TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CODIGO : AP-GI-T-01-01
Sceraia dosate
Subied niegrada de Senicios de Salod SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
Norte £5.E. GESTION DE LA INFORMACION Y TICS FECHA : 02/08/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S:E.
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL GERENTE
. 2 ICION .
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENC DISPOSICION FINAL
R R g S Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento | Gestién | Central | cT | E MT | S
100 02 ACTAS
28 Acta Junta Directiva
De acuerdo a la informacidn contenida en esta subserie documental y por
. poseer valores secundarios, esta foma parte del patrimonio histdrico,
Acta de reunién 2 3 X culural e investgativo de la Gudad, por ko tanto. se deberd garantizar la
presentaciones mgﬂa a1 Atchivo de Bogotd, siguiendo los procedimientos definidos|
i
Informes
Matrices
Listado de asistencia
100 03 ACUERDOS
01 Acuerdos De La Junta Directiva
De scuerdo a la informacidn contenida en esta subserie documental y porl
Acuerdo poseer valores secundarios, esta foma parte del patrimonio histérico,
2 8 X cultural e investigativo de la Cudad, por lo tanto se debera garanzar la|
presentaciones canservacion integral del expediente, realizando la respectiva transferencial
secundaria al Archivo de Bogats, sigiendo los procedimientos efinidos|
Informes ot pera tal fin
Gestién Estratégica Regisrfc’:;m\r fa
Matrices
100 07 CIRCULARES
Transcurido el tiempo de retencion en el Atchivo Centra), se debe realizar]
una seleccion cualitativa, por ko que dnicamente sé transteriran al Archivol
, |de Bogotd tas circulares q ias y}
5 3 ./ [1as cuales consiituyen comunkaciones de obiigatorio cumpimiento. tas
" |circutares de ipo informativa serén eiminadas.
Circulares La seleccién de los expedientes 3 translerir, serd realizada con laf
participacion de la Oficina Asesora Juridica y apiobada por et Comite|
intemo de Archivo. R
100 59 RESOLUCIONES De acuerdo a fa informacidn contenida en esta subserie documental y por|
poseer valores secundarios, esta foma parte del patimonio histérico,
2 8 X cultural e investigativo de la Ciudad, por lo tanto se deberd garantizar la
conservacion integral del expediente, realizando la respectiva transferencia
secundaria al Archivo de Bogald, siguiendo los procedimientos definidos
Resolucién para tal fin
g
CONVENCIONES YIDNEY ISABEL GARCIA RODRIG

CT= Conservacién Total

E= Eliminacién

NOMBRE RESPONSABLE DEP

Viowm

1A

. Oma,

MT= Medio Tecnolégico
§= Seleccion

RESPONSABLE DE LA SUEGER’NCIA CORFM
PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

1<
MA RE! WABLE DEPENWCH\:

MA RES|

\ONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

Piginalde1



Secretaila de Szlud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-12-01

d SubredIntegrada de Servicios de Salud

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

Norte ES.E. GESTION DE LA INFORMACION Y TICS FECHA : 02/08/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
copIGo SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS N N OCED
N N - DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proce: F Gestién Central CcT E M7 S
110 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
01 Acciones De Grupo
Demanda ,
Auto admisorio de la demanda
Notificacién de la demanda.
Oficio de traslado al competente Esla subserie es una copla conservada por la
Solicitud de antecedentes fmuaadl de los expediontos que reposan en las
Antecedentes de la accion. :‘,:','(',zf,:,,l,,"l:‘;f:f,:;’:,’,’i:‘,’:,",:'gﬂ'” que son fog
Contestacién de la demanda. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo)
Pruebas. Defensa Juridica, Central, se debe realizar una solecelén cualiativa,
. . . Judicial y 5 15 X |do souerdo con el impacto del expediento en la
Fallo de primera instancia. teaty entidad, la complelitud, entre olros como una forma
Recurso de apelacién Extrajudicial de conservar la huella en la memoria institucional, La|
P b seleccion de los expedientes a transferir, serd
ruebas. . tealizada con la participaclon del Area Juridica, y|
Fallo de segunda instancia. aprobada por el Comité inlerno de Archivo, tenlendo|
como base el nivel de importancia y caracteristicas|
Oficio de trasiado de fallo al competente. especiales de cada expediente.
Resolucién que ordena el cumplimiento del
fallo.
Comunicacion al demandante.
c cacién de A
110 0t ACCIONES CONSTITUCIONALES
02 De Tutela Gestién Juridica
Demanda
Auto admisorio de a demanda
Notificacién de la demanda.
Oficio de traslado al competente o suvoro o5 una cepla consenada. por
Solictud de antecedentes ntancis o soromponrtor mee oot o
Antecedentes de Ia accién. Tarscurio s tempo do toreén an i Ao
Contestacién de la demanda. Defensa Juridica, gsmml‘ :;x debe. nlzallizw \:nndsflm;::_ cl:aﬁ\aliv:
" o acuerdo con el Impacta del expediente en
Pruebas. Jud!cla! y 5 15 X entidad, la mplemud,psmre otros como una forma|
) . . Extrajudicial de conservar la huella en Ia memoria institucional, La)
Fallo de primera instancia. seleccion do los expedientes a fransferir, serd
. realizada con fa parlicipacion del Area Juridica, y
Recurso de apelacién aprobada por el Comité interno de Archivo, leniando)
Pruebas. coma base el nivel de importancia y caracleristicas,
3 ‘especiales de cada expediente.
Fallo de segunda instancia.
Oficio de traslado de fallo al competente.
ién que ordena el cumplimiento del
fallo.
Comunicacién al demandante.
¢ (cacion de N
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i
! ;1;;:: fa de Salud

Invegrada de Servicios de Salvd

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-12-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

™ WoneEsE GESTION DE LA INFORMACION Y TICS FECHA : 02/08/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS N
DOCUMENTALES . Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central cT E MT s
110 01 _ ACCIONES CONSTITUCIONALES
03 Populares
Demanda
Auto admisorio de la demanda
Notificacién de ta demanda.
Oficio de traslado al competente . .
Solicitud de antecedentes onsios o sxpadtes s vomoe o o]
Antecedentes de la accion. instancias judiciales coespondienles que son los
5 g que realmente poseen un valor legal.
Contestacién de la demanda. D Juridi (T:m.lsg]unaod:; Iiem;:o de relenclien :n el Iam:;i:o
¢ eniral, se debe realizar una seleccion cualtativa,
Pruebas. ) ) 6 e‘lr:i:)ici:In ica, 5 15 X |de acuerdo con e impacio dol expeciantoen &
Fallo de primera instancia. 'y enlidad, Ia completitud, enlre alros como una forma
Telegrama u otros Extrajudicial de conservar la huella en la memoria institucional, La
. seleccion de los expedienles a lransferir, serd
Recurso de apelacion realizada con la palicipacion det Area Jurlidica, y
Pruebas. aprobada por el Comité intermo de Archivo, tenlendo
. . como base el nivel de importancia y caracteristicas|
Fallo de segunda instancia. especiales de cada expediente.
Oficio de traslado de fallo al competente.
Resolucién que ordena el cumplimiento del
fallo.
Comunicacién al demandante. Gestion Juridica
Comunicacién de cumplimiento. =
110 02 ACTAS
04 Actas Comité De Conciliaciones o 4o a la inormacién contond .
: 0 acuerdo a la informacidn contenida on esta
. Acta de re_unlﬁn subseie documenlal y por poseer valores
Presentaciones secundarios, esla forma parle del patrimonio
Informes 2 3 x histérico, :ul;u::l & Investigativo de la Ciudad, por lo
. anto se debera garanlizar la conservacion inlegral
Matrices pedionte eatzand arespocive ansleron
secundaria al Archivo de Bogotd, siguiendo los
Listado de asistencia procedimientos definidos para tal fin.
110 26 INFORMES
0 Informes A Organismos de Control Y
Vigilancia De acuerdo a la informacién contenida en esta
Requermiento subserie documental y por poseer valores
Informe :e:;:ndari)siw esta forma parle Img pa;rimmic
. rico, cultural e investigativo de iudad, por I
Matrices Asesoria Juridica 2 8 X tanlo s doberd ga'rﬁminur la contanvacin egra
Actas de reunién secundaria 8l Archivo de Bogold, siguiendo los
Oficios procedimientos definidos para tal fin.
Oficio de recibido
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-12-01

BEE - sl
e SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.SE.
> GESTION DE LA INFORMACION Y TICS FECHA : 02/08/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
CODIGO s ¢ RETENCION
DIG SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - -
DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Pr F Gestién Central
110 26 INFORMES
Informes A Otros Organismos De acuerdo a la infarmacién contenida en ostal
subserie documental y por poseer valores|
Requerimiento esta forma parte del patrimoniol
" . histérico, cullural e invesligalivo de la Ciudad, I
Informe Asesoria Juridica 2 3 et o doberd gorantze 1a canssmacén iniegal
. i lizando la respectiva
Matrices secundaria al Archivo de Bo: '
Actas de reunién procedimientos definidos para tal fin.
Oficios
Oficio de recibido
110 26 INFORMES
Informes De Gestién
ey De acuerdo a la informacion contenida en estal
Requerimiento subserie documental y por poseer valores|
Informe secundarios, esta forma parte del patrimoniol
s ot histérico, cullural @ Investigalivo de la Ciudad, por |
N Asesoria Juridica 2 3 tanto so deberé gn_mnﬁzav'la :o:se;va:;ibn Inlegrr;
i secundaria al Archivo de Bogot4, siguiendo lo:
Actas de reunién procedimientos definidos p:ra::;n, souiende o9
Oficios
Qficio de recibido
INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS DE
110 29 ORGANISMOS Y ENTES DE CONTROL Y
VIGILANCIA
Citacién para notificacién personal
Aviso de notificacién De acuerdo a la informacién conlenida en esta
Pliego de cargos subserio documental y por poseer valores|
Gestién Juridica Defensa Juridica, ::::diviwi mls'al forma pnr:a dzll pa:[mn..:
e ), cullt i dad,
Solicitud de concepto y/o prueba E;L:g;zﬁilc)i’al 2 3 anto s deberd ;t?v:‘:leﬂsz‘:grmlt:‘;o:s:wa;ﬂ: Pl
Respuesta al pliego secundaria al Archive de Bogota, siguiendo los|
Fallo de prirnerﬂ instancia procedimientes definidos para tal fin.
al
p 16n de fa primera i
Fallo de segunda instancia e impugnacién
del fallo
fallo definitivo
[Esta subserle os una copia adi [
10 43 PROCESOS EXTRAJUDICIALES enldad da los expadientes quo reposan an sedos
L distintes ala de los juzgados o despachos judiciales,
Procesos De Conciliaciones verbi gratia, procuraduria general de la nacién yfo
Extrajudiciales superintendencia  nacional  de  salud|
i que son los que realmento. poseen
for legal.
Solicitud de conciliacién nvalorlega
Constancia de radicacion en el ente e o e e watoosin
pres i:ualilaliva'. de acuerdo OD[I elimpacto del expediente|
Oficio de soliitud de conceplo sia ello Defensa Juridica, erma . “consr 1 mots sn o memore
hubiere lugar Judicial y 5 15 institucional, La ssleccién do los expedientes a
. wanstorh, "
Ficha de conciliacién Extrajudicial ea 3:.‘&?:;.‘;::‘;::; :gn’r‘ ch’:?n“?‘ﬂ’;fl".:ni".'
Citacion al comité :’Chi\lﬂ. teniendo oom? ,thf el nivel de. LTpnnancia
Acta del comilé de concitiacién interno
Citacion del organismo
Acta de conciliacién extema
Auto aprobatorio del despacho cuando a ello
hubiere lugar
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Sewsetarly ¢¢ Satud
Subred Interada de Servicios de Salvd

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-12-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

HortsE5E GESTION DE LA INFORMACION Y TICS FECHA : 02/08/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
c6DIGo SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS N R
DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central CcT E MT s
110 44 PROCESOS JUDICIALES
01 Procesos Civiles
Auto de notificacién o aviso de notificacién
Anexos de la demanda
Requerimientos propatorios alas diferentes Esta subserie o5 una copia consenvada por fa
dependencias o entidades enlidad de los expedientes que reposan en las|
Instancias Judiclales correspondiantes que son los
- [Poder que realmenta poseen un valor legal,
. Transcurido el tiempo de retencién en el Archivo
Contestacion Defensa Juridica, Central, se debe realizar una seleccién cuslialiva,
. - . L do acuerdo con el Impacto del expedienle en
C deR op Judicial y 5 15 X [Gnicad, Ia complettud, ente otros como na forma
personal Extrajudicial lahuella en i Laj
seleccion de los expedientes a transferir, serd)
Memoriales realizada con la participacion del Area Juridica, y
aprobada por el Comité Interno e Archivo, teniendo
Fallo de primera instancia como base el nivel de importancia y caracteristioas|
§ especialas de cada expadiente.
Impugnacién sila hubiere
Escritos 0 memoriales
Fallos de segunda instancia
Resoluci6n a travez de 1a cual se da
cumplimiento a lo ordenado si a ello hubiera
lugar
Gestion Juridica
110 44 PROCESOS JUDICIALES
02 Proceso Contencioso Administrativo
Auto de notificacion o aviso de notificacién
Anexos de la demanda
Requerimientos probatorios a las diferentes Esta subserie es una copla conservada por la
dependencias o entidades entidad de los expedientes que reposan en las|
instancias judiciales correspondientes que son los|
- que realmente poseen un valor legal.
Poder Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivol
. i Ceniral, se debe realizar una seleccién cualitativa,
Contestacion Def%"sé‘: .!ulrrdlca, 5 15 X {de souerdo con el impacto do! expu;i;:: :nwlaa
- . T . udicial y entidad, fa comploltud, entre otros como una formal
def op Extrajudicial de conservar la huella en la memoria institucional, La|
personal seloccion de los expedientes a transferir, serd|
. realizada con la participacion del Area Juridica, y
Memoriales aprobada por ef Comité intermo de Archivo, tenlendo|
. . como base el nivel de Importancia y caracteristicas|
Fallo de primera instancia especiales de cada expediente.
impugnacién si la hubiere
Escritos 0 memoriales
Fallos de segunda instancia
Resolucion a travez de la cual se da
cumplimiento a lo ordenado si a ello hubiera
lugar
CONVENCIONES

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnol6gico
$= Seleccion

PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO
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Secretarfa de Salud
d Subred Integrada de Servicios de Satud

Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-10-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

RETENCION
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . .
DZ‘)CUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimient Gestién | Central [ cT | E MT | S
120 02 ACTAS
21 Acta Comité Directivo
Acta de reunion De acuerdo a la informacién contenida en esta)
subserie documental y por poseer valores|
i secundarios, esta forma parte del patrimonio|
Presentaciones 2 3 X hist6rico, cutural € nvestigativo de la Ciudad, por lo
Inf tanto se debera garantizar la conservacion integrall
nformes del exped lzando a respety ;
R secundaria al Archivo de Bogoté, siguiendo los|
Matrices procedimientos definidos para tal fin.
Listado de Asistencia
120 26 INFORMES
01 Informes A Organismos de Control
Y Vigilancia
Lo De acuerdo a la informacion contenida en esta
Requenmlemo subserie documental y por poseer valores|
Infor secundarios, esta forma parte del patrimonio
o Gestion Estatégioa 2 | & | x e et s oo o
. [an
Presentaciones del exp ; la i i
i secundaria al Archivo de Bogotd, siguiendo los|
Matrices procedimientos definidos para tal fin.
Actas de reunion
Ofic Direccionamiento
icios estratégico
Oficio de recibido Planificacion
120 26 INFORMES Operativa
02 Informes A Otros Organismos . ) !
De acuerdo a la informacién contenida en estal
Requerimiento subserie documental y por poseer valores
secundarios, esta forma parte del patrimonio}
Informe 2 3 X histérico, cuttural e investigativo de fa Ciudad, por lo
. tanto se deber& garantizar la conservacién integrall
Presentaciones del diente I la g i
Matrices secundaria al Archivo de Bogotd, siguiendo los|
Ofici procedimientos definidos para tal fin.
iclos
Oficio de recibido
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m Secretaria de Salud

Subred Integrada de Servicios de Satud

Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-10-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

coDIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

Proceso

Procedimiento

Archivo
Central

Archivo
Gestién

DISPOSICION FINAL

CT E MT

PROCEDIMIENTOS

120

26

INFORMES

03

Informes De Gestién

Requerimiento
Informe
Presentaciones
Matrices
Oficios

Oficio de recibido

120

41

PLANES

14

Planes Estrategicos Institucionales

Diagnostico institucional y
organizacion (opcional)

Plan de trabajo para estructurar el
plan estrategico (opcional)

Circular solicitando la participacion en
le elaboracion de! plan estrategico
(opcional)

Matriz de Riesgos

Acta de reunion con la alta direccién
Acta de reunion con el grupo de
trabajo (opcional)

Rutas estrategicas (opcional)

Plan estrategico

Acto administrativo adoptando el plan
estrategico (opcional)

Acta de reunion con la alta direccion
adoptando el plan estrategico
(opcional)

Comunicaicon oficial divulgando el
plan estrategico opcional

pieza comunicacional sobre el plan
estrategico (opcional)

Listado de asistencia (opcional)

Presentaciones (opcional)

De acuerdo a la informacién contenida en esta
subserie documental y por poseer valores|
i esta forma parte del patrimonio|

histérico, cuttural e investigativo de la Ciudad, por Io|
tanto se deber4 garantizar la conservacién integral
del expedi I la i i

ia al Archivo de Bogota, siguiendo los

procedimientos definidos para ta! fin.

Gestion Estratégica

Direccionamiento
estratégico
Planificacion
Operativa

De acuerdo a la informacién contenida en esta
subserie documental y por poseer valores
esta forma parte del patrimonio|

histérico, cutural e investigativo de la Ciudad, por lo;
tanto se deberd garantizar la conservacion integral
del i i la ti i
secundaria al Archivo de Bogots, siguiendo los|
procedimientos definidos para tat fin.
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) Seaetaria e Salud
& Subred Integrada de Servicios de Salud

]

Norte E.S.E,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-10-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

Dependencia | Serie

Subserie

DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION DISPOSICION FINAL

Proceso

Archivo
Central

Archivo

Cestié

CcT E MT S

P "
Procec

PROCEDIMIENTOS

120 a7

PROYECTOS

02

Proyectos De Inversion

Matriz identificando las necesidades
de inversion

Acta de‘reunién

Comunicacion interna designando
gerente de proyecto

Comunicacion interna enviando el
proyecto de inversion.

Formulacion del proyecto de inversion

Lista de chequeo

Comunicacién externa enviando el
proyecto de inversién a la entidad
lider del sector salud

Acta de reunion con la entidad lider
del sector salud

Comunicacién oficial interna
solicitando ajustes a los proyectos de
inversion

Comunicacion oficial externa
solicitando ajustes a los proyectos de
inversion

Concepto de viabilidad
Comunicacion interna solicitando
modificaciones al proyecto de
inversién

Comunicacion interna solicitando
modificaciones al proyecto de
inversién

Documento de modificaciones del
proyecto de inversion

Proyecto de inversion reformulado o
modificado

Comunicacion externa informando la
inscripcion en el banco de programas
y proyectos.

Gestién Estratégica

Gestion de
Proyectos y
Convenios

De acuerdo a la informacion contenida en esta
subserie documental y por poseer valores|
dari esta forma parte del patrimoniol

histérico, cuttural e investigativo de la Ciudad, por lo
tanto se deberd garanhzar la conservaclén mtegral
del i la

secundaria al Archivo de Bogots, siguiendo los|
procedimientos definidos para tal fin.

CONVENCIONES
CT= Conservacién Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
$= Seleccion

MARIELA ARAQUE Q’(b&l o B\\AC&L(\

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDE

{onciuugs

NCIA:

RESPONSABLE DE LA éUBGERENCIA CORPORATIVA

PRESIDENTE COMITE INTERNO DE

ARCHIVO

FIRMA RESPOSABLE DEPENDENCIA:
S

=
“FIRMA-RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
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5
. Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

[
Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-08-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

2 2 RETENCION
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . .
. . . DOCUMENTALES ‘ Arch!\{o Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central
CT E MT S
130 41 PLANES
08 Planes De Comunicaciones
- De acuerdo a la informacién contenida en esta
Plan subserie documental y por poseer valores secundarios,
. . L. . esta forma parle del patrimonio histérico, cultural e
Politica Gestion de la Gestion de la 2 3 X investigativo de la Ciudad, por lo tanto se debera
Presentaciones Informacion y TICs Comunicacion gargntizﬂr II: conseryacibn integral del e’@fdi?"':i
Archivo de Bugc;té. igui los p imi
Informes definidos para tal fin..
Matrices

Piezas comunicativas

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico

8= Seleccion

Aexander bovzm O\J(cmox\

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

Drgicus § Cﬁ’v ¢~~._@O

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA?

