE DESPACHO

120-52.01 Sumisnistro Administrativo 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

.  Orden de Despacho

120-52.02 Sumisnistro Centros de Salud

.  Solicitud

.  Orden de Despacho

120-52.03 Sumisnistro Hospitalario 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

.  Orden de Despacho

120-52.04 Sumisnistro Laboratorio

.  Solicitud

.  Orden de Despacho

120-52.05 Sumisnistro Odontologia 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

.  Orden de Despacho

120-52.07 Sumisnistro PYD

.  Solicitud

.  Orden de Despacho
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120-52.06 Sumisnistro Partos 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

.  Orden de Despacho

120-52.08 Sumisnistro Urgencias 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

.  Orden de Despacho

120-38 INFORMES INSTITUCIONALES

120-38.11 Informe de gestión 2 5 x Se elimina por no conservar valor secundario
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120-38 INFORMES INSTITUCIONALES

120-38.11 Informe de gestión 2 5 x Se elimina por no conservar valor secundario

120-41 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120-41.02 Tabla de Retención Documental y calcificación 2 5 x x

120-42 INVENTARIOS 

120-42.02 Inventario documental de la Dependencia 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

120-53 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

120-53.50 Mantenimiento preventivo y correctivo de Mueble, 2 10 x Se elimina por perder sus valores primarios 

enseres e instalaciones locativas. y secundarios

. Cronograma de actividades 

.  Solicitud de la sección

.  Reporte de reparaciones

120-53.04 Plan anual de mantenimiento hospitalario 2 10 x Se elimina por no tener valor secundario

120-53.57 Programa Vehículos y automotores 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

. Fecha de Mantenimiento

. Seguros de vehículos

. Programación Mensual

120-53.52 Programa Residuos Hospitalarios 2 5 x Carece de valor secundario

.  Cronograma

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

Selección              
Firma Responsable:

Microfilmación       

Firma Responsable:

RETENCIÓN

S

2017-Julio 19

CT

HOJA 44 DE 48

DISPOSICIÓN FINAL

CONVENCIONES

ME

ENTIDAD PRODUCTORA: Redsalud  Armenia

OFICINA PRODUCTORA:  Mantenimiento y Transporte-120-MT

Código: A-GSI-AR-009

Versión: 1

Fecha de elaboración: 21/04/2015

Subgerencia de Planificación Institucional

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

ARMENIA QUINDIO

NIT: 801001440-8

Unidad 

Administrativa:
Nombre del Documento: Formato Tabla de Retención Documental



SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-38 INFORMES INSTITUCIONALES

120-38.16 Informe organismos de control del Estado 2 6 x Se elimina por no tener valor secundario

120-38.07 Informe Control interno 2 6 x Se elimina por no tener valor secundario

120-41 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

120-41.02 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

120-42 INVENTARIOS

120-42.07 Inventario  Inmuebles 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Acta de Baja

.  Acta de entrega

. Acta de Manuales de los Equipos

.  Acta de Traslado

120-42.10 Inventario  Muebles 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Acta de Baja

. Acta de entrega

.Acta de Manuales de los Equipos

.  Acta de Traslado

120-42.02 Inventario Documental de la Dependencia
2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua 

actualizacion
120-42.01 Inventario de Planos 2 20 x Conservan valor secundario
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120-22 CONVENIOS INSTITUCIONALES

120-22.01 Convenio Docencia Servivios 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-41 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION Y CONTROL

120-41.02 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x Conservan valor secundario,reflejan las funciones

de la Empresa

120-42 INVENTARIOS

120-42.02 Inventario Documental de la Dependencia 2 5 x

Conservan valor secundario, para representaciones 

legales

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

Selección              
Firma Responsable:

2017-Julio 19

E

HOJA 46 DE  48

S

DISPOSICIÓN FINAL

CT

CONVENCIONES

Microfilmación       

M

RETENCIÓN

Firma Responsable:

OFICINA PRODUCTORA:   CONVENIOS- 120- CONVE

Código: A-GSI-AR-009

Versión: 1

Fecha de elaboración: 21/04/2015

Subgerencia de Planificación Institucional

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

ARMENIA QUINDIO

NIT: 801001440-8

Unidad 

Administrativa:
Nombre del Documento: Formato Tabla de Retención Documental



OFICINA PRODUCTORA:   PROCESOS DISCIPLINARIOS-120 PRODIS

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-58 PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 19 X

.  Queja - denuncia

. Auto  Indagación preliminar

.  Notificacion

.  Declaraciones o Indagaciones

.  Comunicaciones

.  Declaracion Idagacion

.  Pruebas

.  Valoracion de Pruebas

.  Auto de Cirre

.  Apertura de Investigacion Disciplinaria

.  Notificacion

.  Comunicaciones

.  Declaraciones 

.  Pruebas

.  Auto de Ampliacion de Pruebas

.  Pliegos de Cargos

.  Alegatos de Conclusion

.  Fallo

.  Notificacion de fallo

.  Cobro Coativo

.  Conceptos Juridicos

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

2017-Julio 19

Firma Responsable:
Microfilmación       
Selección              

Firma Responsable:

E M S

DISPOSICIÓN FINAL

REDSALUD  ARMENIA

RETENCIÓN

CONVENCIONES

Se selecciona una muestra del 30% para la Historia

de la Entidad.
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OFICINA PRODUCTORA:   PROCESOS DISCIPLINARIOS-120 PRODIS

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓNCENTRAL

120-38 INFORMES INSTITUCIONALES

120-38.1 Informe Organismos del Estado 2 6 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-38.11 Informe de Gestion 2 6 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-38.02 informe a otros Organismos del Estado 2 6 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-38.16 Informe Organismos de Control del Estado 2 6 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-38.17 Informe a Organos del Estado 2 6 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

120-41 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION Y CONTROL

120-41.02 Tabla de retencion documental 2 12 x Conservan valor secundario, se actualiza cada año
120-42 INVENTARIO

120-42.02 Inventario Documental de la Dependencia 2 5 x Conservan valor secundario, son de continua 

actualizacion

CT: Conservación Total                             M: Subgerencia Planificación Institucional
             E: Eliminación                                        S:

 Coordinadora Archivo Central-Profesional en 

ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística

CT
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Microfilmación       
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Sugerencia de Planificacion- 120-SPI

Comunicaciones 120-
COMU

Sistemas -120- SIST

Gestion Documental 
archivo 

administrativo y 
Clinico -120- GD

Calidad-120- CALID

Planeacion-120- PLAN

Auditoria Medica-
120-AM

Mercadeo y 
promocion de 

servicios-120-MPS

Tesoreria -120- TESOR

Costos-120-CTOS

Presupuesto-120-PRETO

Facturacion-120-FACTUR

Cartera-120-CART

Contabilidad-120-CONTB

Talento Humano-120-
TH

Prestaciones Sociales-
120-PRESTS

Bienestar Laboral 
Seguridad y salud en  

trabajo -120-BLST

Financiera-120-FINAN

Estaditica-120-
ESTICA

Gestion Ambiental-

120-GA

Convenios 120-CONVE

Servicio al Cliente-
120- SIAU

Procesos Disciplinarios 
120-PRODIS

Bienes y Servicios-
120-BS

Almacen-120-
ALMAC

Mantenimiento y 
transporte-120-MT

Inventarios-120-
INVEN
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