=

[~

RESPONSABLE DE LA SUBGERENCIA CORPORATIVA

PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

FIRMA RESPON?ABLE GESTION DOCUMENTAL:

Paginaldel




Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-09-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE ESE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

- ) ‘ RETENCION
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . .
’ Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
i . . DOCUMENTALES . 2
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central | CT MT
140 02 ACTAS
Actas Comité Coordinador Del !
02 Sist De C I Int . De acuerdo a la informacion contenida en esta
istema De Control Interno subserie documental y por poseer valores secundarios,
Acta d .o L, esta forma parte del patrimonio histérico, cultural e
Cla de reunion Evaluacién y 2 3 X investigativo de la Ciudad, por lo tanto se debera
Presentaciones Seguimiento garantizar la conservacion integral del expediente,|
izando la respecti i daria al
Informes Archivo de Bogotd, siguiendo los p dimi
definidos para tal fin..
Matrices
Listado de asistencia
140 26 INFORMES
o1 Informes A Organismos de Control Y De acuerdo a la informacion contenida en esta
Vigil i subserie documental y por poseer valores secundarios,
igitancia L e
Inf . . .. esta forma parte del patrimonio histérico, cultural e|
niorme Evaluacion de Gestion Evaluacion y 2 8 X investigativo de la Ciudad, por lo tanto se debera
Presentaciones Seguimiento garantizar la conservacion integral del expediente,
N lizando la respectiva tr i daria al
Matrices Archivo de Bogotd, sigui los p
definidos para tal fin..
Oficios
140 26 INFORMES
02 Informes A Otros Organismos De acuerdo a la informacién contenida en esta
subserie documental y por poseer valores secundarios,
Informe . esta forma parte del patrimonio histérico, cultural e
P taci Evaluacién y 2 3 investigativo de la Ciudad, por lo tanto se debera
resentaciones Seguimiento X garantizar la conservacion integral del expediente,
: reali la respecti i Jaria al
Matrices Archivo de Bogotd, sigui los p imi
definidos para tal fin..
Oficios

Paginalde?2




Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-09-01

L SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E. FECHA : 02/08/2017
B woreesE, GESTION DE LA INFORMACION Y TICS
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE ESE
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
. RETENCION .
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES . <
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central | CT E MT
140 41 PLANES
03 Planes Anuales De Auditoria
Plan anual de auditoria
Plan de auditoria De acuerdo a la informacion contenida en esta
X X subserie documental y por poseer valores secundarios,
Comunicacion remisoria fes(a (orn!a parte del.pammonio histérico, cultural e
Actas de apertura Evaluacion de Gestion |  Auditoria Interna 2 3 X g‘;’;ﬁ;g’a‘r'v‘l’adio:fssf\;:g;i f’,ﬁ;g'falt"‘:;‘l’ ;:e‘;f:;f
lizando la respecti . o
informe final de la Auditoria Archivo deaBogoté, igui los procedimi -
X definidos para tal fin..
Presentaciones
Informes
Matrices
Oficios A /] JAI N
/ TN /
CONVENCIONES MARIA NOHEMI PERDOMO RAMIREZ g >

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico

8= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

(] . )

moiuag ﬁ% O
RESPONSABLE DE LA SUBGERE&Nﬁ‘IA/CORPORATlVA
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

FIRMA RESPONS4BLE DEPENDENCIA:

S
FIRMARESPONSABLENGESTION DOCUMENTAL:

Pégina 2 de 2




‘ Secretaria de Salud
4 Subred Integrada de Servicios de Salud

Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-13-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PARTICIPACION COMUNITARIA Y SERVICIO AL CIUDADANO

. RETENCION
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIE[s)bili’JBMSEESIE\fEYSTIPOS Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central | CT MT
150 02 ACTAS
15 Actas C_om_'té De PaﬂICIpaCIén De acuerdo a la informacién contenida en esta
Comunitaria En Salud COPACO subserie documental y por poseer valores
Gestién de la secundarios, esta forma parte del patrimonio histérico,
Acta de reunién . : : cultural e investigativo de la Ciudad, por lo tanto se
participacién social y 2 3 X debers garantizar la conservacién integral del
Presentaciones comunitaria P i la respecti
secundaria al Archivo de Bogota, siguiendo los
Informes procedimientos definidos para tal fin.
Matrices
Listado de asistenca
150 26 INFORMES
o1 Informes A Organismos De Control
Y Vigilancia . De acuerdo a la informacién contenida en esta
Inf g Q_estl(?n de 'a_ subserie documental y por poseer valores
nforme participacién social y 2 8 X secundarios, esta forma parte del patrimonio histérico,
Presentaciones comunitaria cultural e investigativo de la Ciudad, por lo tanto se
Matrices deligré garsnl‘iAzar I_‘a (::nservacjén integral deI.
L. s;cundaria al Archivo de Borgoté. siguiendo los
Actas de reunion procedimientos definidos para tal fin.
Participacion Social y
Oficios Atencién al Usuario
150 26 INFORMES .
. De acuerdo a la informacién contenida en esta
02 Informes A Otros Organlsmos Gestion de la subserie documental y por poseer valores
Informe o " ) secundarios, esta forma parte del patrimonio histérico,
participacion social y 2 3 X cultural e investigativo de la Ciudad, por lo tanto se
Presentaciones comunitaria debgré garanlizar la (i:nservaci_on integral del‘
Matrices s;cundaria al Archivo de Borgoté. siguiendo los
Actas de reunion procedimientos definidos para tal fin.
Oficios
150 26 INFORMES
03 Informes De Gestién De acuerdo a la informacién contenida en esta
subserie documental y por poseer valores
Informe Gestion de la secundarios, esta forma parte del patrimonio histfrico,
N T ;o : cultural e investigativo de la Ciudad, por lo fanto se
Presentaciones pamupamo_n SPCIal y 2 3 X debera garantizar la conservacién integral del
) comunitaria i i la respecti i
Matrices secundaria al Archivo de Bogota, siguiendo los|
Actas de reunién procedimientos definidos para tal fin.
Oficios
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ﬂ Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

'

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-13-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

Norte E.S.E.
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PARTICIPACION COMUNITARIA Y SERVICIO AL CIUDADANO
RETENCION
copIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SR e s 0> Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central | CT E | MT
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
150 40 SOLUCIONES Y FELICITACIONES Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo
PQRSF Central, se debe realizar una seleccién cuantitativa,
teniendo en cuenta el volumen de produccion por
Solicitud / Requerimiento periodo de tiempo determinado.
Por lo cual se reali una i itativa del|
5% do como p i las i
Gestion de | del realizadas durante el afio de vigencia realizando la
estion de la voz del ion de las uni d les por
Usuario 2 3 io simple. !
La sel de los expedi a ir, serd
con la partici de la Oficina de
Atenci[on al Usuario y Participacion Social y aprobada
Respuesta por el Comité interno de Archivo.
Por lo cual estos Gltimos se trasferiran al Archivo de
Participaci()n Social y Bogotd segun los protocolos establecidos para tal fin.
Atenci6n al Usuario
150 47 PROYECTOS
04 Proyectos Participacién Social De acuerdo a la informacién contenida en esta
. - subserie  documental y por poseer valores,
ﬁmrta's'de R.e“g'o" CO;‘ |95 Mecanismos de Gestion de Ia secundarios, esta forma parte del patrimonio histérico,
articipacion Comuniaria . . . cultural e investigativo de la Ciudad, por lo tanto se
- ) participacion social y 2 8 X debers garantizar la conservacion integral del
Asociacion de Usuarios comunitaria : 28 a rozp lon - iniegral de
Copaco secundaria al Archivo de Bogot4, siguiendo los
Comité de Etica procedimientos definidos para tal fin.
Comité de Veedurias
Mesas Intersectoriales y Teméticas — ( 7
)
a , K ﬁ
CONVENCIONES FANNY RUGELES - vd/ / Up

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDE|

NCIA:

T
KR20%e & Omh

RESPONSABLE DE LA SUBGERENS
PRESIDENTE COMITE INTERNO DE

IA)CORPORATNA
ARCHIVO

FIRMA RE

Al ?ENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
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ecrelaria de Salud
ibred Integrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-11-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTEE.S.E.

FECHA : 02/08/2017

Norte ESE. GESTION DE LA INFORMACION Y TICS
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GESTION DEL CONOCIMIENTO
- RETENCION 5
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
S, S S S . "
R e Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central cT E MT s
160 02 ACTAS
Actas Comité De Etica En
7 investigacié
nvestigacion Do acuerdo a I infommacion contonida en_esta
pcta de reunén Geston dota o i 34 i i,
W estigativo udad, anio
Presentaciones Investigacion en 5 7 X gurantizer la_ conservacien integral del expedienio,
Salud realizando la respeciiva transferencia secundaria al
Archivo de Bogold, siguiendo los procedimientos
Informes gedos para . o "
Matrices
Listado de asistencia
160 02 ACTAS
22 |Acta Comité Docencia Servicio De acuerdo a Ia informacién contenida en st
Acta de reunién esta forma parte del patrimonio histérico, cullural e|
- investigalivo de Ia Ciudad, por lo fanto se deberd
Presentaciones Gestion de Servicios 2 3 X garantizar la consavacién. integral del expodiento,
realizando la respeciiva transferencia secundaria al
Informes Achivo de Bogotd, sigulendo los procedimientos!
Matrices | definidos para lal fin.
Listado de asistencia
160 02 ACTAS
25  |Actas Comité Investigacion § - Do acuerdo a ta informacién contenida en esta
- Docencia e on ¥ por pos
Acta de reunién esta forma parie del patrimonio histérico, cultural e|
i " . investigativo de la Ciudad, por lo tanto se deberd|
Presentaciones Gestion de Senvicios 2 3 X garantiar 1a conanvacion inlegral dol expodionta,
realizando la respoctiva Iransferencia secundaria ai
Informes Achivo de Bogota, sigulendo los procedimientos|
Matiices defnidos para fl fin.
Listado de asistencia
160 17 HISTORIALES ACADEMICOS
Minuta del convenio de la relacion
docencia servicio Transcurido el flempo de retencién on el Archiv
i ° Cenral, se debe realizar una seleccion cuantitative y
Registros calificados cualitativa, teniendo en cuenta el volumen de)
pioduccion por periado da tiempo determinado ds|
Acuerdos foma que Incluya expedientes de los convenios|
Listado de estudiantes sucritos con cada uno de los entes da educion superior
y las dilerentes camoras o especialidades
N universiarias.
;0"235 p dad | Para cada uno de estas clasificaciones so realizara|
ocumentos de seguridad social " . una seleccion cuantitativa del 10% tomando comol
T 9 Gestion de Servicios 10 0 X |soblacion las ranslerencias reafizades durante el afio
Acta de liquidacion de vigencia fealizando la seleccion de las unidades|
Soparte del pago de e,
C p i realizada con la participacion de la Direccion de
Plan de practicas formativas :ﬁ::da:‘lw l):g:):lmlenln y sprobada por el Comits]
Hoja de vida def docente Por lo cual estos Gitimos s rasferiran a! Archivo de
\
Copia de documentos de identificacién
Certificaciones
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Seuetaria de Solod
Subred Integr

Norte E.S.

le Servicios de Satud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-11-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GESTION DEL CONOCIMIENTO

~ . RETI
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ENGION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERI 0S . "
DQCUMEN;E\‘:EYST'P Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central CT | E MT
160 26 INFORMES
03 Informes De Gestién Do acuerdo a la informacién contenida en esla
Informe e Tomma. parie dal patimonio histérica, cullural o
. - investigativo de la Ciudad, por lo tanl deberé|
Presentaciones Gestion de Servicios 2 3 x antoar 1 conservacion ilogral del expediente
realizando la respecliva transferencla secundaria al
Actas de Reunién Achivo de Bogotd, siguiendo los procedimientos|
N definidos parafal fin.
Matrices
Oficios
160 45 PROGRAMAS
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivol
07 Programa De Docencia Servicios Contral, se debe realizar una seleccion cualitativa,
tenlondo en cuenta los programas que fegisiren|
cambios significativos en la normatividad, politicas,
Programa De Docencia Servicios procedimeitnes y recursos destinados a los convenios|
suscritos entre fas subredes de prestacion de servicios|
Programa Geslién de Servicios 2 3 de satud y los entos de educacion superior.
y . . y La seleccion de los expediantes a transferir, sord,
Diagnosticos Docencia e Investigacién realizada con la participacion de fa Direccion de|
Informes Gestion del Conocimiento y aprobada por el Comité
B intemo de Archivo.
Presentaciones Por 1o cual eslos Glimos se trasferirdn al Archivo de
Cronograma Bogoté segun los prolocolos establecidos para tal fin.
160 47 PROYECTOS
03 Proyectos De Investigacion Medica
De acuerdo a la informacién contenida en esta)
it seer
Proyscto Gestién de la esla forma parle del palimonio histérico, cultural o
P . . investigativo de fa Cludad, fo tanto se deberd
Seguimiento al proyecto Investigacitn en 5 7 X grntiar I consonadén iega Gl cpodiont,
Informes Salud tealizando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo de Bogola, siguiendo los procedimientos|
Cotizaciones definidos para tal in.
Justificaciones
Presentaciones
W E <. ., /
CONVENCIONES CLAUDIA GALAN
CT= Conservacion Total NOMBRE RESPONSABLE DERENDENCIA: E DEPENDENCIA:

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccién

N

navia & Q..

RESPONSABLE DE LA SUBG':RENCIA‘EORF@{QATIVA
PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

“FRMARESPONGABNE GESTIGN DOCUMENTAL:
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BEs

cactaria de Salud
bred Integrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-I-15-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

FECHA : 02/08/2017

NorteESE.
orte £5. GESTION DE LA INFORMACION Y TICS
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
RETENCION
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ¢
D ’o SCUUMENIALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia| Serle | Subserie Proceso Procedimiento | Gestién | Central | cr1 E MT
170 26 INFORMES
o1 Informes A Organismos de Control De acuerdo a la informacién conlenida en esta
Y Vigil ancia . subserie documenial y por poseer valores|
Procedimiento secundarios, esta forma parte del patrimonio]
Informe T histérico, cultural e investigativo de la Ciudad, por;
Ordinario 2 8 X lo Iumc’ se debera garanlizar la conservu’cién
Presentaciones Procedimi.ento infegral del expediente, realizando la respectival
Matrices verbal ordinario jransferencia secundaria al Archivo de Bogold,
siguiendo los procedimientos definidos para falf
Actas de reunién fin.
Oficios
170 26 INFORMES
02 Informes A Otros organismos De acverdo a lainformacién confenida en esta
subserie documental y por poseer valores
Informe Procedimiento secundarios, esta forma parte del patrimonio
Presentaciones , . : histérico, cultural e investigativo de la Ciudad, por
Matri GESTION Ord(;r:]o,no 2 3 X lo tanto se deberd garantizar la conservacion
airices DISCIPLINARIA Proce: |m[en19 integral del expediente, realizando la respectiva
Actas de reunion verbal ordinario transferencia secundaria ol Archivo de Bogotd,
siguiendo los procedimientos definidos para tal
fin.
Oficios
170 26 INFORMES
03 |Informes De gestién
De acuerdo alainformacién contenida en esta
Informe subserie documental y por poseer valores
Procedimiento secundarios, esta forma porte del patimonio
! Al histérico, cultural e investigativo de la Ciudad, por
ano
Presentaciones P Or%r.\ ient 2 3 X lofanlo se deberd garanlizar la conservacion
X roce |m|.en 0 integral del expediente, reaiizando la respectiva
Matrices verbal ordinario fransferencia secundaria al Archivo de Bogotd,
., siguiendo los procedimientos definidos para tal
Actas de reunidn fin.
Oficios
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-15-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

RETENCION

c6pIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIEI:?&)S&JB:\EE’:ii LYE;IPOS Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
pend Serle | Subserl Proceso Procedimiento | Gestién | Cenfral | cy MT
170 42 PROCESOS DISCIPLINARIOS
QUeja o nforme

rruebas
Acta de reparto
AUtO Inhibitorno

Auto de indagacién preliminar
implicado

Notiicacion personal

Notificacion por edicto

Auto de apertura de Investigacion
Auto de archivo

Constancia de ejecutorna

Recurso de apelacion del quejoso
Auto concediendo recurso de
apelacion

Auto rechazando recurso de
apelacién improcedente

Auto rechazando recuso de
apelacion extemporaneo

AUTO deciarando desierto el
recurso

Comunicacion remision expediente
segunda instancia

Lomunicacion auro Niega recuso 3
de apelacion GESTION
Kecurso de la queja DISCIPLINARIA
Auto rechazando el recurso queja
extemporaneo .

Auto dectarando desierto el
recurso

Comunicacion remision expediente
segunda instancia

Comunicacion auto niega recuso
de apelacion

Recurso de la queja

Auto declarando desierto recurso
de queja

Auto declarando pecluido el
recurso de queja

Auto rechazando el recurso queja
extemporaneo

Auto concediendo recurso de
queja

Comunicacién auto concede
apelacién

Comunicacién implicado no
apelante

Comunicacién remision expediente
segunda instancia

Procedimiento
Ordinario 2 3

Transcurride el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se debe redlizar una seleccién
cudiitativa, de acuerdo con elimpacto del
expediente en la enfidad, la completitud, entre
ofros como una forma de conservar la huella en
la memoria institucional.

La seleccion de los expedientes a transferir, sera
realizada con la participacion de la oficina de
control interno disciplinario, y aprobada por el
Comité interno de Archivo, teniendo como base
el nivel de Importancia y caracteristicas
especiales de cada expediente. De igual forma
se tendra en cuenta la tipificacion de las
acciones disciplinarias,

Por lo cual estos Ultimos se trasferiran al Archivo
de Bogotd segun los protocolos establecidos
para tal fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-15-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/201 7

ENTIDAD PRODUCI’OkA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

CcODIGO

Dependencia| Serie

Subserle

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

Proceso

Procedimienio

Archivo
Gestién

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

(o)

MT

PROCEDIMIENTOS

Comunicacion Tamite recurso
Auto desatando Ia apelacion
Comunicacién implicado segunda
instancia

Comunicacién avto segunda
instancia quejoso
Comunicacién apertura
investigacién personeria
Comunicacién apertura de
investigacion procuraduria
Auto prorroga termino
investigacion

Comunicacién prérroga apertura
de investigacion implicado

Clerre de Investigacion
Notificacion cierre de Investigacion

Tetimonio

Ramncacion y ampliacion ae ia
queja

Citacién quejoso ratificacion y
ampliacién

Acta visita administrativa
Citacion testigo

Solicitud de documentos

Pliego de cargos

Notiicacion de pliego de cargos
Escrito de descargos

Version libre

Comunicacién decreto oficioso de
pruebas

Auto declaratona ausencia

AUto hombramiento detensor
Comunicacion consultono jundico
Comunicacion detensor oficio
AUt decretd pruebas descargos
Comunicacién decreto pruebas
sujeto procesal

Auto niega pruebas

Recurso de reposicién y en subsidio
de apelacion

Auto rechazando recurso de
reposicién improcedente

Auto declarando deslerto el

Auto rechazando recurso de
apelacién extempordneo

AUTO resolviendo recurso reposicion
Auto rechazando recurso de
reposicién extempordneo

Auto rechazando recurso de

GESTION
DISCIPLINARIA

Procedimiento
Ordinario

Pagina 3de 4

Transcurrido el tiempo de relencién en el Archivol
Cenfral, se debe redlizar una seleccién|
cuditaliva, de acuerdo con el impaclo dell
expediente en la enfidad, la completitud, entre
ofros como una forma de conservar la huella en
la memoria institucional.

La seleccién de los expedientes a transferir, serd
rediizada con lo participacion de la oficina de
.control intemo disciplinario, y aprobada por el
Comité infero de Archivo, teniendo como base|
el nivel de importancia y caracleristicas)
especiales de cada expediente. De igual formal
se tendrd en cuenio la fipificacion de las|
«acciones disciplinarias,

Por lo cual esfos Ullimos se Irasferiran al Archivol
de Bogotd segin los protocolos establecidos|
para fal fin.

apelacién improcedente
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Norte ES.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-15-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

RETENCION
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL !
SERIE: BSERIES Y TIPOS . .
Ri gb?:‘:lMENT ALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central | CT E MT

" o Transcurrido el tiempo de r;tenoién en el Archivol
Comur?l'cacmn auto concende Central, se debe realizar una seleccién cualitativa, de
apelamon acuerdo con e! impacto det expediente en la entidad, laj
Comunicacion auto niega recurso de completitud, entre otros como una forma de conservar la
apelacion huella en la memoria institucional.

p o " La seleccién de los expedientes a transferir, sera)

Auto variacién phego de cargos realizada con la participacion de la oficina de controll
Auto decreta nulidad interno disciplinario, y aprobada por el Comité interno de
Auto corriendo trastado para alegar de uchivo, eniando como base <) nivel de imea ";:f;‘j
conclusion forma se tendra en cuenta fa tipificacién de las acciones|

. . . disciplinarias,
Fallo primera instancia Por lo cual estos Gltimos se trasferiran al Archivo de|

Bogota segun los protocolos establecidos para tal fin.

Comunicacién fallo absoluto quejoso GESTION Procedimiento 9 3
Notificacion fallo primera instancia DISCIPLINARIA Ordinario

implicado

Notificacion a otros sujetos procesales
Fallo segunda instancia

Comunicacion fallo de segunda
instancia

Notificacion a otros sujetos procesales
Comunicacion fallo absolutorio

CONVENCIONES
CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

7
Sraunt

A

RESPONSABLE DE LA SUBGERENCIA CORPERATIVA
PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

FIRMARESPON

LE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLIXGESTION DOCUMENTAL:

1Y
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-07-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

FECHA : 02/08/2017

Norte E.S.E. GESTION DE LA INFORMACION Y TICS
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CALIDAD
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUM‘ENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento | Gestién | Central | cT MT
180 02 ACTAS
Actas Comité De Calidad Y
03 Mejoramiento Institucional Con
Enfasis En Sistema Unico De De acuerdo a I informacién contenida en esta subserio;
3 d tal ! darios, est:
Acreditacién " . mo:::l e:mey :;’ z:::\’onvi:m:iss(:‘r::,“ :m.afs:
Acta de reunién Gestion de la Mejora 2 3 X investigativo do la Ciudad, por lo tanto se debord
Institucional garantizar la conservacién integral del expediente,
Presentaciones tedlizando 1a respectiva transferencia secundaria al
Achivo de Bogots, siguiendo los procedimientos;
Informes dofiniclos para tal fin.
Matrices
Listado de asistencia
180 02 ACTAS
10 Actas Comité De Gestién Clinica
Excelente Y Segura Do acuerdo a la informacién contenida en esta subserio
L2 documental y por poseer valores secundarios, esta
Acta de reunién " . foma parte del patrimonio histérico, cultural e
Presentaciones Gestion del Sistema 2 3 X investigativo de la Ciudad, por lo tanto se dabers
Unico de Habilitacion garantizar la conservacién integral del expedients,
Informes realizando la respeciva transferencia secundaria al
Archivo de Bogotd, siguiendo los procedimientos
Matrices definidos para tal fin.
Listado de asistenca
180 18 HISTORIALES DE ACREDITACION
INSTITUCIONAL Gestion de Calidad
Resolucion de Acreditacion
Actas de reunién o §
Eliminacién. La setie no ofrece valores para la|
Listado de asistenca Gestion de la Mejora investigacién, debido a que la informacién consignada
s 2 18 dentro estos brinda informacidn consolidada en los
Matriz de autoevaluacion de Institucional infosmes. Se procedo a efectuar el procedimiento
acreditacion establecido por el archivo distrital.
Planes de mejoramiento de
acreditacion
Informes
180 2 HISTORIALES DE HABILITACION DE
SERVICIOS
Instructivo solicitud de novedades
Acta de reunion Gestion del Sistema eiminacion. La. sef oo val .
3 P iminacién. efio no ofrece valores para ia
Formato autoevaluacion para la Unico de Habilitacién (nvestigacion, debido a que fa informacién P
habilitacién Gestién de la 4 4 denito_estos brinda Informacién consolidada en [os
Formulario de novedades lnfonng:]l;r;gara a ot o v e
Informe del Sistema Unico Habilitacién
Constancia de Renovacién de la
Habilitacién
Oficios

Péginalde3
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-07-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

FECHA : 02/08/2017

Norte E.S.E. GESTION DE LA INFORMACION Y TICS
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CALIDAD
RETENCION
copIco SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
gg‘é’ﬁ;&ﬁf_ﬁgms Y TIPOS Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central | CT MT
180 26 INFORMES
03 Informes De gestién
Informe
Presentaciones De acuerdo a I informacién contenida en esta subserie)
. documental y por poseer valores secundarios, esta)
Proce@;mlgnto forma parte del patrimonio histérico, cultural |
Ordinario 2 3 X investigativo de la Ciudad, por lo tanto se deberd
Matrices Procedimiento verbal garantizar la conservacién integral del oxpediente,
rdi M realizando la respectiva transferencia secundaria al
ordinarno Archivo de Bogots, siguiendo los procedimlentos|
Actas d it dofinidos para tal fin.
e reunion
Oficios
180 37 MANUALES
Manual Transcurido ol tiempo de relenclén en el Archivo
Copia de Resolucion Central, so debe realizar una seleccién cualitativa, por lo|
que se selecclonaran los manuales que hayan sido
Indicadores elaboradas, aprobados, adoptados e implementados por
Fichas de Indicad Ia Subred Integrada de Servicios de Salud Norte.
ichas de Indicadores i i Se excluiran los elaborados por otras. insituciones,
- Gestlon'de I_a Mejora 2 3 aunque hayan sido adoptados e Implementados por la
Informe de analisis Gestion de Calidad Institucional entdad.
. La seleccion de los expedientes a transferir, serd
Acta de reunion realizada con la participacion de fa oficina de Catidad, y|
T aprobada por el Comité interno de Archivo
Procedimientos Por lo cusl estos dimos se trasferitan al Archivo do|
Bogotd segin los protocolos establecidos para tal fin.
Oficios
180 45 PROGRAMAS
o Gestion de la Mejora Transcurrido ol tiempo de retencién en el Archivo
Pro_gramz.as De Auditori a Para El tlln stitu ciz nal ) Central, so debe realizar una seleccién cualitativa,
03 Mejoramiento De La Calidad En tanlendo en cuenta los programas que registren
Salud PAME! cambios significativos en la normatividad, politicas,
P C procedimeitnos y recursos destinados a las actividades
Autoevaluacion de Programa para el desarroladas para el mejoramiento de Ja calidad en
mejoramienlu de la calidad en salud - salud, por |a subred integrada de servicios de salud
norte
PAMEC La selocclén de los expedientes a transforir, Serd
.. realizada con la participacion de Ia Direccion de Talento
Actas de reunion Humano, y aprobada por ol Comité intemo de Archivo.
Indicadores Programa para el Por k:éc\lal estos (itimos se trasferiran al Archivo de
in $
mejoramiento de la calidad en salud - 2 3 Bogotd g os potocols esablosidos para (o it
PAMEC
Plan de Mejoramiento
to Plan de mej iento
Informe Plan de mejoramiento
Soportes Auditorias adherencia
Paciente Trazador
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=
Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-07-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACIONY TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CALIDAD

RETENCION
coDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
. DOCUMENTALES - ‘
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento | Gestién | Central | cT E mT s
180 45 PROGRAMAS
Gestion de la Mejora 2 3 X Transcurrido el flompo de fetencién en of Archivo
i ” : Central, se debx I leccidr litativa,
16 ';’°.9"":"“ De Seguridad Del Institucional Tonido an cueia s programas Gue regsron
aciente cambios slgnificativos en la normatividad, polficas,
jmei 1rsos destinados a las actividad
Autoevalucaion del Programa desartoladas para el mejoramlento de la calidad en
Actas de reunion salud, por la subred ln\br:l::l de servicios de salud
i - e La seleccién de | pedient transferir, serd
Indlcadures' Prog'rama Gestion de Calidad wesizadscon paricpacn d s itccion de Talonto
Plan de Mejoramiento ‘Humano, y aprobada por el Comité interno de Archivo.
Por lo cual estos Gltimos se trasferirén al Archivo de
Seguimiento Plan de mejoramien(o Bogota seg(n los protocolos establecidos para tal fin.
Informe Plan de mejoramiento
Soportes Auditorias adherencia
'|Paciente Trazador A 3
CONVENCIONES MARIA EUGENIA RODRIGUEZ vl /&—t\ (AR

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

Ovowa BF

RESPONSABLE DE l[A SUBGERENCIA CORPORATIVA
PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

FIRMA RESPONSABLE GE

ION DOCUMENTAL:
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Secretarfa de Salud
3 Subred Integrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-14-01

VERSION: 1

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

Norte E.S.E.
GESTION DE INFORMACION TICS FECHA : 02/08/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION - TIC-
. 2 RETENCION -
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . .
. . . DOCUMENTALES . Arch!\‘lo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central
CT MT
190 26 INFORMES
03 Informes De Gestién De acuerdo a la informaci6n contenida en esta
subserie documental y por poseer valores
Informe secundarios, esta forma parte del patrimonio histérico,
. 2 3 cultural e investigativo de la Ciudad, por lo tanto se
Presentaciones X debera garantizar la conservacion integral del
Matrices di lizando la respecti f
" secundaria af Archivo de Bogoté, siguiendo los
Actas de reunion procedimientos definidos para tal fin.
Oficios
190 4 PLANES
: Alimentacion,
13 Planes Estnitegicos De Sistemas almacenamiento y De acuerdo a la informacién contenida en esta
de Informacién subserie documental y por poseer valores
=T respaldo de datos secundarios, esta forma parte del patrimonio histérico,
an Transformacion cultural e investigativo de la Ciudad, por lo tanto se
Presentaciones y verificacion de dat‘;s 2 3 X deb(leré garanl_izar la conservacipn integral del'
Gestion de la . P la resp
Informes Informacién v TICS Salida y entrega de secundaria al Archivo de Bogoté, siguiendo los
Oficios y informacion procedimientos definidos para tal fin.
Administracién de
Matrices softwarg y ha.rdware
Identificacion y
190 47 PROYECTOS obtencion de datos
Proyectos De Disefio, Desarrollo E
01 lmplementacién De Soluciones De acuerfio a la informacién contenida en esta
informticas e e
ecundarios, e lorma parte del patrimonio TiCO,
2 3 X cultural & investigativo de la Ciudad, por lo tanto se
Proyecto deberd garantizar Ia conservacion integral del
. - " a " .
Presentaciones secundaria al Archivo de Bogotd, siguiendo los
Matrices procedimientos definidos para tal fin.
Informes
Oficios /1 / ?
| L)O ¥ jCD ' Q S @ ..
CONVENCIONES I)L' (9&:2 - : e

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico

8= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

INImD &

>
fﬂ? Qm

RESPONSABLE D/E LA SUBGER?N&A CORPORATIVA
PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Paginaidel
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Subted Inegrads de Servicios de Stud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-16-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

GESTION DE LA INFORMACION Y TIC

FECHA :02/08/2017

Norte ES.E.
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD
RETENCION
céDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS .
DOCUMENTALES Archive | Archivo PROCEDIMIENTOS
L X N Geslién | Central
Dep Serie | Sub Proceso Procedimiento cr E Mr s
200 02 ACTAS
Actas Comité De Control Y o do alo inf 6 conferidh 1o subser
. : e acuerdo ala informacién confenida en esta subserie
05 Prsv?nclén De Infecciones ypor poseer valores ios, esta forma
Asociadas A La Atenci6én En Salud parte del patiimonio histérico, cultural e invesligativo de.
_ la Ciudod. porlo fanfo se deberé garantizarla
Acia de reunién 2 3 X fonintogral det xpeciente. ol
Presentaciones respeciiva transferencia secundaria ol Archivo de
Bogolé. siguiendo los procedimientos definidos para tal
Informes. fin.
Matrices
Listado de asistencia
200 02 ACTAS
" e De acuerdo ala informacién confenida en esta subserie
12 Actas Comité De Historias Clinicas documental y por poseer valares secundarios, esta forma
Acta de reunién parte del patimorio histérico, cullural e investigativo de
5 3 X lo Ciudad, por o fanto se deberé garantizarla
Presentaciones conservaciénintegrol del expediente, realizando lo
Informes. respeciiva transferencio secundaria al Archivo de
. estion ambulatoria, Bogoté. siguiendo los procedimientos definidos pora tal
Matrices Gestidn de urgenciusy fin-
Listado de asistenca y g
Gestion de Todos fos
ACTAS i -
200 02 _ S— hospitalizaion y procedimientos
Actas Comité De Vigilancia cirugla, Gestién de misionales De acuerdo ala informacion contenida en esta subserie
20 Epidemiolégica Y Estadisticas servicios documental y por poseer valores secundaiios, esta forma
Vi i 3 porte del patimorio histérico, cultural e investigalivo de
Acia de Teunion complementarios 2 3 X i Ciudcd._gev_ nt len!lodm‘ debedr.a g‘clunﬁxrol u:d |
conservaciénintegial del expediente, realizando la
presentaciones respeciva fronsterencia secundaria dl Archivo de
informes. Bogola. siguiendo los procedimiantos definidos para fal
Matnces fin.
Listado de asistencia
Transcurido el iempo da refencion en el Archivo Cential,
200 16 GUIAS se debe realizor una seleccion cualitativa, pot lo que se
seleccionarénlas guias que hayan sido eloboradas,
ol . ei por laSubred
Guias De Manejo Integrada de Servicios de Salud Norte.
Se excluiran las elaboradas por ofras instituciones, aungue:
q
hoyan id i tla entidod.
2 3 X |Leseteccion de tos expedientes  transterir, seré reakzada
con la parficipacion de la subgerencia de prestacién de
de salud y el Comité infemo de
Guia Archivo
Pot lo cual estos Glimos se trasleriran ol Archivo de
Onlos protocolos idos pora tal fin.
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Subred Integrada de Servici

Norte ESE.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[CODIGO : AP-GI-T-16-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TIC

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

Fotocopia documento de
identidad del usuario
Hoja de gastos

Certificado Medico para victimas
de accidentes de transito

Poliza seguro SOAT

Formulario unico de reclamacion
FUSOATI

Hoja de identificacion

Formato para eventos
catastroficos

Hoja de Evolucion

Notas de enfermeria

Formato Control a Plan de Salida y
Seguimineto en Casa

Formato de administaracion de
medicamentos

Hoja Neurologica

Formato Clap

Formato de cadena de custodia
Gestion de Referencia

Historia Neonatal Pégina2 de 6
Historia Clinica de Atencion
Ambulatoria por primera vez

RETENCION
copIGo SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS .
DOCUMENTALES Archivo | Archive PROCEDIMIENTOS
; , | . Gestién | Cenfral
P Serie Proceso Procedimiento cr MT
200 16 GUIAS
Transcunidlo el iempo d refencién en el Archivo Central,
02 Guias De Manejo Infrahospitalarias se debe realizar una seleccién culllafiva, por lo que so
seleccionarén las guias que hayan sido elabarados,
aprobadas, adopladias e implementadas por la Subred
Integroda de Servicios de Solud Norfe.
e exciran los eloboradas por ofras insfituciones. aunque
2 3 id p lo enfidad.
La seleccién de los expedientes a fransferir serd realizada
Guia con la participacion de la subgerencia de prestacion de
servicios de salud y aprobada por el Comité infemo de
Archivo
Porlo cuol estos Giimos se trasferirén ol Archivo de
Bogold segun los protocalos eslablecidos para al fin.
200 23 HISTORIA CLINICA
Cerlificado Medico para victimas
de accidentes de transito
Epicrisis
Consentiemiento informado
Acta Junata médica
Formula medica
Solicitud de apoyo diagnostico
Registro recoleccion y custodia de El volumen documental de fos historias clinicas es muy
pertenencias alfo pero constituyen en el archivo de gestion y central la
Imasa documental més problematica de manejor por su
. - forma de crecimiento, por los sistemos de recuperacien y
Registro oficial para por el mantenimiento del material. dada su alta consulta
medicamentos de control especial v los regulares condiciones de su almacenamiento en
Formato estandarizado d general que existen en los hospitales.
ormi siandarizado ae
referencia de pacientes La seleccién de una muestra documental requeritia
entonces en téminos documentales fa depuracisn de las
historios @ pariit de la conformacién de un Comité
Declaracion de retiro voluntario Técnico de Historias Clinicas compueslo por expertos en
o ivii el fema que establezca la seleccion, conservacion y
Prescripcion de oseltamivir Gestis bulatort consulta de los histarias clinicas dado su carécter do
Vigilancia Epidemiologica de la G 951,;’":’" vla OTG' reserva.
Violencia Infrafamiliar Maltrato esti (‘?es ;?ét:‘r%esnc as, todos los Asi también, la definicion del famario de la musstia
Infantil y Violencia Sexual o) o5 deberd obedacer a un iabajo estadisfico de la
hospitalizaion y procedimientos poblacitn, en el cual se fengan en cuenta las variables
. cirugla, Gestién de misionales definidos en el ejercicio cientifico elaborade por el
Reporte de lesion causa externa servicios comité mencionado, en cuanto o ospectos de
A . Lo men e enideret .
complementarios mécicanenlieohor
Seguimiento del manejo del
choque hemorragico cédigo rojo Por o fanto se debera contar con uninventario descrito
5 10 ol 100% de las historias clinicas, con el cual se definird el

universo,y al cual se le oplicard la muesira establecida
segun los crilerios definidos anteriormente. pot lo que del
on o critefios @ onor o

Y

De igual forma como crilerio de seleccién se tiene lo
establecido por la Resolucién 839 de 2017, en lo referente
alas victimas de viclaciones de derechos humanos o
infracciones graves of Derecho Internacional
Humanitatio, ya que los términos de refenciény
conservacion documental se duplicorén, y ademds de
aquelas historias clinicas relacionadas con delitos de lesa

para los cuales k i6n serd
permanente.

Por fodolo anferior franscurrido el fiempo de refencion en
ol Archivo Cenlral, se debe realizar una seleccion
cuantitativa y cualitafiva, fenendo en cusnta los criterios
va mencionados.

La seleccion de los expedientes o tronsferir, sera reclizada
por el Comité Técnico conformado para tal fin, y

los el Comité de Historias Clinicas y el
Comité interno de Archivo.

Porlo cual estos ulfimos se lrasferirén ol Archivo de
Bogold segin los profocalos estoblecidos para fal fin.
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! Subred Integrada de Servitios de Satud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-16-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTEE.S.E.

GESTION DE LA INFORMACION Y TIC

FECHA :02/08/2017

NorteE.S.E,
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD
RETENCION
coDIGo SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . .
Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES "
L . | Gestién Central
P Serie Proceso Procedimiento cr E MT s
SETETA TNTEGTaT O ReTerencia y El volumen documental b las historias clinicas es muy
contrareferencia alto pero constiluyen en el archivo de gestiény central la
Formato de evolucion masa documentol més p:?‘ble,p'enca de manejar por suY
Historia Clinica de Odontologia por el montenimiento del material, dada su alia consulta
atencion de Urgencias v s reguiares condiciones de su almacenariento en
general que existen en los hospitales.
Formato De Atencion
Odontologica La seleccién de unamuestia documental requerido
! . ontonces en férminos documentales la depuracién de las
Sistema Integral de Referenciay historios o parlir de la conformacion de un Cemité
contrareferencia Técnico de Historias Clinicas compuesto por expertos en
. ol tema que estoblezcala seleccién, conservacién y
Formato de evolucion consulla de las historias clinicas dodo su caracter de
Formato De Atencion preventiva reserva. i
en salud oral Ast también, la definicion del tamafio de la muestra
Historia Clinica De Optometria decer aun frobajo estadistico de lo
. i pobacien, en el cual se fengan en cuentalas varicbles
AIEP] Atencion Integrada al definidas en el ejercicio cientlfico elaborado por el
Lactante Menor de dos Meses comité mencionado, en cuanto a aspectos de
. L imortalidad, perfiles epidemioldgi ol
:AIEPI Aieg:xon :rlﬁNmo de Dos médicos, entre ofros.
eses a Cinco Afios
b g . Porto fanto se deberd contar con uninventario descrito
Hlsion‘c Clinica De Odorjfologla ol 100% de las historias clinicas, con el cual se definira el
atencion de Endodoncia universo.y al cual se le aplicarala musstra estoblecida
istoria Clini Heqei sag0n los criterios definidos anteriormente, por lo que del
::r’:' ?cy?:.:;:: yP L?\E!fel‘r:eusmon método de seleccién serd cualitafivo y cuantitativo.
ilial ]

. De igualforma como ciiterio de seleccién se tiene lo
Deteccion Temprana cancer de establecido por la Resolucién 839 de 2017, en lo referente
cuello uterino historia clinica toma a las vicfimas de vielaciones de derechos humanos o

enfrega de citologia infracciones graves al Derecho Infemacional
é reg 'd‘ 9 Humanitario. ya que los términos de retencién y
ervicouierina conservacion documental se duplicarén, y ademds de
Antecedentes Clinicos-Sociales Del aauetos 'd i ]" i rela i o) de“:! delesa
. umanidad, pora los cuales la conservacion ser
Usuario permanente.
Consejeria post test para VIH
Por fodolo anterior franscuriido el tiempo de rafencion en)
Registro y control del programa el Archivo Ceniral 1o debe reclizar una seleccion
educativo de la persona mayor cuantitafiva y cualitativa, feniendo en cuenta los criterios
con enfermedad cronica Gestién ambulatoria, va mencionados.
Deteccion temprana de las Gestion d? urgencias, La seleccién de os expedisntas a honster. serdreclzada

y Gestién de Todos los por el Comité Técnico conformado para lal fin, y

alieraciones del desarrollo del e . it istorias Clini
hospitalizaién rocedimientos 5 10 X |oprobada porlos el Cormite de istorias Cinicasy el
joven 10 - 26 afios ffd 10 - 29 afios ! [p Gostic é procec | Comité inferno de Aichivo.
epss (historia clinica) cirugia, Gestion de misionales ) A
servicios Por lo cual estos ulfimos se fraslerirén ol Archivo de
Historia clinica detéccion complementarios Bogold segin los protocolos estoblecidos para fal fin.
temprana Deteccion temprana de
las alteraciones del adulto (historia
clinica)
Consulta de Nutricion
Evolucion Habitantede calle
Regulacion de la Fecundidad y
programa de Cancer de cuello
uterino
Discapacidad psicriatica
Prueva Pre y Post VIH
Evolucion terapia fisica
Evolucion terapia ocupacional
Deteccion temprana de las
alteraciones de la agudeza visual
historia clinica deteccion
temprana alteraciones del
embarazo
plan de ratamiento
Mapa de quemaduras
Parémetros ventilatorios
Formato para transfusiones
sanguineas
Formato de anestesia
Descripcidn quirdrgica
o e quirdrgi N
Formato reporte quirirgico pagina 3de 6
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Sesterssia Ce Salud
Subred Integrada de Servitios de Salud

Norte ESE.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GT-1601

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TIC

FECHA :02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

RETENCION
cépIGo SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS "
DOCUMENTALES Archive | Archivo PROCEDIMIENTOS
anel - Geslién | Central .
D Serie Proceso Procedimiento cr E MT
200 26 INFORMES
o1 Informes A Organismos de Control Y|
Vigilancia
Informe
De acuerdo ala informacién confenida en esta subserie
. y por poseer ios, esta forma
Presentaciones parte e Pistérico, cullural o investigafive de
2 8 X lo Ciudad, porlo fanto se debera garantizorla
conservacion infegral del expediente, realizando la
; respeciva transferencia secundoria al Archivo de
Matrices Bogola, siguiendo s procedimientos definidos para tal
fin.
Actas de reunién
Oficios
200 26 INFORMES
Gestion ambulatoria,
02 A Ofros © i Gestion de urgencias,
Gestion de Todos los
hospitalizaién y procedimientos
Informe . : s oy . ; . N
cirugia, Gestion de misionales De acuerdo ala informacién confenida en esto subserie
servicios documental y por poseer valores secundatios, esta forma
. N paite imonio histérico. cullural e investigativo de
Presentaciones complementarios 2 3 X la Ciudad, porlo fanto se dabera garantizat la
conservacin integral del expediente, realizando lo
. respectiva transferencia secundaria al Archivo de
Matrices Bogolo, siguiendo los procedimientos definidos pora fal
fin.
Actas de reunidn
Oficios
200 2 INFORMES
03 Informes De Gestién
De acuerdo ala informacién confenida en esta subserie
Informe y por poseer valores iios, esta forma
P
parlo imonio hi cullurat e investigativo de
Presentaciones 2 3 X la Ciudad, porlo fanto se deberd garantizor o
conservacién integrol del expediente, realizando la
Matrices respectiva fransferencia secundaria al Archivo de
Bogote. siguiendo los procedimientos definidos para tal
Actas de reunién fin-
Oficios

Péginad de 6




Searateria e Saled

Subred Integrada de Servicios da Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[CODIGO : AP-GI-T-16-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE ES.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TIC

FECHA:02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

coépIGo

| Serle bseri

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

Proceso Procedimiento

Archivo
Geslién

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

cr E Mmr $

200 41

PLANES

01

Planes Anuales De Accién Y

P i6n, Control Y Vigil
Epidemiolégica De Infecciones
Intrahospitalarias

Plan

200 3]

PLANES

04

Planes Anuales De Induccién Y
Capacitacién En Prevencién Y
Vigilancia Epidemiolégica De

Gestion ambulatoria,
Gestidn de urgencias,
Gestidn de Todos los

hospitalizaién y procedimientos
cirugia, Gestién de misionales

Plan

servicios
complementarios

200 4

PLANES

07

Planes De Atencién Hospitalaria

Plan

TTEmpT STETRIETVE CeTTa
se debe realizar una selaccion cualitativa, feniendo en
cuentolos planes que regisiren cambios signilicativos en
la nommatividad, polificas procedimientos y recursos
destinados o los actividades desarroladas para el
mjoramiento de la calidad en sclud, por la subred
integrada de servicios de salud norfe

La seleccién de los expedientes a lransleiir, serd realizada
con la porlicipacion de la Sugerencia de Prestacion de
Servicios de Sakud y oprobada por el Comilé interno de
Archivo.

Por o cual estos ulfimos se trasferirén ol Archivo de
Bogotd segun fos profocolos establecidos para fol fin.

Ttanscurido el fiempo de refencién en el Archive Central,

se debe realizar una seleceion cualitativo, fenando en
cuenta fos planes que registren cambios significativos en

y recurso:
destinados alos actividades desanroladas para ef
mejoramiento de la calidad en salud. por la subred
integrada de servicios de salud norte

La seleccién de los expedientes o fransterir, sera redlizada
con la pariicipacion de lo Sugerencia de Prestacion de
Servicios de Sclud y aprobada por el Comité infermo de
Archivo.

Por lo cual estos Glimos se trasferiran al Archivo de
Bogol segun los protocolos establecidos para tal fin

STTopG g6 TeTencIor 6m el AFGhVS Cantial
se debe tedlizar una seleccin cualitativo, feniendo en
cuenta los planes que registren cambios significativos en
o normalividad, polificas procedimientos y recursos

o e o
mejoramiento de fa calidad en solud, por la subred
integrada de servicios de salud norte
La seleccién de los expedientes a franslerir, serd tealizada
conla parficipacion de i de Prestaci
Servicios de Salud y aprobada por el Comité inferno de
Archivo.

Por o cual estos ullimos se rasferion ol Archivo de
Bogold segun los profocalos establecidos para fal fin.
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Secrclaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-16-01

GESTION DE LA INFORMACION Y TIC

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

FECHA : 02/08/2017

Norte ES.E.
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD
RETENCION
copico SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIE[S),O%%BMSEENR]l_it;STIPOS Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
. Gestién Central
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento CcT E MT
200 45 PROGRAMAS
Programas De Prevencién, Control Y Transcurrido el tiempo do retencidn en of Archivo Central, s
12 Vigilancia Epidemiol6gica De debe realizar una seleccién cualitativa, teniendo en cuenta los
Infecciones Intrahospitalarias programas que fegistren camblos sigrificativos en la
v destinados @
N las actividades desarroladas para el mejoramiento de la calidad
Programa Prevencién Control Y o salud, por la subred integrada de servicios de salud norte
Vigilancia Epidemiologica De 2 3 La seleccién de fos expedientes a transferir, seré realizada con la
i i participaclon de la Subgerencia de Prastacién de Serviclos de
Infecciones Intrahospitalarias Salud, y aprabada por el Comité interno de Archivo,
Por lo cual estos ittimas se trasferitdn al Archivo do Bogota
Informe de seguimiento y cumplimiento seg(in los protocolos establecidos para tal fin. .
Programa Prevencién Controt Y
Vigilancia Epidemiolégica De
Infecciones Intrahospitalarias
200 46 PROTOCOLOS
Transcurrido el tiempo de retencién en ol Archivo Central, se
debe realizar una seleccién cualitativa, por lo que se
seleccionaran los protocolos que hayan sido elaborados,
o1 Protocolos De Atencién aprobados, adoptados e implementados por la Subred Integrada
. de Servicios de Salud Norte.
Gesti6n 2 3 Sa excluiran las elaboradas por otras instituciones, aunque hayan
Gestion de urgencias, sido adoptadas e implementdas por fa entidad.
Gestion de hospitalizaién Todos los La seleccidn do los expedientes a transferir, ser4 realizada con la
N P procedimientos participacion de fa subgerencia de prestacién de serviclos de
y cirugia, Gestién de misionales salud y aprobada por el Comité Intemo de Archivo
Protocolo servicios Porlo cual estos uiltimos se trasfariran al Archivo de Bogotd
complementarios seglin fos protocolos establecides para tal fin.
200 51 REGISTRO DE EVENTOS E
INCIDENTES ADVERSOS
i La serio no oft paratai
2 3 X debido a que la informacién consignada dentro estos brinda esta
) consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
Notificacion de sucesos de seguridad procedimiento establecido por el archivo distrital.
200 56 REGISTRO INDIVIDUALES DE
PRESTACION DE SERVICIOS S Eliminacién. Los tiempos de retencién son aplicados a la basa
do datos de digitacién de RIPS; El soporte fisico segin la
directiva 028 de 2007, "Una voz que los formatos en papol
usados para la captura de la Informacién de los RIPS, sean
2 8 X fermato digital, en una base de datos conf
Registro individual de prestacién de 10s requerimlantos exigidos en la Resolucién 3374 de 2000, éstos
servicios RIPS pueden ser eﬁr:::ia::: ;uL:I:sKn:‘no ol:fce valc;es ;:al::“m
eslos brinda informacién consolidada en los informes. Se procede
8 efectuar el procedimianto establecido por el archivo distrital.
CONVENCIONES NANCY TABARES 7~

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico

§= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

IONQUT

00N

RESPONSABLE DE LA SUEGEE&?\JCIA CORPORATI\@
PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

FIRMA RESPONSABLK GESTION DOCUMENTAL:
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Secretaria de Salud

Subred Integrada de Servicios de Salud

Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

GESTION DE LA INFORMACION Y TIC

CODIGO : AP-GI-T-16-01

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
. RETENCION "
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD o DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
) . ) DOCUMENTALES _ "
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central | CT E MT
210 # PLANES Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivol
. . Central, se debe realizar una seleccién cualitativa,
09 Planes De Contingencia De teniendo en cuenta los planes que registren cambios
Mantenimiento De Cadena De Frio significativos en la  nomatividad,  politicas,
procedimeitnos y recursos destinados a las actividades
para el de la calidad en
salud, por la subred integrada de servicios de salud
Gestion ambulatoria | Atencién Ambulatoria 2 3 e eleccion de los a i serd
lizada con la f de la Di de la
direccion de servicios ambulatorios, y aprobada por el
Plan Comité intemo de Archivo.

Por lo cual estos ultimos se trasferirdn al Archivo de

Bogota segun los protocolos establecidos para tal fin.

CONVENCIONES NANCY TABARES W )

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

%um '_

Conva,

RESPONSABLE DE LA SUBGE‘?ENCIA CORPORATIVA
PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

LN
FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
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[l
Secretaria de Salud
.l. Subred Integrada de Servicios de Salud
:

Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-16-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

GESTION DE LA INFORMACION Y TIC

PAGINA: 1 DE 1

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SERVICIOS HOSPITALARIOS
A RETENCION .
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIESE)%%?VISEENBII'iEIEYSTIPOS Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gesti6 Central | cT E MT S
220 34 LIBROS O BITACORAS DE CIRUGIA
Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo,
Central, se debe realizar una seleccién cualitativa, de
acuerdo con el impacto del contrato en la entidad, la
completitud, entre otros como una forma de conservar|
la huella en la memoria institucional.
Los libros a seleccionar debera ser acorde a la
seleccién de las historias clinicas seleccionadas en la
misma vigencla, ya que los registros aqui consignados|
Gestion Quirdrgica 2 18 X son complementarios, al ser pertenecientes a la
i atencién en salud realizada a los pacientes de la
Libros Subred.
La seleccién de los expedientes a transferir, sera
I con la icipacion de la ia de|
prestacién de servicios de salud, y aprobada por el
Comité interno de Archivo.
Por lo cual estos ultimos se trasferiran al Archivo de
Bogota segun los protocolos establecidos para tal fin.
Gestion de
- % LIBROS RADICADORES DE hospitalizacién y cirugia
REGSITROS DE NACIDO VIVO De acuerdo a la informacion contenida en esta
subserie documental y por poseer valores secundarios,
esta forma parte del patrimonio histérico, cultural e
- 2 fe investigativo de la Ciudad, por lo tanto se debers
Libros Gestion Obstétrica 2 18 X izar la ion integral del expedi
la respecti i iaal
Archivo de Bogota, siguiendo los procedimientos
definidos para tal fin.
libro registro informacion del donante
220 50 REGISTRO DE ESTER||_|ZAC|O'N DE Eliminacién. La serie no ofrece valores para la
investigacién, debido a que la informacién consignada
EQUIPOS E INSTRUMENTAL Gestion Quirdrgica 2 3 X dentro estos brinda informacién consolidada en los
informes. Se procede a efectuar el pracedimiento
establecido por el archivo distrital.
Libro registro de microbiologia
Lista de verificacion
N7
CONVENCIONES NANCY TABARES )

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

[ Mpua @ Com, -

RESPONSABLE DEjLA SUBGEREKICIA CORPORATIVA

S -
FIRMA RESPON?ABLE GESTION DOCUMENTAL:

PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO
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% Secretarfa de Salud
i Subred Integrada de Servicios de Salud

Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

GESTION DE LA INFORMACION Y TIC

CODIGO : AP-GI-T-16-01

FECHA : 02/08/2017

RODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

ENTIDAD P
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SERVICIOS DE URGENCIAS
RETENCION
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES o .
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central cT E MT
230 26 INFORMES |Eliminacion. La serie no ofrece valores para la
.o investigacién, debido a que fa informacién consignada
Informes De La Atencién Inicial De Va!o'ramgn y )
04 Clasificacion de 2 8 X dentro estos brinda
Urgencias .
Urgenmas esta consolidada en los informes. Se procede a efectuar,
Informe el procedimiento establecido por el archivo distrital.
Eliminacién. La serie no ofrece valores para la
230 54 REGISTRO DE URGENCIAS RU investigacion, debido a que la informacién consignada
Atencion integral de )
Gestion de urgencias urgencias 5 15 X dentro estos brinda
Libro control diario de Urgencias RU esta consolidada en los informes. Se procede a efectuar
el procedimiento establecido por el archivo distrital.
REGISTROS MEDICOS DE Eliminacién. La serie no ofrece valores para Ia
230 58 SELECClON Y CLASlFICACléN DE investigacién, debido a que la informacion d:
PACIENTES - TRIAGE Atencion integral de 5 15 X dentro estos brinda
urgencias informacién consolidada en los informes. Se procede a
Reglls'tro medlco de'seleccmn y efectuar el procedimiento establecido por el archivo|
clasificacion de pacientes TRIAGE
distrital.
CONVENCIONES NANCY TABARES // 7

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

fonau @ Cors..

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

RESPONSABLE DE LA SUB\GERE‘NCIA CORPORATIVA

PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

S
FIRMA RESPOV\SABLE GESTION DOCUMENTAL:

Péginaldel
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. Seaietaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

[
Norte ES.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-16-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TIC

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

RETENCION
coDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES - 16 Central
Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién entral CcT MT
240 02 ACTAS
Actas Comité De Farmacia Y
08 Terapé De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie,
- [documental y por poseer valores secundarios, esla)
Acta de reunién s do 1 Cues, ot b e o dabr]
. oo e la Ciudad, por
Presentaciones Servicio farmaceutico 2 3 X garantizar la conservacién integral de! expediente,
realizando la respectiva transferencia secundaria al
Informes Archivo de Bogotd, siguiendo los procedimientos|
definidos para ta! fin.
Matrices
Listado de asistencia
240 02 ACTAS
Actas Comité De Transfusién
17 Sanguil De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie|
guinea .
documental y por poseer valores secundarios, estal
i . forma pate del patrimonio histérico, cultural e
Acta de reunion Gestion de 2 3 X invesligativo de la Ciudad, por lo tanto se deberd|
i garantizar la conservacién integral del expediente,|
: laboratorio
Presentaciones realizando la respectiva transferencia secundaria al|
Archivo de Bogotd, siguiendo los procedimientos|
Informes definidos para tal fin.
Matrices Gestion de Servicios
: . : complementarios
Listado de asistencia P
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo
240 25 IMAGENES DIAGNOSTICAS Central, se debe realizar una seleccién cualitativa, de
- acuerdo con el impacto del contrato en la entidad, la
. complelitud, entre olros como una forma de conservar la
Escanografias huella en la memoria institucional.
Las Imdgener a selecclonar deberd ser acorde a la|
R ias M " seleccién de las historias clinicas seleccionadas en la|
esonancias Magneticas misma vigencla, ya que la informacién aqui consignados|
son complementarios, al ser perteneclentes a la atenclén
Ecograﬁ as en salud realizada a fos paclentes de la Subred.
La seleccién de los expedientes a transferir, serd
| realizada con la participacion de la subgerencia de|
Fluroroscopias " L. prestacién de servicios de salud, y aprobada por ell
Gestion de imégenes 5 15 Comitéintemo de Archivo.
. Por lo cual estos Ultimos se trasferirén al Archivo del
Electrocardlogramas Bogotd segun los protocolos establecidos para tal fin.
Mamografia
Ultrasonidos
Colposcopias
Tac
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Norte E.S.E.

. Secretaria de Salud
Subted Inegrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-16-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TIC

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

c6pIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

Proceso Procedimiento

Archivo
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

MT

PROCEDIMIENTOS

240

30

LAMINAS HISTOLOGICAS Y
CITOLOGICAS

Laminas de vidrio

Bloques de parafina

Gestion de
laboratorio

15

Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo)
Central, se debe realizar una seleccion cualitativa, de
acuerdo con el impacto del contrato en la entidad, fa
completitud, entre otros como una forma de conservar fa|
huella en la memoria instituclonal.

Las liminas a seleccionar deberd ser acorde a laj
seleccion de las historias clinicas seleccionadas en fa
misma vigencia, ya que ta informacién aqui consignados|
son complementarios, al ser pertenecientes a fa atencion|
en salud realizada a los pacientes de la Subred.

La seleccion de los expedientes a ftransferir, serd|
realizada con la participacion de la subgerencia de|
preslacion de serviclos de salud, y aprobada por el
Comité interno de Archivo.

Por lo cual estos Ultimos se trasferirdn al Archivo de
Bogoté segun los protocolos establecidos para tal fin.

240

33

LIBROS DE REGISTRO DE
ENTREGA DE CADAVERES

Libros

Gestion de Patologia

Gestion de Servicios

18

De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie|
documental y por poseer valores secundarios, esta
forma parte del patrimonio histérico, cultural e
investigativo de !a Ciudad, por lo tanto se deberd
garantizar la conservacién integral del expediente,
realizando la fespectiva transferencia secundaria all
Archivo de Bogotd, sigulendo los procedimientos)
definidos para tal fin.

240

35

LIBROS RADICADORES DE
CERTIFICADOS DE DEFUNCION

complementarios

Libro

Identificacion plena

Acta de entrega

Gestion de Patologia

18

De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie|
documental y por poseer valores secundarios, esla
forma parte del patrimonio histrico, cultural e|
investigativo de la Ciudad, por lo tanto se deberd|
garantizar la conservacién integral del expediente,
realizando la respectiva transferencia secundaria al

Archivo de Bogold, siguiendo los
definidos para tal fin.

240

45

PROGRAMAS

06

Programas De Divulgacién Y
o N L

ién De Far

Programa

Servicio
farmaceutico

T MR OE TETETCIom €I &r ATCTvD
Central, se debe realizar una seleccion cualitativa,,
teniendo en cuenta los planes que registren camblos
igni en la ivic politicas,

procedimientosy recurses destinados en las actividades|

con el Di ¥ de|

Farmacovigllancia en la Subred Integrada de Servicios|
de Salud Norte

La seleccién de los expedientes a transferir, serd|
realizada con la participacion de la Subgerencia de
Prestacién de Servicios de Salud y aprobada por el
Comité interno de Archivo.

Por o cual estos Gltimos se trasferirdn al Archivo de|
Bogoté segin los protocolos establecidos para tal fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-16-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TIC

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

RETENCION
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . -
DbCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central | CT MT
240 45 PROGRAMAS Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se debe realizar una seleccién cualtafiva,|
teniendo en cuenta los planes que registren cambios
09 Prog De Far vl o " politcas,
recursos destinados en las
relacionadas con el Programa de Farmacovigilancia en|
la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte
Servicio farmacedtico 2 3 La seleccién de los expedientes a transferir, serd
realizada con la participacion de la Subgerencia de|
|Prestacién de Senviclos de Salud y aprobada por ell
Programa Comité intemo de Archivo.
Por lo cual estos Ultimos se trasferirdn al Archivo del
Bogotd segun los protocolos establecidos para tal fin.
240 45 PROGRAMAS . .
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo)
Central, se debe realizar una seleccién cualitativa,
17 PI'O.Q r,amas De Uso Adecuado De teniendo en cuenta los planes que registren cambios|
Antibioticos ignificati en ivi poiiticas,
recursos destinados en fas
relacionadas con el adecuado uso de anttibiéticos en laj
Subred Inlegrada de Servicios de Salud Norte
Servicio farmaceutico 2 3 La seleccién de los expedientes a transferir, sers|
realizada con la particlpacion de la Subgerencia de|
Prestacién de Serviclos de Salud y aprobada por el
Programa Comité Interno de Archivo.
Por lo cual estos Ultimos se trasferirdn al Archivo de
Bogoté segn los protocolos establecidos para tal fin.
REGISTROS DE CONTROL DE
CALIDAD DE REACTIVOS Y " .
240 49 EQUIPOS PARA PROCESAMIENTO | Gestion de Servicios eiminacion, La sere no ofiece valores para o
DE UNIDADES DE SANGRE Y complementarios Gestion de debldo @ que fa
N 5 10 dentro estos brinda esta en los informes. Se procede aj
HEMODERIVADOS laboratorio efectuar el procedimiento establecido por el archivol
distrital.
Hojas control de temperatura diaria
Listas de verificacion
B
240 52 REGISTROS DE LABORATORIO
CLINICO " .
Eliminacién. La serie no ofrece valores para la
Gestion de inwvesii debidoa que a i ;
y 2 3 dentro estos brinda esta en los informes. Se procede a
Listas de verificacion laboratorio efestuar el procedimiento establecido por e archiva
Consentimiento informado disital.
Registro diario de entrega de
resultados de laboratorio
Informe Anatomopatologico
240 53 REGISTROS DE PRUEBAS
PRETRANSFUSIONALES
Eliminacién. La serie no ofrece valores para Ia|
Gestion de investigacién, debido a que la informacién consignadal
N 5 10 dentro estos brinda esta en los informes. Se procede a|
laboratorio efectuar el procedimiento establecido por el archivo)
distrital.
Registro de pruebas
pretransfusionales
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u Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servitios de Salud
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Norte ESE.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-16-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TIC

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

RETENCION
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES .
Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central | CT E MT
REGISTROS DEL SERVICIO DE
240 55 FARMACIA
Registro medicamentos controlados
Registro de devolucion de
medicamentos
Registros de mediciones de ) )
temperatura y humedad de Ehmln_aclﬂrz. I;am:enc no lo!rece valores para la
lebido a que la

almacenamiento de medicamentos - - dentro estos brinda

Servicio farmacedtico 2 3 X {informacién consolidada en los informes. Se procede a|
Registros del servicio de atencion electuar el procedimiento establecido por el archivo
farmaceutica distrital.
Registros de elaboracion de Gestién de Servicios
preparaciones magistrales complementarios
Registros de elaboracion de mezclas
de alimentacion parental
Registros de elaboracion de mezclas
de medicamentos oncologicos
SOLICITUD DE TRANSFUSION DE Eliminacl6n, La serie no ofrece valores para la

240 “60 UNIDADES DE SANGRE O Gestion de tigaci dei‘l::lfoq:;l: nform
HEMODERIVADOS laboratorio 5 10 X informacién consolidada en los Informes. Se procede a
efectuar el procedimiento establecido por et archivo
distrital.

Orden médica

CONVENCIONES
CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
8= Seleccion

NANCY TABARES

NOMBRE RESPONSABYEREPENDENCIA:

Onawn

Cﬁ’h’)

RESPONSABLE DE

SUBGERENCIA CORPORATIVA

PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

Q‘*HRMKRESPOI\SABLE GESTION DOCUMENTAL:
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Seceetaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

i

Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-05-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA . 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD

cODIGO

Dependencia | Serie | Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Proceso

Procedimiento

DISPOSICION FINAL

CcT E MT

PROCEDIMIENTOS

250

02

ACTAS

13

Actas Comité De Infecciones

Acta de reuniéon
Presentaciones
Informes

Matrices

Listado de asistencia

250

02

ACTAS

18

Actas Comité De Vigilancia
Epidemiolégica Comunitaria -
COVECOM

Acta de reunion
Presentaciones
Informes

Matrices

Listado de asistencia

250

02

ACTAS

Gestidn del Riesgo en
Salud

Actas Comité De Vigilancia
Epidemiolégica Institucional - COVE

Acta de reunion

Presentaciones
Informes

Matrices

Listado de asistencia

250

02

ACTAS

23

Actas Comité Institucional De
Mortalidad Evitable

Acta de reunién
Presentaciones
Informes
Matrices

Listado de asistencia

Vigilancia en Salud
Publica

De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie|
documental y por poseer valores secundarics, esta
forma parte del patrimonio histérico, cultural e

de fa Ciudad, por lo tanto se debers
garantizar la conservacién Integral del expediente,|
i la ty i ia al

Archivo de Bogotd, siguiendo los procedimientos
definidos para tal fin..

Vigilancia en Salud
Publica

De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie
documental y por poseer valores secundarios, estal
forma parte del patrimonio histérico, cultural el
investigativo de la Ciudad, por lo tanto se debers|

la integral del

la respectiva ia al
Archivo de Bogotd, siguiendo los procedimientos|
definidos para tal fin.

Vigilancia en Salud
Publica

De acuerdo a lainformacién contenida en esta subsarie
documental y por poseer valores secundarios, esta
forma parte del patrimonio histérico, cultural e

investigativo de la Ciudad, por lotanto se debera
garantizar la conservacién integral del expediente,

realizando la respectiva transferencia secundaria al
Archivo de Bogota, siguiendo los procedimientos

definidos para tal fin.

Deteccidn especifica
y proteccién
temprana

RETENCION
Archivo | Archivo
Gestién Central

2 3

2 3

2 3

2 3

De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie
documental y por poseer valores secundarios, esta
forma parte del patrimonio histérico, cuttural e

investigativo de fa Ciudad, por lo tanto se debera
garantizar la conservacion integral del expediente,

realizando la respectiva transferencia secundaria at
Archivo de Bogotd, siguiendo los procedimientos

definidos para tal fin.
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Secretaria de Salud

Norte E.S.E.

Subred Integrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-05-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD

cODIGO

Dependencia | Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

Proceso

Procedimiento

Archivo | Archivo
Gestion | Central

DISPOSICION FINAL

CcT

MT

PROCEDIMIENTOS

250

05

AUTORIZACIONES PARA
ESTERILIZACION DE CANINOS Y
FELINOS

Solicitud para esterilizacién de caninos
y felinos

Autorizacion,

Carne del canino o felino

Copia del documento de identificacion
del duefio

250

06

BOLETINES EPIDEMIOLOGICOS

Boletines
Ficha de Notificicacion

Epidemiologicos.

250

10

CONCEPTOS

01

C ptos Tecnicos Sanitarios
(Licencias Sanitarias)

Concepto

Gestion del Riesgo en
Salud

Vigitancia Sanitaria y
Ambiental

Eliminacién. La serie no ofrece valores para la
tigacion, debido a que la i i i
dentro estos esta consolidada en los informes. Se
procede a efectuar el procedimiento establecido por el
archivo distrital.

Vigilancia en Salud
Publica

Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivol
Central, se debe realizar una seleccién cuantiativa y
cualtativa, teniendo en cuenta e volumen de
produccion por periodo de tiempo determinado de
forma que incluya las especifidades definidas en los|
boletines en cuanto a las variables detectadas en el
comportamiento de mobimortalidad de la poblacién.
Para cada uno de estas olasfficaciones se realizara una|
seleccion cuantitativa del 10% tomando como poblacién)
las transferencias realizadas durante el afio de vigencial
realizando 1a seleccién de las unidades documentales|
por muestreo aleatorio simple.

La seleccién de los expedientes a transferir, serd]
realizada con la participacion de fa Direccion de Gestion|
del Riesgo y aprobada por el Comits interna de Archivo.
Por lo cual estos Uiltimos se trasferiran al Archivo de|
Bogoté seguin los protocolos establecidos para tal fin.

Vigilancia Sanitaria
y Ambiental

Transcurrido el tiempo de retencién en &l Archivo
Central, se debe realizar una seleccién cuantitativa y|
cualitativa, teniendo en ocuenta el volumen de|
produccion por periodo de tiempo determinado de|
forma que incluya expedientes de licencias tramitadas
por tipologia de establecimiento de acuerdo a sul
actividad economica, tamafio en cuanto a numero de|
empleados y tipos de empresas seglun su formal
juridica.

Para cada uno de estas clasificaciones se realizara una
seleccion cuantitativa del 10% tomando como poblacisn)
las transferencias realizadas durante el aito de vigencial
realizando ta seleccién de las unidades documentales|
por muestreo aleatorio simple.

La muestra debe incluir los expedientes en los que se|
identifiquen establecimientos con medidas sanitarias|
establecidas por la Secretaria Distirtal de Satud.

La seleccién de los expedientes a transferir, sera
realizada con la participacion de la Direccion de|
GEsti[on del Riesgo y aprobada por el Comité interno|
de Archivo.

Por lo cual estos tltimos se trasferirdn al Archivo de|
Bogota seguin los protocolos establecidos para tal fin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-05-01

Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

NorteESE

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD

RETENCION
coDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Archivo Archivo
_ ) . DOCUMENTALES . v
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central
CT MT PROCEDIMIENTOS
250 16 DIAGNOSTICO LOCAL DE SALUD
Metodologia del diagnostico
Instrumentos de recoleccion de
H i i 3 Culminado los tiempos de retencién,se conservan en|
informacion Gestién Intersectorial 5 7 X forma permanents por & valor Histérioo, outturaly para
. la investigacién, se debera garantizar su conservacion|
Actas de reunién en medio fisico, se aplicara el proceso técnico del
reproducciéon con fines de respaldo y consulta.
Cumplido lo anterior se procedera con la transferencia
Informes del Diagnostico al Archivo Historico como testimonio de la gestion de fa
Entidad.
HISTORIALES DE |NSPECC|6N, Cel:::'l; se Lzsb_e r:alizar una sel;ccit&ln culanli!alivady
cual iva, tenisndo en cuent el volumen le]
VIGILANCIA Y CONTROL produccion por periode de tiempo determinado de)
250 21 SANITARIO DE foma que incluya expedientes por tipologia de
ESTABLECIMIENTOS establecimienta de acuerdo a su actividad economica,|
- ;. tamafio en cuanto a numero de empleados y tipos de|
INDUSTRIALES Y COMERCIALES Vigilancia en Salud empresas seglun su forma jurdea,
o 5 7
Actas do Visita Publica Para cada uno de estas clasificaciones se realizara una
seleccion cuantitativa del 10% tomando corfio poblacién|
Informe las transferencias realizadas durante el afio de vigencial
Solicitudes Gestion del Riesgo en realizam{etr la sflef:@n de :as unidades documentales|
. oy por muestreo aleatorio simple.
FICh? de visita de Fampo Salud La muestra debe incluir los expedientes en los que se
Medidas de Seguridad identifiquen establecimientos con medidas sanitarias
250 26 INFORMES
01 Informes A Organismos de Control De; :gm":;'; g:g:gz" " contenida n esta subserio
Y Vigilancia forma parte del patrimonio hstdrico, cutural o
investigativo de la Ciudad, por lo tanto se debera
2 8 X
Informe garantizar l2 conservacién integral de! expediente,
. realizando fa respectiva transferencia secundaria al
Presentaciones Archivo de Bogot4, siguiendo los procedimientos
Matrices definidos para tal fin..
Actas de reunion
Oficios
250 26 INFORMES . . " .
- De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie
02 Informes A Otros organismos 2 3 X documental y por poseer valores secundarios, esta
forma parte del patrimonio histérico, cultural e
Informe investigativo de la Ciudad, To tant debera
. 0 de la Ciudad, por fo tanto se
Presentaciones garantizar la conservacién integral del expediente,
Matrices realizando la respectiva transferencia secundaria al
Actas de reunién Archivo de Bogué: siguiendo los procedimientos
definidos para tal fin..
Oficios
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- Seceetarfa do Satud
Subred Integrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-05-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

Norte E.S.E. GESTION DE LA INFORMACION Y TICS FECHA : 02/08/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD
RETENCION
c6DIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS .
Vi VO
DOCUMENTALES » Archivo | Arch
Dependencia| Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central
CT E MT S |PROCEDIMIENTOS
250 26 INFORMES De acuerdo alainfermacion contenida en esta
03 Inf D 16 subserie documental y por poseer valores
nformes De gestion secundarios, esta forma parte del paliimonio
Thforme histérico, cullural @ investigalivo de la Ciudad,
Presentaciones 2 3 X poriotanto se debera garantizar la
Matrices conservacion inlegral del expediente, reclizando
la respectiva transferencia secundaria al Archivo
ACTF’S de reunion de Bogotq, siguiendo los procedimientos
Oticios definidos para fal fin..
250 41 PLANES Transcurido el iempo de retencién en el Archivol
Cenlral, se debe redlizar una seleccion
cudiitafiva, fenlendo en cuenta los planes que
registren cambios significativos en la
Planes Am.'lales De Sensibilizacién ,ZZL”;‘;’;2‘:3?’;3’5’22’2i‘;§'2§ﬁ5?£§22°§2
05 Comunitaria En Prevencién Y sensiblizacion comunitaria en prevencion y
Vigilancia Epidemiolégica De . . vigllancla epldemiologica de infecciones
Infanp Intr italarias Vigilancia en Salud 2 3 X Intrahosplialarias
¥ PUblica Laseleccion de los expedientes a transferir, sera
redlizada con la participacion de ia Direccion de|
Gestion del Riesgo y aprobada por el Comité
inferno de Archivo.
Plan Porlo cual estos dlfimes se trasferirén al Archivo
Crono grama de Actividades de Bogotd segin los protocolos establecidos
para fal fin.
Carteleras
Bolantes
250 4 PLANES Gestion del Riesgo en
Salud De acuerdo a la informacién contenida en esta
06 Planes De Accién En Salud Publica subserie documental y por poseer valores,
secundarios, esta forma parle del patimoniol
Plan ” hisiérico, cultural e Invesligalivo de la Ciudad,
. izacion d | Gestion . 2 3 X por lo lanfo se deberd garantizar g
FICI’!a. de caracterizacion de nucleo Intersectorial conservacion integral det expediente, realizando|
familiar la respectiva fransferencia secundaria al Archivol
rama de Actividades de Bogotd, siguiendo los procedimientos
2‘?’103 i6n definidos para tal fin,
Ctas ae reuni
Planilla de asistencia
TQNSCONTO0 ST ETT0 Ue TETETTOTT BT & ATCTT
250 41 PLANES Central, se debe realizar una seleccién
Planes De Intervencion Colectiva cualitativa, tenfendo en cuenta los planes que
n registren cambios significativos en la
PIC
normalividad, politicas, procedimientosy
Plan recursos destinados en las intervenciones
colectivas definidas por la Secretaria de Salud
- . parala comunidad de las localidades de
Cronograma de Actividades Acciones cobertura de la Subred Integrada de Servicios
colectivas e 2 3 X de Salud Norte.
individuales La seleccion de los expedientes a iransferir, serd
. . realizada conla participacion de la Direccion de|
Actas de reunién Geslion del Riesgo y aprobada por el Comité
interno de Archivo.
Por o cual estos Ullimos se trasferiran al Archivo
de Bogotd segn los protocolos establecidos
Planilla de asistencia paratal fin.
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Secretarfa de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-05-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

Norte ESE.
o FECHA : 02/08/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD
RETENC
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS hi Archi
DOCUMENTALES , Archivo | Archivo
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central
CT E MT S |PROCEDIMIENTOS
250 45 PROGRAMAS
o1 Programas Ampliados De
Inmunizacién PAI
Programa Ampliado de Inmunizaciones
Reporte jornadas de vacunacion
Informe de Programa Ampliado de
Inmunizaciones
Ficha de Limpieza y Desinfeccion de
Cajas Térmicas
Registro de entrega diaria de biologico
al equipo extramural
Transcurrido el tiempo do retencion en el Archi
Formato SIS 150 Cemracl‘_‘rsr:a ::be :e";%;srau::slicliz: iualitan'i::
L . N teniendo en cuenta los planes que registren cambios
Censo de viviendas y poblacion objeto significativos en la normatividad, politicas,
del PAl procedimientosy recursos destinados en las
actividadesr del ptan ampliade de inmunizaciones PAI,
Consolidado de actividades de . . Deteccion especifica direccionatas por la Secretaria Distitalde Saludy
vacunacion casa a casa Gestion gz'll:-"d'eSQO en y proteccion 2 3 X r;::fds por la Subred Integrada de Servicios de Salud
temprana La seleccion de los expedientes a transferir, serd

Consolidado de actividades de
vacunacion jardines

Formato SIS 151

Arqueo de medicamentos (biologicos)-
Movimiento de bilogicos

Registro diario control de temperatira ,

Acta de actividades realizadas en la
jornada extramural

Acta de reunion
Arqueo de medicamentos (biologicos}A

Movimiento de bilogicos %

Registro diario control de temperatura

realizada con fa participacion de la Direccion de Gestion|
del Riesgo y aprobada por el Comité interno de Archivo,
Por lo cual estos Gltimos se trasferirén al Archivo de
Bogota segtin los protocolos establecidos para tal fin.
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H Secretaria de Salud
! Subred integrada de Servicios de Salud

Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-05-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD

RETENCION
coDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ! DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Archi Archi
DOCUMENTALES ronvo | Archiva
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central
CT MT PROCEDIMIENTOS
Registro control de temperatura de
congelamiento
Ficha de Asesoria y asistencia técnica
a IPS que aplica biol6gicos del PAI
Informe de gestion asistencias tecnicas
a IPS que aplica biolégicos del PAI
Acta de visita de sistemas de
informacion PAl a instituciones de
salud que prestan servicio de
vacunacion .
Registro control de humedad relativa
para areas de almacenamiento de
medicamentos y dispositivos medicos
Transcurrido el tiempo de retencién en e Archivo
Central, se debe realizar una seleccion cualitativa,
Registro en la base de datos de la teniendo en cuenta los planes que registren cambios
informacion del la ficha SIS 151 significativos en la normatividad, politicas,
procedimientosy recursos destinados en las
Registro tabl de control actividadesr del plan ampliado de inmunizaciones PAI,
egistro tablero : i . i {direccionadas por la Secretaria Distrital de Salud y
Gesti6n del Riesgo en Dete;gré:; eii?::mca 2 3 realizads por la Subred Integrada de Servicios de Salud
. . " " " Norte.
Ficha de Asesoria y asistencia técnica Salud temprana La seleccién de os expedientes a ransfer, serd

a IPS que aplica biologicos del PAI -

Informe de gestion asistencias tecnicas
a IPS que aplica biolégicos del PAI -.

Ficha de Asesoria y asistencia técnica
a IPS que aplica bioldgicos del PA}

Informe de gestion asistencias tecnicas
a IPS que aplica biolégicos del PAI .~

Acta de visita de sistemas de
informacion PAI a instituciones de
salud que prestan serviciode
vacunacion

Acta de visita de sistemas de
informacién PAl a instituciones de
salud que prestan servicio de
vacunacion

realizada con la participacion de la Direccion de Gestion
del Riesgo y aprobada por el Comité interno de Archivo.
Por lo cual estos ltimos se trasferirdn al Archivo de
Bogota seglin los protocolos establecidos para tal fin.
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A

.ﬁ Secretaria de Salud
X Subred Integrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-1-05-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

Norte £.5.E.
orte GESTION DE LA INFORMACION Y TICS FECHA : 02/08/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD
RETENCION
c6pIGo SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Archivo | Archivo
DOCUMENTALES o A
Dependencia| Serie | Subserle Proceso Procedimiento Gestion | Central
[&1) MT PROCEDIMIENTOS
250 45 PROGRAMAS
Programas De CQpacuaclén En Efiminacién. La serie no ofrece valores parala
anipulaci énica De - ) . investigacién, debido a que la informacién
04 ITII pntl 16n Higiénl Vigilancia Sanitaria 2 3 consignada dentro estos esla consoidada enlos
mentos y Ambiental informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el archivo
distrital.
Programa
Presentaciones
Evaluaciones
Certificaciones
45 Transcuriido el flempo de retencién en el Archivol
250 PROGRAMAS Cenlral, se debe realizar una seleccién
cudlifativa, teniendo en cuenta los planes que
registren cambios significativos en la
05 Programas De Control De Roedores normatividad, poliicas. procedimientosy
Y Vectores recursos destinados en las actividades de
A ; Vigilancia Sanitaria control, prevencion de roedores y vectores,
Programa Gestion del Riesgo en g _S 2 3 realizads por ia Subred Integrada de Servicios de!
Salud y Ambiental Salud Norfe.
Solicitud La seleccidn de los expedientes a transferir, sera
realizada conla participacion de la Direccion de|
Actas de Visita Gestion del Riesgo y aprobada por el Comité
interno de Archivo.
" . Por lo cual estos Gltimos se trasferiran al Archivo
Certificaciones de Bogold segin los protocolos establecidos
Transcuriido el fiempo de retencién en el Archivol
250 45 PROGRAMAS Cenral, se debe realizor una seleccion
cudiitalivo, teniendo en cuenta los planes que
registren camblos significativos en la
08 Preramas De Evaluacién De normatividad, polificas, procedimientosy
T ia Inad: da De Animal recursos destinados en las
actividadesevaluacion de tenencia inadecuada
Programa Vigilancia Sanitaria de cnimales
Ambiental 2 3 La seleccidn de los expedientes a fransferir, serd
Solictud y Ambienia realizada con la parficipacion de la Direccion de
- Gestion del Riesgo y aprobada por el Comité
Cronograma de Actividades interno de Archivo,
. e . Porlo cual estos Ultimos se trasferiran al Archivo
Listas de Verificacion de Bogotd segun los protocolos establecidos
Actas de Reunion paraalfin.
Informes
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L,
Sewetarla de Salud
q Suhredlnl:gv:duadeSelvi:iosdeSalud

Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-05-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD

RETENCION
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Archivo Archivo
. DOCUMENTALES - .
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central
CT MT PROCEDIMIENTOS
250 45 PROGRAMAS
Programas De Inspecci6n, Vigilancia
Transcurrido el iempo de retencién en el Archivo
1 ¥ Control s_anltarlo De Central, se debs realizar una seleccion cualitativa,
Establecimientos Industriales Y teniendo en cuenta los planes que registren cambios.
Comerciales significativos en la normatividad, politicas,
procedimiento sy recursos destinados en las
Programa Vialancia Sanfta actividades do inspeccién, vigiancia y control sanitario
igilancia Sanitaria y de imientos industriales y i
Informes Ambiental 2 3 La seleccién de los expedientes a transferir, serd
. realizada con la participacion de la Direccion de Gestion|
Matrices del Riesgo y aprobada por el Comité interno de Archivo,
" . Por lo cual estos tiltimos se trasferiran al Archivo de
Diagnésticos Bogots segiin los protocolos establecidos para tal fin.
Indicadores
Cronograma de Actividades
Plan
250 45 PROGRAMAS
Programas De Promocién Y
13
Prevencion
Deteccion especifica
Programa Gestion del Riesgo en y proteccién 2 3 Transourrido el tiempo de retencién en el Archivo
g Salud temprana Central, s6 debe realizar una seleccién cualtativa,
teniendo en cuenta los planes que registren cambios
Informes significativos en la normatividad, politicas,
Matri procedimiento sy recursos destinados en las
atrices i de pi ion de la salud y de la|
enfermedad desarrolladas por la Subred integrada de
Diagnosticos servicios de salud norte.
g
La seleccién de los expedientes a transferir, serd
i realizada con la participacion de la Direccion de Gestion|
Indicadores
del Riesgo y aprobada por el Comité interno de Archivo.
i Por lo cual estos Ultimos se trasferiran al Archivo de
Cronerama de Actividades Bogoté segun los protocolos establecidos para tal fin.
Plan
250 45 PROGRAMAS
14 Programas De Recoleccién De
Caninos Callejeros
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo
\ﬁg"anc;a Sanitaria y Central, se debe realizar una seleccién cualitativa,
. 2 3 teniendo en cuenta los planes que registren cambios
Ambiental
significativos en la normatividad, politicas,
procedimientosy recursos destinados en fas
Programa actividadesrecolecci[on de caninos callejeros, realizads
Informes por la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte.
Matrices La seleccion de los expedientes a transferir, serd
) . realizada con la participacion de la Direccion de Gestion|
Diagndsticos del Riesgo y aprobada por el Comité intemo de Archivo.
Indicadores Por lo cual estos tiltimos se trasferiran al Archivo de
Cronograma de Actividades Bogot4 segiin los protocolos establecidos para tal fin.
Plan
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-1-05-01

] Subred Integrada ee Servicios de Saud

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

FECHA : 02/08/2017

Norte E.S.E. GESTION DE LA INFORMACION Y TICS
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD
coDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES Archivo . PROCEDIMIENTOS
Dependencia |Serie| Subserie Proceso Procedimiento | gestign |ATchivoCentrall c1 | E MT
250 45 PROGRAMAS
Programas De Seguimiento A Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
Animales Mordedores debe realizar ur?a seleccnorjn culah!glhvc: teniendo en cugqia los
15 . . planes que registren cambios significativos en la normatividad,
(Potenciales Transmisores De - o " .
Enf dad H polificas, procedimiento sy recursos destinados en las actividades
nfermedades A Humanos) de pseguimienio a animales mordedores (potenciales
fransmisores de enfermedades a humanos, desarrolladas por la
Programa Vigilancia Sanitaria y 2 3 Subred integrada de servicios de salud norte.
Ambiental Laseleccion de los expedientes a fransferir, serd realizada con la
Informes
pariicipacion de la Direccion de Gestion del Riesgo y aprobada
Matrices por el Comité intemo de Archivo.
) L Porlo cual estos Ultimos se trasferirdn al Archivo de Bogotd segin
Diagnosticos los protocolos establecidos para tal fin,
Indicadores
Cronograma de Actividades
Plan
250 45 PROGRAMAS
Programas De Vacunacién Tronscurrjdo el tiempo de refengiop enel {-‘«rchivo Central, se
18 h . . . debe realizar Una seleccién cudiitativa, teniendo en cuenta los
Antirrabica Canina Y Felina . L -
planes que registren cambios significativos en la normatividad,
Gestion del politicas, procedimientos y recursos destinados en las actividades
Programa Riesgo en Salud de vacunacién antirrabica canina y felina, desarroliadas por la
Vigilancia Sanitaria y 9 3 Subred integrada de servicios de salud norte.
Informes Ambiental La seleccidn de los expedientes a fransferir, serd realizada con ia
Matrices parlicipacion de la Direccion de Gestion del Riesgo y aprobada
. por el Comité intero de Archivo.
Diagnosticos Por lo cual estos Gltimos se trasferirdn al Archivo de Bogotd segin
Indicadores los protocolos establecidos para tai fin.
Cronograma de Actividades
Plan
250 a5 PROGRAMAS Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
Programas Esterilizacién Canina debe reaiizar una selecqon Cucmcn\.lq‘ f_enlle‘nd? en cuenta los
20 Y Feli programas que registren cambios significativos en la
elina normatividad, politicas, procedimientos y recursos destinados en
Programa las actividades de vacunacion antirabica canina y felina,
desarrolladas por la Subred integrada de servicios de salud norte.
Informes Vigilancia Sanitaria La seleccion de los expedientes a fransferir, serd realizada con la
[¢] Y 2 3
Matri Ambiental participacion de la Direccion de Gestion del Riesgo y aprobada
alrices por el Comité interno de Archivo.
Diagnosticos Porlo cual estos Ultimos se trasferiran al Archivo de Bogotd segin
los protocolos establecidos para fal fin.
Indicadores
Cronograma de Actividades
Plan
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. Secretaria de Salud
< Subred Integrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-05-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

[ I
B NoreesE.
orte GESTION DE LA INFORMACION Y TICS FECHA : 02/08/2017
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Archi Archi
DOCUMENTALES - rehivo | Archivo
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central
CT E PROCEDIMIENTOS
REGISTRO VACUNACION o )
250 57 ANTIRRABICA DE CANINOS Y Gestion del Riesgo en | Vigilancia Sanitariay | 3 X T L o e e maemadin oot
FELINOS Salud Ambiental dentro estos esta consolidada en los informes. Sel
procede a efectuar el procedimiento establecido por el
Registro R archivo distrital.
. o . .T
CONVENCIONES Ncmcq \0\‘:) ovesd, X / *

vi=

Cancanmiaridn

E= Efiminacién

MT= Medio Tecnol6gico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

(Dnaun %w&m

RESPONSABLE éE LA SUBéE&EﬂbIA CORPORATIVA
PRESIDENTE DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESRONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : GD-F-25-01

Norte E.S.E.

£
L al .
' Secretaria de Salud
d Subred Integrada de Servicios de Salud

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DOCUMENTAL

FECHA : 20/03/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CORPORATIVA

RETENCION
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS :
DE)CUMENT ALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central | CT E MT
300 26 INFORMES
01 Informes A Organismos De Control Y
Vigilancia De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie documental
Informe y por poseer valores secundarios, esta forma parte del patrimonio
2 8 X histérico, cultural e investigativo de la Ciudad, por lo tanto se debera
presentaciones ia i6n integral del exp i la
respectiva transferencia secundaria al Archivo de Bogots, siguiendo
Matrices los procedimientos definidos para tal fin.
Actas de reunion
Oficios
300 26 INFORMES
02 Informes A Otros Organismos Tg_dqs I?S del De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie documental
‘o . procedimientos de y por poseer valores secundarios, esta forma parte del patrimonio
Informe G?§t|°n del Amble.me proceso de Gestion 2 3 X histérico, cultural e investigativo de la Ciudad, por lo tanto se debera
presentaciones Fisico y Tecnolégico del Ambiente Fisi izar la i6n integral del expediente, realizando la
Matri el Am 'en'e d Isicoy i daria al Archivo de Bogot4, siguiendo
atrices Tecnolégico los procedimientos definidos para tal fin.
Actas de reunion
Oficios
300 26 INFORMES
03 Informes De Gestién
= De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie documental
Informe y por poseer valores secundarios, esta forma parte de! patrimonio
. 2 3 X histérico, cultural e investigativo de la Ciudad, por lo tanto se debera
presentaciones izar la ion integral del expedi i la
Matrices respectiva transferencia secundaria al Archivo de Bogot, siguiendo
ri los procedimientos definidos para tal fin.
Actas de reunién
Oficios

CONVENCIONES
CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico

8= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

Ioviava EF Cro,.

RESPONSABLE DE ILA SUBG\EREN/CIA CORPORATIVA
PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

N—T -

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
S

FIRMA RESPON§ABLE GESTION DOCUMENTAL:
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. Secretarfa de Salud
d Subred Integrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-06-01

B NorteESE. SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E. FECHA : 02/08/2017
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD . .
DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento | Gestién | Central | CT | E | MT | S
TAforme de justiicacion de [os INgresos
proyectados 2 3 X
Correo electronico remisorio de fa programacion y
justificacion de ingresos.(formato electronico)
Cuadro de contingentes
Plan operativo anual de inversiones- POAI
Plan financiero plurianual.
Justificacién de rubros a ingresos y gastos Planeacion
Acta de reunién de presentacion y aprobacion del Financiera
plan financiero Gestion y
Oficio remisorio del plan financiero o el plan Desarrollo de la 2 3 X il‘l]rL\glfaclg?m';:\asce[g: :gnzgica% Za(;g:‘e:op:sr; 'Sasinvesligac'ién. debido
. N 12 I e encuentra
financiero. ) Informacion de consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
Documento de recomendaciones al CONFIS Costos procedimiento establecido por el archivo distrital. Eliminacion. La
Acta aprobando el plan financiero Planeacion serﬁe no cvéfrece w;;ore; p:ra :a investigacién, debido a que la
. . . . . informacién consignada dentro estos se encuentra consolidada en
Oficio asignando la cuota global de gastos F|nanf|era los informes. Se procede a efectuar el procedimiento establecido
Formato de proyeccion de contratacién Gestién y por el archivo distrital.
Ajustes de conformidad con la cuota Desarrollo de la
Aprobacién del anteproyecto . L Informacion de
Resolucién del CONFIS aprobando el Gestion Fianciera Costos
presupuesto
Resolucién de fiquidacion del presupuesto para la
vigencia fiscal
Comunicaciones de envio a las Secretarias
Distritales
Incorporacion de las partidas en el Sistema de
Informacion
310 08 COMPROBANTE CONTABLE p ont
01 Comprobante De Ajuste rocgs'a'm|en oy Eliminacién. La serie no ofrece valores para la investigacion, debido
Comprobante Andlisis de la 2 8 X a que la informacion consignada dentro estos se encuentra
_p n Informacién consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
Matrices Financiera procedimiento establecido por el archivo distrital.
Informes
310 08 COMPROBANTE CONTABLE P isnt
02 Comprobante De Egreso fc?ls,a_mlgnlo y Eliminacién. La serie no ofrece valores para la investigaci6n, debido
Comprobante nalisis ge la 2 8 X a que la informacion consignada dentro estos se encuentra
., Informacion consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
Matrices Financiera procedimiento establecido por el archivo distrital.
Informes

Péagina2de6



;oL ;w
. Secrelarfa de Salud
ol Subred Integrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-06-01

B NorwEsE. SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E. FECHA : 02/08/2017
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD . )
DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento | Gestién { Central | CT E|MT| S
310 08 COMPROBANTE CONTABLE Eliminacion. La serie no ofrece valores para la investigacién, debido
03 Comprobante De Ingreso 2 8 X aque la informacion consignada dentro estos se encuentra
Comprobante {consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
Matrices procedimiento establecido por el archivo distrital.
Informes
310 12 CONSECUTIVO DE FACTURAS Eliminacién. La serie no ofrece valores para la investigacién, debido
Facturas de Fondo Financiero 2 3 a que la informaci6n consignada dentro estos se encuentra
Facturas Capitadas X consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
¢ " procedimiento establecido por el archivo distrital.
Facturas Particulares
310 26 INFORMES
Informes A Organismos De Control Y
01 Vigilancia De acuerdo a la informacion contenida en esta subserie documental
g Gestion Fianciera y por poseer valores secundarios, esta forma parte del patrimonio
Informe 2 8 X histérico, cultural e investigativo de la Ciudad, por lo tanto se deber
Presentaciones . izar la conservaclén integral del expediente, realizando la
. Procesamiento y i ia al Archivo de Bogot, siguiendo
Matrices Andlisis de la los procedimientos definidos para tal fin.
Actas de reunién Y
Informacion
Oficios " .
Financiera
310 26 INFORMES
02 Informes A Otros Organismos De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie documental
Informe z ptoér posee: valoref se:;mdtarios. elsta lorm: parte del patrimonio .
) istorico, cultural e investigativo de la Ciudad, por o tanto se deber:
Presentaciones 2 3 X garanuzar la conservacnén integral del expediente, realizando la
Matrices ia al Archivo de Bogotd, siguiendo
Actas de reunién los procedimientos definidos para tal fin.
Oficios
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Sccretarfa de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

B NoreESE.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-06-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA

cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD . .
DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento | Gestion | Central [ CT E|MT| S
310 26 INFORMES
03 Informes De Gestion De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie documental
Informe y por poseer valores secundarios, esta forma parte del patrimonio
P taci 2 3 X histérico, cultural e investigativo de la Ciudad, por lo tanto se deberd
resentaciones izar la conservacion integral del expediente, realizando la
Matrices p i daria al Archivo de Bogot4, siguiendo
Actas de reunion los procedimientos definidos para tal fin.
Oficios
310 31 LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR

Andlisis de caja menor anterior

Memorando de presupuesto para asignacién del

rubro X

Certificado de Disponibilidad Presupuestal ¥

Resolucién de apertura de caja menor %

Pdliza de manejo global %

Libro auxiliar de caja

Libro de banco

Soporte de cheque

Comprobante de egreso s

Extra‘:to banc:rieo ’ Analisis d'e' la
- Informacién

Conciliacion N Financiera

Formato de solicitud

Factura, cuenta de cobro o tiquete

Comprobante de egreso

Listado por concepto de egreso

Libro de caja

Recibo de caja

Reembolso

Consolidado de rubro

Nota de tesoreria

Gestion Fianciera

Procesamiento y

Acta de cierre

Eliminacién. La serie no ofrece valores para la investigacién, debido
aque la informacion consignada dentro eslos se encuentra
onsolidada en los informes. Se procede a efectuar el procedimiento
establecido por el archivo distrital.
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Secretarfa de Satud
Subred Integrada de Servicios de Salud

Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-06-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA

SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION
cODIGO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD . .
DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento | Gestion | Central [ CT | E | MT | S
310 32 LIBROS CONTABLES Pmcgﬁa_mlemo y Eliminacion. La serie no ofrece valores para la investigacion, debido
- - Analisis de la 2 8 X aque la informacién consignada dentro estos se encuentra
01 Libros Auxiliares Informacion onsolidada en fos informes. Se procede a efectuar el procedimiento
Libro Financiera establecido por el archivo distrital.
310 32 LIBROS CONTABLES
02 Libros De Diario P ient
Actas de Arqueo . fﬁ::::‘:je: I: y Elimin?ciOn, La selgie no ofreced valores para fa investigacion, debido
., N a que la informacién consignada dentro estos se encuentra
ACtas Am""ac'on de cheques Informacion 2 8 X onsolidada en los informes. Se procede a efectuar el procedimiento
Conciliaciones ! : establecido por el archivo distrital.
Movimiento diario de tesoreria ~/ Financiera
Libro
310 32 LIBROS CONTABLES Procesamiento y
’ De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie documental y por poseer
03 Libros Mayores Andlisis de la valores secundarios, esta forma parte del patrimonio histérico, cultural @
. . . 2 8 X investigativo de la Ciudad, por lo tanto se debera garantizar la conservacion
Estados Contables e informes Complementanos Informacion integral del expedients, realizando la respectiva transferencia secundaria al
F| n: anciera Archivo de Bogotd, siguiendo los procedimientos definidos para tal fin.
Libro
310 38 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
Circular de cierre Presupuestal
Registro en el aplicativo (sistema de informacién)
Informe de ejecucién presupuestal de ingresos y
gastos.
Relacion de saldos de los registros Gestion Fianciera
presupuestales.
Acta de anulacion de saldos no comprometidos
Relacion de cuentas por pagar
Ejecucion Presupuestal
Informe del estado de la tesoreria
Formulario de superavit fiscal 0 excedente L, Eliminaci6n, La serie no ofrece valores para la investigacién, debido
financiero formato Planeacion 2 3 X aque la informacién consignada dentro estos se encuentra
R - . Financiera onsolidada en los informes. Se procede a efectuar el procedimiento
Informe de disponibilidades, compromisos y establecido por el archivo distrital.
autorizaciones de giro
Propuesta de distribucion de los excedentes
financieros.
Oficio remisorio de los informes a la Secretaria
de Hacienda.
Informe de ejecucion presupuestal activa y pasiva
de ingresos y gastos
Acto administrativo de cierre presupuestal
Informe de logros
Relacion de cuentas por pagar
Relacién de cuentas por cobrar
Informe de ajuste presupuestal
UTICIO enviando ia informacion ael cierre
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Secretarfa de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-06-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA

cODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Dependencia

Serie

Subserie

DOCUMENTALES Proceso Procedimiento

Archivo
Gestion

PROCEDIMIENTOS

Archivo
Central | CT E|MT| S

310

45

PROGRAMAS

02

Programa Anual Mensualizado de Caja PAC

Oficio remisorio de la programacion mensual de
pagos a la Tesoreria Distrital

Anteproyecto de presupuesto

Oficio remisoria del anteproyecto de presupuesto

Proyecto de presupuesto

Acuerdo de expedicion del presupuesto
Decreto de liquidacion

Acuerdo de la junta directiva dando concepto
favorabl.e’ al proyecto de presupuesto, ) o Planeacion
Resolucion del proyecto de presupuesto. Gestion Fianciera Financiera
Concepto técnico y recomendaciones al proyecto
de presupuesto

Resolucion de aprobacién del presupuesto por el
CONFIS

Resolucién de liquidacion del presupuesto.
Acuerdo de la junta directiva dando concepto
favorable al proyecto de presupuesto,

Resolucion del proyecto del presupuesto

Oficio remisorio del proyecto del proyecto de
presupuesto al CONFIS y a la Secretaria Distrital
de Hacienda

Resolucion de aprobacion del presupuesto.
Resolucién de liquidacion del presupuesto.

La serie no ofrece valores para la investigacion, debido

aque la informacién consignada dentro estos se encuentra
onsolidada en los informes. Se procede a efectuar el procedimiento
establecido por et archivo distrital.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico

8= Seleccion

'—%&\!C) &‘r\ Hﬁ’(\fﬁ\l\(&é?

NOMBRE RESPON%? D@ENDENCIA:
DNOUL . Gy

RESPONSABLE DE LR SUBGERENSIA/CORPORATIVA

PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

>/
C

FIRMA

e

FIRMA. _SPO??ABLE DEPENDENCIA:

SABLE GESTION DOCUMENTAL:
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Secrelarla de Salud
Subred Integrada de Servicios de Satud

Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO :AP-GI-T-06-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA

coDIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

Proceso

Procedimiento

Archivo
Central

Archivo
Gestion

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

CT E|MT| S

310

02

ACTAS

1

Actas Comité De Glosas, Devoluciones Y
Respuestas

Acta de reunion
Presentaciones
Informes

Matrices

Listado de asistencia

310

02

ACTAS

16

Actas Comité De Sostenibilidad Contable
Financiera

Acta de reunion
Presentaciones
Informes

Matrices

Listado de asistencia

310

04

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Lineamiento de politica presupuestal emitida por
la Alcaldia Mayor de Bogoté

Circular de programacion presupuestal y
cronograma presupuestal

Acta de reunion presentado los lineamientos para
la programacion presupuestal

Memorando informando a las areas el
cronograma (formato electrénico)

Circular informando a las areas el cronograma
para la proyeccién de los ingresos y gastos para
la siguiente vigencia.

Formulario plantas de personal con costos
Oficio remisorio del formulario de planta de
personal con costos

Relacién de gastos esenciales

Gastos esenciales (sistema de informacién)
Informe de justificacion de las partidas
presupuestales de ingresos y/o gastos.

Cuadro preliminar del anteproyecto de ingresos
y/o gastos.

Memorando solicitando ajustar el POR

Gestion F‘j‘anciera

Gestion de
Ingresos

De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie documental
y por poseer valores secundarios, esta forma parte del patrimonio
histérico, cultural e investigativo de la Ciudad, por lo tanto se deberé
garantizar la conservacion integral del expediente, realizando la

i ia al Archivo de Bogots, siguiendo

los procedimientos definidos para tal fin.

Gestion de
Ingresos

De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie documental
y por poseer valores secundarios, esta forma parte del patrimonio
histérico, cultural e investigativo de la Ciudad, por lo tanto se deberé
garanlizar la conservacion integral del expediente, realizando la

P ia al Archivo de Bogotd, siguiendo
los procedimientos definidos para tal fin.

Planeacion
Financiera
Gestién y
Desarrollo de la
Informacion de
Costos

Eliminacién. La serie no ofrece valores para la investigacion, debido
aque la informacion consignada dentro estos se encuentra
consolidada en los informes. Se procede a efectuar el
procedimiento establecido por el archivo distrital.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AP-GI-T-02-01

Secretaria de Salud
Subred Integrada de Serviclos de Satud

Norte ES.E.

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
. RETENCIO .
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 1on DISPOSICION FINAL
SERIES, Y TIPOS
Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES o
Dey Serie Proceso Procedimiento Gestién | Central | ¢T MT
320 02 ACTAS
09 Actas Comité De Gestién Ambiental De acuerdo 2 la informacién cantenida en estal
rvalores i
esta forma pate del pattimonio histérico, cutlura! e|
Unio " investigativo de la Ciudad, por lo tanto se deberd
Acta de reunin Gestion ambiental N 3 X garantizer fa consenvacion Integral del expediente,
Presentaciones realizando la respectiva lransferencia secundaria all
Archivo de Bogotd, siguiendo los procedimientos,
informes definidos paratal fin,
Matrices
Gestion del ambiente
Listado de asistencia fisico y T i
320 02 ACTAS
14 Actas Comité De Inventarios .
De acuerdo a la informacion contenida en esta|
Acta de reunién ie por poseer i
. N esta foma pate del patrimonio histérico, cuttura! e|
Presentaciones Gestién de Activos 2 3 X investigativo de la Ciudad, por lo tanto se deberd
fijos e inventarios garantizar fa consenvacion integral del expediente,
Informes realizando la fespectva transferencia secundaria al
) Archivo de Bogotd)® siguiendo los procedimientos|
Matrices definidos para tal fin.
Listado de asistencia
320 02 ACTAS
2 Actas Comité Interno De Archivo De acuerdo 3 fa informacion contenida en esta|
subserie documental y por poseer valores secundarios,
Acta de reunion esta forma parte del patrimonio histénco, cultural |
. " investigalivo de la Ciudad, por o tanto se deberd
Presentaciones Gestién documental 2 3 X [garantizar la consenvacion integral del expediente,
realizendo la respeciiva transferencia secundaria al
Informes [Atchivo de Bogots, siguiendo los procedimientos
Matrices definidos para ta fin.
Listado de asistencia
320 02 ACTAS
27 Actas Eliminacién De Documentos
De acuerdoa la informacidn contenida en esta
Acta de reunién subserie documental y por poseer valores secundarios,
Gestion de estaforma patte del patrimonio histdrico, cutural e
Presentaciones estion de la i investigativo de la Ciudad, por lotanto se deberd
Informacién y TICS Gestion documental 2 3 X garantizar la consenvacién integra! del expediente,
daria al
Informes Archivo de Bogots, siguiendo ios procedimientos
' definidos para tal fin
Matrices
Listado de
320 02 ACTAS
29 Actas Reprografia
De acuerdo a la informacion contenida en_ estal
Acta de reunién y eer L
P tacio esta forma pate del patrionio histdrico, cutural e
resentaciones ; ivo de la Ciudad, por lo tanto se debera
Gestion documental 2 3 X garantizar ta conservacién integral del expediente,
Informes realizando la respectiva transferencia secundaria al
) [Archivo de Bogots, siguiendo s procedimientos|
Matrices definidos para ai fin.
Listado de asistencia
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Scactaria de Sata

‘Subred Integrada de Servicios de Satud

Norte ES.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AP-GI-T-02-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA: 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

cODIGO

SERIES, Y TIPOS

Serie

DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

Procedimiento

Archivo
Gestién

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

cT

MT

PROCEDIMIENTOS

320

09

COMPROBANTES DE ALMACEN

01

Comp De Baja De Bienes

Concepto técnico de los bienes.
Relacién tipificada de bienes a dar de
baja.

Acta Comité de Inventarios

Oficio solicitando cotizacién para el
servicio de venta,

Resolucién para dar de baja los bienes.

Acta de adjudicacion expedida por la
entidad que realiz6 la subasta.

320

09

COMPROBANTES DE ALMACEN

02

C De Ingreso De Bienes

Concepto técnico
Relacién de bienes
Recibo de bienes
Copia acta de bienes
Avallo de bienes
Factura

Almacén y
suministros

Eliminacién. La serie no ofrece valores para la
investigacion, debidoa que la informacién consignada
dentro estos se encuentra consolidada en fos
informes. Se procede a efectuar el procedimiento
establecido por el archivo distiital.

Almacén y
suministros

Eliminacién. La sere no ofrece valores para la
investigacion, debido a que fa informacién consignada
dentro estos se encuentra consolidada en los|
informes. Se procede a efectuar el procedimiento
establecido pot el archivo distiita)

< Ingreso de bienes

320

09

COMPROBANTES DE ALMACEN

03

Comprobantes De Reintegro De

Bienes

Concepto técnico

Relacién de bienes

Ficha de reintegro de Bienes
Copia acta de bienes
Factura

Comprobante de reintegfo de bienes

320

09

COMPROBANTES DE ALMACEN

04

Comprobante De Salida De Bienes

Acta de entrega v recibo de bienes.

Comprobante de Salida de bienes
Salida de bienes por hurto, caso fortuito
o fuerza mayor

Salida o traslado de bienes a travez de
contrato de comodato

Salida o traslado de bienes de bodega
a servicios

Traslado de bienes entre dependencias
o servidores

fisico y Tecnoldgico

Almacén y
suministros

Eliminacién La serie no ofrece valores para la

dentro estos se encuentra consolidada en fos
informes. Se procede a efectuar el procedimiento
establecido por el archivo distrital.

Almacén y
suministros

Eliminacién. La serie no ofrece valores para la

dentro estos se encuenlra consolidada en fos
informes. Se procede @ efectuar el procedimiento
establecido por ef archivo distrital
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Seactaria de Salud

ubred Intograda de Servicios de Satud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AP-GI-T-02-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

FECHA : 02/08/2017

NorteESE. GESTION DE LA INFORMACION Y TICS
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
. < RETENCION .
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, S Y TIPOS
DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dep Serie Proceso Procedimiento Gestién | Central | cT MT
CONSECUTIVO DE Gestion de la . M .
320 1 " d Eli i6n. La serie no ofrece valores
1 COMUNICACIONES OFICIALES Informaciény Tics | Gestion documental p:‘:}:”i"wesﬂgacién Gotide o que 1o
2 3 informacién consignada dentro estos se
encuentra consolidada en los informes.
Se procede a efectuar el procedimiento
Consecutivos establecido por el archivo distrital.
320 14 CUENTA MENSUAL DE ALMACEN
Reporte de moviemientos mensual de Eliminacion. La sefie no ofrece valores para la|
almacen Gestién del ambiente Almacén y i debido 2 que 12 informacidn consignada
Informe consolidado de elementos de | fisico y Tecnolégico suministros 2 8 e e e et e i
consumo y saldos contables de estabtecido por el archivo distital,
inventarios
Informe consolidado de elementos
devolutivos y saldos contables de
320 19 HISTORIA DE EQUIPO Y DE
MAQUINARIA
Hoia de Vida de Equipo y Maquinaria
Informe del mantenimiento de los Eliminacién. La sede no olrece valores para fa|
i i) i i i ici tigacion, debido a que la informacién consignada|
equipos vlo la maquinaria . Gestmn del amblgnte Servicios Generales y 2 8 dontio. eslos se encuentra  consoidada en 1os
Planilla de chequeo a reparaciones de fisico y Tecnolégico Parque Automotor informes. Se procede a efectuar el procedimientol
equipo y maquinaria establecido por el archivo distita!,
Recibo a satisfaccién del servicio de
mantenimiento de equipos y
magquinaria
Copia de la resolucién que da de baja
los bienes.
320 22 HISTORIA DE VEHICULOS
Hoja de vida del vehfculo
Solicitud y asignacién de servicios de
imi de
Diagnéstico de la falla del vehlculo
Orden de trabajo para el mantenimiento
del vehiculo
Informe de actividades desarrolladas al Eliminacién. La serie no ofrece valores
vehiculo para la investigacién, debido a que la
. N Gestién del ambiente | Servicios Generales y 2 8 informacién consignada dentro estos se
Recibo a satisfaccion de los repuestos | fijeq y Tecnolégico Parque Automotor encuentra consolidada en los informes.
L|st§du de rgnuestps cambladqs Se procede a efectuar el procedimiento
Recibo a satisfaccién del trabajo establecido por el archivo distrital.
realizado al vehfculo
Certificacion de pago servicio prestado
Comunicacion oficial remitiendo la
certificacién del servicio prestado para
pago
Cupones para el suministro de gasolina
Autorizacién de suministro adicional de
_ ___|masolina
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I

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AP-GI-T-02-01

u Secretaria de Selud
d Subied Integrada de Servicios de Salud
Bl NorteESLE. T

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
' NCION
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES i Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién [ Central | cT E MT s
Reqistro de consumo por vehiculo
Comunicacién oficial solicitando el
pago de consumo por vehiculo
Croquis del accidente de transito
Comunicacién oficial relatando el
accidente de trénsito
Fotocopia de la Tarieta de Propiedad
Fotocopia del Seguro obligatorio para
Accidentes de Transito (SOAT)
Eiiminacién. La serie no ofrece valores
Fotocopia de la Licencia de Conduccién para la investigacién, debido a que la
Fotocopia de la Cédula de Ciudadanfa | Gestién del ambiente |Servicios Generales y, 2 8 X informacién consignada dentro estos se
{conductor) fisico y Tecnolégico Parque Automotor encuentra consolidada en los informes.
Comunicacién oficial efectuando la Se procede a efectuar el procedimiento
reclamacién por siniestro ante la establecido por ef archivo distrital.
compafifa asequradora
Informe del respansable del vehfculo
sobre los hechos
Denuncia
Comunicacién oficial solicitando e
paqo de la indemnizacién
Acta de inspeccion ocular
Copia del comprobante de salida de
almacén
Copia de la resolucién que da de baja
los bienes.
320 2 INFORMES De acuerdo a la informacién contenida en esta
subserie documentaly por poseer valores
01 Informes A Organismos De Control Y secundarios, esta forma parte del patrimonlo
Vigilancia histérico, cultural e investigativo de la Ciudad, por
Informe 2 8 X lotanto se debers garantizar la conservacién
. integral def expediente, realizando la respectiva
Presentaciones transterencia secundaria al Archivo de Bogota,
Matrices 'sigulendo los procedimlentos definidos para tal
Actas de Reunion fin.
Oficios.
320 26 INFORMES
02 |Informes A Otros Organismos |
Informe De acuerdoaa informacién contenida en est
N . acuerdoa ta informacién contenida en esta
Presentaciones Gestion del ambiente Todos los subserie documental y por poseer valores secundarios,
fisico y Tecnolégico y { procedimientos de la esla forma parte del patrimonio histérico, cull\::ale
Gesti6n de la Gestién de! ambiente 2 3 X Investigativode la kxlad, por lotanto se deherd
tizar la i i X
Matrices Informacién y TICS fisico y Tecnol6gico e o e pederte
Atchivo de Bogotd, siguiendo los procedimientos
definidos paratal fin
Actas de Reunion
Oficios
320 2 |INFORMES De acuerdo 4 la Informacién contenida en esta
‘subserie documental y por poseer valores
3 secundarlos, esta forma parte de! patrimonio
03 Informes De Gestidn histérico, cultural e investigativo de Ia Cludad, por
Informe 2 3 X lotanto se deber# garantizar la conservacién
Presentaciones integral del expediente, realizando la respectiva
Matrices transferencla secundarla al Archivo de Bogotd,
Actas de Reunion sigulendo los pmcod!:::nws definidos para tal
Oficios.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AP-GI-T-02-01

Fr Scuctarades:
BB ey e st e s SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E. . 02I08I12017
B Woreese, GESTION DE LA INFORMAGION Y TICS FECHA: 02/08120
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
. . RETENCION
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
st
SERIEESJ‘OCUMENT ALEYST'POS Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
¥ Serie Proceso Procedimiento Gestién | Central | ¢T MT
320 27
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Transcurrido el tiempa de retencin en el Archivo
Central, se debe realzar una seleccion cualitativa, por
01 Instrumentos De Descripcion de 2 3 fo que sesdecclwaré:“ las at::: de traslado y
transterencias de archivo y los inventarios
Archivos docunentats e dare do cadl oo
Bases de datos Por lo cual estos Gtimos s traseriran al Archivo de
Listas de chequeos Bogota segiin ks protocolos establecidos para ta in
Prestamos Documentales
Actas de Transferencia
De acuerdo @ la_informacion contenida en_est|
320 27 it d
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ests toma. pate el ptfmonio st coutl o
investigativo de la Ciudad, por o tanto se deberd,
02 garantizar 1a consenvacion integral del expediente,
Tablas De Documental eaizando I mepeciv. ensfoncia sccuncara 3
de i6n o izaci archivo de Bogots, siguiendo los. procedimientos;
de la TRD del drea definidos para e fin.
Formato Tabla de Retencién
Comunicacién oficial remitiendo las Gestion de la Gestion documental
TRD para concepto del Archivo de Informacion y TICS
Bogoté
Concepto de la TRD del Archivo de
Bogota
Comunicacién oficial remisoria de la 2 3 X
tabla de retencién documental al
conseio distrital de Archivos
Acuerdo de! consejo Distrital de
Archivos (aprobando la TRD) copia
Resolucién adoptando la TRD, el
Cuadro de Clasificacién Documental y
la Guia de Gestién Documental (copia)
Cuadro Clasificacion Documental
Cuadro de verificacién de Guias
normormalizadas de gestién
{documental
Acta de valoracién primaria
icha de valoracién secundaria
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Seactarla de Saksd

Subred Integrada de Servicios de Satud

Norte E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AP-GI-T-02-01

GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
. RETENCION .
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERI S
DUCUMEN'I"E\?EYSTIPO Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Serie Proceso Procedimiento | Gestién | Central | cT MT
320 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
03 Tablas De i6n D
Formato Tabla de Valoracién
Comunicacién oficial remitiendo las
TVD para concepto del Archivo de De acverdo a la informacion contenida en esta
Concepto de la TVD del Archivo de 5"(‘753"2 dm";i’“:i{::::’:xg ;ﬂ";a"? m"';;a";ﬁ-
Bogota Gestion de la st o se debers
i igalivo ¢e la Ciudad, por o tanto se debers|
c icacion oficial remisoria de la i6n y TICS Gestion documental 2 3 X garantizar Ia consenacidn integral det expediente,
tabla de valoracién documental al reaizando la respeciva transfetencia secundaria al
consejo distrital de Archivos :;""ﬁs‘;z;:f::‘a‘ siguiendo. los procedimienios|
Acuerdo del consejo Distrital de
Archivos (aprobando la TVD) copia
Resolucién adoptando la TVD, el
Cuadro de Clasificacién Documental y
la Guia de Gestién Documental (copia)
Cuadro Clasificacién Documental
320 28 INVENTARIOS
" Esta sub i
01 Inventario De Bienes Inmuebles e la estructuray recursos fisicos de la entidad por o
. N que transcuriido &1 tiempo de retencién en el Archivol
Informe de inventario Gestién de Activos 2 8 Central, se dete realizar una seleccion cualitativa, porl
inventrio individual flos @ inventarios e i 2o st b et e
Reporte de bienes sobrantes. Por lo cual estos Gllinos se trasferiran al Archivo de|
Reporte de bienes faltantes Bogota segun ks prolocolos establecidos para tal fin.
Informes final de sobrantes y faltantes.
320 28 INVENTARIOS
” De Bienes Muebles Esta
2 Gestién del ambiente de la estructura y recursos fisicos de 1a entidad por o
Informe de conteo fisico en Almacén o fisi T 16i . que transcurrido ef tiempo de retencion en el Archivol
Bodega. . sico y Tecnologico Gestién de Activos 2 8 Centra, se debe realizar una selecsion cualiativa, por
Inventario individual de bienes fisicos fijos e inventarios o que se selecionan losInvenirios genereles de
en servicio Por o cual esios Gllimos se trasferivan al Archivo de
Reporte de bienes sobrantes. Bogota seqin ks prolocolos establecidos para ti fin
Reporte de bienes faltantes
Informes final de sobrantes y faltantes.
320 28 INVENTARIOS i o o et en o1 A
- ranscurtido ef tiempo de retencién en el Archivol
Inventarios De La Biblioteca Y Cenlra, se debe realfzar una seleccion cualtativa, por
03 Centros De Documentacién E Gestién de Activos 2 s lo que se sekocionardn las actas de lraslado y
o N wansferencias de archivo y los inventarios|
Informacién fijos e inventarios documentales ds cierre de cada aflo.
\nventario Por o cual esies titimos se trasferran al Archivo de|
Bogota segin ks protocolos establecidos para tal fin.
Lista de Chequeo
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Secretaria de Sateg
Subred Intograda de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AP-GI-T-02-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA: 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

6 RETENCION
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS .
DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
D« Serie Proceso Procedimiento Gestién | Central
320 4 PLANES
12 l___P_lanes De Mantenimiento
Pian de Mantenimiento de Metrologia
Segura
Plan de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de Equipos Biomedicos
Plan Mantenimiento Preventivo y . - N
Correctivo de Equipos (ndustriales ! ) Mantenimiento mimaacan, etidas qus1s nomacin sonsanat]
Solicitud de requerimiento de servicio | Gestion del ambiente preventivo y 2 3 Genia. estos s moventa cansoudsda en. I
de mantenimiento fisico y Tecnolagico correctivo de la informes. Se procede a clectuar el procediiento
infraestructura establecido por el archivo distrital
Informe de diagnéstico de la situacién
presentada en infraestructura fisica
Informe de ejecucion de obras de
mantenimiento correctivo
Recibo a satisfaccién
Informe de Seguimiento al Plan de
imiento del parque
D ECUET T OO COMTETIa ST esTer
320 4 PLANES i poseer
i . esta forma pare del patdmonio histérico, cultural e
15 Planes Institucionales De Archivos Gestién de la Gestién Documental 2 3 investigativo de la Ciudad, por fotanto se debera
PINAR Informacién y TICS garantzaria consenacion nlegraldel xpediene,
plan realizando la tespectiva transferencia seoundaria al
Avchivo de Bogots, siguiendo los procedimientos
:’rslt;:\r'r‘\l‘\Ees definid sallin
320 41 S
De acuerdo a la inlormacion contenida en esta
17 Planes Institucionales De Gestién ¥ por poseer
. esta foma pate del patrimonio histérico, cutural e
Ambiental PIGA Gestién del Geston ambiental 5 3 investigativo de la Ciudad, por o tanto se deberd
plan fisico y Tecnolégico garantizar la consenvacion integral del expediente,
Reportes (sistema STORM) realizando la respectiva transferencia secundaria all
Archivo de Bogotd, siguiendo los procedimientos
Informes definidos para tal fin
Permisos
320 . De acuerdo a la informecion contenida en esta
P i
PROGRAMAS Gestion de| esta forma pate del patrimonio histérico, cultural e
P De Gestién D estion de la investigativo de la Ciudad, por lo tanio se deberd)
10 PGD Informacion y TICS Gestion Documental 2 3 gerentizar Ia consenvacion integral del expediente,
realizando la respectia transferencia secundaria a)
Programa Archivo de Bogotd, siguiendo los imi
Matrices definidos paratalfin.
320 4 PROGRAMA Transoutrido ef tempo de retencén en el Archivo]
Cenlral, se debe reaizar una seleccidn cualtativa,
21 Programas institucional De Tecno teniendo en cuenta fos programas que fegistren|
Vigitancia cambios signifcativos en la nomatidad, polticas,
procedimientos y recursos  destinados en lag
Plan de accién Programa de aciividades de prevencion, control y viglancia
> SeC1on i i imi epidemiologica de infecciones intrahospitaiarias
Tecnovigilancia Gestién del ambiente Mantenimiento y 2 3 La seleccion de los expedientes a lranser, serd
Reporte de Eventos e Incidentes fisico y Tecnolégico soporte biomédico realizada con la paricipacion de la Direccion de
Gestion del Riesgo y aprobada por el Comité intemo|
adversos i
de Archivo.
Notificaciones SDS Por lo cual eslos ullimos se trasteriran a Archivo del
Actas de Reunion [Bogota segan os protocolos establecidos para ta! fin
Informe de Seguimiento al Programa
de Tecnovigilancia
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Subredlntegrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AP-GI-T-02-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

FECHA: 02/08/2017

NorteES.E. GESTION DE LA INFORMACION Y TICS
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
. - CI6 .
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL .
SERIES, St Y TiPOS
DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central | cT E MT S
REGISTRO DE COMUNICACIONES
320 48 = i6n. La sere no off lores para
OFICIALES .niﬂ?;f,ﬂmﬁn, ﬂebl::’:q:e la lﬁm:adnn oonsionm:
o1 Registro de Comunicaciones Gestién Documental 2 3 X dentro estos se encuentra consolidada en los|
i i . Se procede a electuar el procedimient
Oficiales Enviadas L“Jal"\im :upe\avmeivoadwswara * ™
Planillas
320 48 REGISTRO DE COMUNICACIONES Etminacion. La sere no ofrece valores para la
OFICIALES Gestion de la investigacion, debido a que la informacién consignada|
02 gi de C i6n y TICS Gestién Documental 2 3 X dentro estos se encuentra consolidada en los}
informes. Se procede @ efectuar el procedimiento
Oficiales Internas esmecto ot et
Planillas
320 48 REGISTRO DE COMUNICACIONES Eiminacion. La serie no ofrece valores para Ia
OFICIALES investigacion, debido a que la informacién consignadal
03 Registros de Comunicaciones Gestién Documental 2 3 X dentro estos :m encuenlra consolidada en los|
i informes. Se procede @ efectuar el procedimiento
Oficlales Recibidas establecido por el archivo distital.
£ T
CONVENCIONES YANET SOFIA RODRIGUEZ D'd\"—"/

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DERENDENCIA:

Driows E¥Can

RESPONSABLE DE LA SUBGERENCIA CORPORATIVA
PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

FIRMA RESPONSp¢

FIRMA RESPONSABLE GE{TION DOCUMENTAL:
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Secretarfa de Salud

Subred Integrada de Servicios de Salud

]
B NoreEsE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-04-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

RETENCION
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . .
, Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
. ) DOCUMENTALES ) N
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestiébn | Central | CT E MT s
330 02 ACTAS
ot Actas Comision De Personal De acuerdo a la informacién contenida en esta subserie
Acta de reunion documental y por poseer valores secundarios, esta
. .. forma parte del patimonio histérico, cultural e
Presentaciones Administracion del 2 3 X investigativo de fa Ciudad, por lo tanto se debera
Inform Talento Humano garantizar la conservacién integral del expediente,
nformes jzando la respecti i saria al
. Archivo de Bogotd, siguiendo los procedimientos
Matrices definidos para tal fin.
Listado de asistencia
330 02 ACTAS
06 Actas Comité De Convivencia Y
Conciliacién Laboral De acuerdo a la informaci6n contenida en esta subserie
. documental y por poseer valores secundarios, esta
Acta de reunion Mejoramiento de la forma parte del patrimonio histérico, cultural e
Presentaciones Gestion del Talento | Calidad de Vida del 2 3 X a0 e o e, et oupedionr
Humano Talento Humano do la respecti i daria al
Informes Archivo de Bogota, siguiendo los procedimientos
Matrices definidos para tal fin.
Listado de asistencia
330 02 ACTAS
26 Actas Comité Paritario De Seguridad Y
Salud En El Trabajo De acuerdo ala ida en esta
documental y por poseer valores secundarios, esta
. . .. forma parte del patrimonio histérico, cultural e
Acta de reunion Administracién del 2 3 X investigativo de la Ciudad, por lo tanto se debera
Presentaciones Talento Humano lla ion integral del expedi
do la pectiv it daria al
Archivo de Bogotd, siguiendo los procedimientos|
Informes idos para tal fin.
Matrices
Listado de asistencia
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Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-04-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECKA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

RETENCION
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS .
DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central | CT MT
330 24 HISTORIAS LABORALES
Acto administrativo de nombramiento o
contrato de trabajo
Oficio de notificacién del nombramiento o
contrato de trabajo
Oficio de aceptacion del nombramiento en
el cargo o contrato de trabajo
Documentos de identificacion
Hoja de Vida (Formato Unico Funcion
Publica)
Soportes documentales de estudios y
experiencia que acrediten los requisitos del
cargo Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo
" Central, se debe realizar una seleccién cuantitativa y
Acta de posesion cualitativa, teniendo en cuenta el volumen de
Certificado de Antecedentes de Policia produccion por periodo de tiempo determinado de
” ) forma que incluya expedientes de empleados de todos
Certificado de Antecedentes Fiscales los niveles, oficios y jerarquias de |a entidad.
Administracion del Para cada uno de e§la§ clasificaciones se realizara una
. S N seleccion cuantitativa del 10% tomando como
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Talento Humano poblacién las i durante el afio
) . » de vigencia reali la i6n de las unidad
Declaracion de Bienes y Rentas Gestion del Talento |dentificacion 2 78 documentales por muestreo aleatorio simple.
Humano N ' La muestra debe incluir los expedientes en los que se
seleccion y identifiquen quejas o procesos por acoso laboral que

Certificado medico ocupacional

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS),
pension, cesantias, caja de compensacion,

etc.
Actos administrativos que seftalen las

situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones,
ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, inscripcion en

Evaluacion del Desempefio

Acto administrativo de retiro o
desvinculacion del servidor de la entidad,
donde consten las razones del mismo:
Supresion del cargo, insubsistencia,
destitucion, aceptacion de renuncia al
cargo, liquidacion del contrato,
incorporacion a otra entidad, etc.

Certificacion de bonos pensionales y
pasivo pensional

reclutamiento del
Talento Humano

hace referencia la resolucion 652 de 2012 y la ley 1010
de 2006.

La seleccién de los expedientes a transferir, serd
realizada con la participacion de la Direccion de talento
humano y aprobada por el Comité interno de Archivo.
Por lo cual estos tltimos se trasferiran al Archivo de
Bogoté segun los protocolos establecidos para tal fin.
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. Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

L@ Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-04-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

GESTION GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

RETENCION
coDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
' Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
) ) ) DOCUMENTALES
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central | CT E mMT
330 26 INFORMES
De acuerdo a la informaci6n contenida en esta subserie
02 Informes A Otros Organismos documental y por poseer valores secundarios, esta
forma parte del patrimonio histérico, cultural e
investigativo de la Ciudad, por lo tanto se debera
2 3 X
Informe izar la ion integral del expedi
! do la respecti i al
Pres.emamones Archivo de Bogot, siguiendo los procedimientos
Matrices definidos para tal fin.
Actas de reunion
Oficios
330 26 INFORMES
A De acuerdo a la informacion contenida en esta subserie
03 Informes De Gestién documental y por poseer valores secundarios, esta
. " forma parte del patrimonio histérico, cuitural e
Informe Administracién del 2 3 X investigativo de la Ciudad, por lo tanto se deberé
Presentaciones Talento Humano garantizar la conservacion integral del expediente,
) Gestion del Talento izandoIa respect ia secundaria o
Matrices Humano Archivo de Bogotd, siguiendo los procedimientos
} definidos para tal fin.
Actas de reunién
Oficios
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo
330 39 NOMINAS Central, se debe realizar una seleccién cuantitativa y
. cualitativa, teniendo en cuenta el volumen de
Nomina produccion por periodo de tiempo determinado de
forma que incluya expedientes de empleados de todos
los niveles, oficios y jerarquias de la entidad.
Aportes Parafiscales Para cada uno de estas clasificaciones se realizara una
Administracién del seleccion del cuantitativa de! 10% tomando como
ministracion ae blacién las i i durante el afio
) . Talento Humano 5 75 de vigencia realizando la seleccién de las
Aportes Seguridad Social documentales por muestreo aleatorio simple.
La seleccion de los expedientes a transferir, serd
realizada con la participacion de la Direccion de Talento
. . - . Humano, y aprobada por el Comité interno de Archivo.
Situaciones administrativas Por lo cual estos Gltimos se trasferiran al Archivo de
Bogoté seguin los protocolos establecidos para tal fin.
Actas de conciliacion
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Secretarla de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

Norte E.S.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : AP-GI-T-04-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

RETENCION
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central | cT E MT S
330 41 PLANES Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se debe realizar una seleccion cualitativa,
10 Planes De Evacuacién Y Emergencias teniendo en cuenta los programas que registren
cambios significativos en la normatividad, politicas,
Plan p imi Y recursos en a la atencion y
L, . p de las situacions de enla
. Administracién del P 3 X entidad.
Presentaciones Talento Humano La seleccion de los expedientes a transferir, sera
lizada con la participacion de la Direccion de Talento
Humano, y aprobada por el Comité interno de Archivo.
Informes Por lo cual estos tiltimos se trasferiran al Archivo de
Bogoté seguin los protocolos establecidos para tal fin.
Oficios
330 41 PLANES
16 Planes Institucionales De Capacitacién
Del Personal De acuerdo a la informacin contenida en esta subserie
Gestién del Talento it documental y por poseer valores secundarios, esta
Plan H Fortalemmlento.de forma parte del patrimonio histérico, cultural e
umano las Competencias 2 3 X investigativo de la Ciudad, por lo tanto se debera
Laborales y i l'a ion integral de! expedi
i la respecti i daria al
Presentaciones Comportamentales Archivo de Bogot4, siguiendo los procedimientos
definidos para tal fin.
Informes
Oficios
T ETTEMPU e TITErATOTIV
330 45 PROGRAMAS Central, se debe realizar una seleccion cualitativa,
i . teniendo en cuenta los programas que registren
19 Programas Del Sistema De Seguridad Y cambios significativos en la normatividad, politicas,
Salud En E| Trabajo procedi y recursos desti en al salud en el
Administracion del trabajo de los empleados de la entidad.
Programa Talento H 2 3 X La seleccion de los expedientes a transferir, sera
Diagnosticos alento Humano realizada con la participacion de la Direccion de Talento
Informes ) Humano, y aprobada por el Comité intemo de Archivo.
. Por lo cual estos tltimos se trasferiran al Archivo de
Presentaciones Bogot4 segtin los protocolos establecidos para tal fin.
Cronograma AL
CONVENCIONES DORA ALICIA MARTINEZ PAMPLONA

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccitn

NOMBRE RESPONS. Q.E DEPENDENCIA:

(

idnauo

-, C’ﬂrl.
S~

RESPONSABLE DE ﬂA SUBGERENCIA CORPORATIVA
PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

F"I'RMA'R‘E§PONS%E GESTION DOCUMENTAL:
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ecretarla de Satud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AP-GI-T-03-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

. . RETENCION .
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES - "
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central | cT MT
340 13 CONTRATOS
Requerimiento
Estudio previos
Fotocopia de la cedula de ciudadania
libreta
certificado de antecedentes
RUT
Certificado de disponibilidad
presupuestal
Certificado de registro presupuestal
Certificado de C4mara de Comercio
Contrato de arrendamiento
Péliza de seguros
. . " Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo
Oficio de ejeCLlCIéﬂ Cer’v‘l:l‘ f:. d:bs realizar una seleccidn cualitativa, de
Términos de referencia acuerdo con el impacto del contrato en la entidad, la
completitud, entre otros como una forma de conservar
Ordenes de pago a huella en la memoria Institucional, La seleccién de
" N 1os expedientes a transferir, seré realizada con la
Solicitud de necesidad de! drea ) - ) participacion del Area Jurldica, y aprobada por el
Gestion de la Adquisicion de bienes Comité intemo de Archivo, teniendo como base el

Propuesta de los interesados
Contrato de comodato
Ordenes de pago

Términos de referencia con
condiciones técnicas, juridicas y
econémicas

Propuesta

Evaluacién de propuesta

Seleccion de contratista
Contrato de obra
Polizas de cumplimiento

Solicitud de reserva presupuestal

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Oficio de ejecucién
Ordenes de pago
Solicitud de bienes o servicios

Comunicacién.

contratacién

y servicios

nivel de importancia y caracteristicas especiales de
cada expediente. De lgual forma se tendrd en cuenta
Ia tipficacidn del contrato {Adquisicién da blenes,
prestacién de senviclos, comodatos, amendamiento,
entreolros), y otfos aspectos como valor y objeto
contratadlos.

Por lo cual estos Ultimos se trasferiran al Archivo de
Bogot segin los protocolos establecidos para tal fin
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Secretarfa de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AP-GI-T-03-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.

GESTION GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

Dependencia | Serie | Subserie

- DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

Archivo | Archivo

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Aceptacion de idoneidad y experiencia
Acta de sesién de comité de
contratacién adendas

Acta de cierre, recibo de propuestas y
apertura de los oferentes

Esludio de evaluaciones técnicos,
econémicos y juridicos
Observaciones a la evaluacién
Comunicacién de adjudicacién al
oferente

C ion a los demas

Registro (inico de Proponentes
Ordenes de pago

Convenio Interadministrativo

Oficio remisorio

Proceso Procedimiento Gestién | Central | cT MT
Justificacién sistema de gestion
contractual
estudio de conveniencia y oportunidad
del mercado
Solicitud de aclaraciones
Oferta
Concepto (técnico, Juridico y
econdmico)
Informe de evaluacion de propuestas
Acta de adjudicacién suscrita por el
comité contraclual
Aviso Camara de Comercio
Soliiud de Certcado do i o 0
Ay , a selecci ,
disponibilidad presupuestal acuerdo con el impacto del contrato en la entidad, la
- WU itud, ents una forma do conservar
Certificado de disponibilidad 1 huelia on la memoria institucional, La seleccién de
presupuestal tos expedientes a Alransfulr. serd realizada con la
| . . . participacion del Area Jurldica, y aptobada por el
Pliego de condiciones Gestion de la Adquisicién de bienes! 5 15 Comité intemo de Archivo, teniendo como base el
contratacién y servicios nivel de importancia y caracterlsticas especiales do

cada oxpediente. De igual forma se tendra en cuenta
{a tipiicacién del contrato (Adquisicion de blonas,
prestacion do serviclos, comodatos, arrendamiento,
antrs otros), y otros aspectos como valor y objeto
contratados.

Porfo cual estos timos se trasforitan al Archivo de
Bogots segin los protocolos establecidos para tal fin.
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Searetaria de Salud

[ Norte®.

Subred Integrada de Servicios de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AP-GI-T-03-01

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
GESTION GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA : 02/08/2017

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION
. RETENCION
copIGo SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL
E
SER'ES&"’JBMSSS_A;YST'POS Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central | cT E MT
340 26 INFORMES
. De acuerdo a a informacion contenida en esta
o1 In_fo.rmes A Organismos De Control Y ubsaris docurnentaly por poseer valores secundaris,
Vigilancia esta forma parte del patrimonio histérico, cullural e
Investigativo do Ia Ciudad, por o tanto se deberd
Informe 2 8 X qarantizar la conservacidn integral del expediente,
Presentaciones realizando la respectiva transferencla secundaria al
; Archivo de Bogotd, sigulendo los procedimientos
Mstrices Setnidos para tal fin. ‘
Actas de Reunién
Oficios
340 26 INFORMES
02 Informes A Otros Organismos Do acuerdo a ta informacién contenida en esta
subserie documental y por poseer valores secundarios,
\nforme esta forma parte dal patrimonlo histérico, cultural o
2 3 X investigativo de la Cludad, por lo tanto se deberd
Presentaciones garantizar la conservacion integra! del expediente,
realizando I respectiva transferencia secundaria al
Matrices Achivo de Bogot4, sigulendo los procedimientos
definidos para tal fin.
Actas de Reunién
Oficios Gestion de la de bienes
340 26 INFORMES contratacién y servicios
03 Informes De Gestién
Informe De acuerdo a la informacién contenida en esta
subserie documentat y por paseer valores secundarios,
esta forma parte del patrimonio histérico, cultural @
Presentaciones 2 3 X investigativo de fa Ciudad, por lo tanto se debera
garantizar la conservacién Integrat del expediente,
Mati tealizando fa respectiva transferencia secundaria al
atrices Archivo de Bogota, siguiendo los procedimientos
dfinidos para tal fin.
Actas de Reunién
Oficios
340 4 PLANES
Do acuerdo a fa informacién contenida en esta
Py ibseri y por valores i
02 |Plan Anual De Adquisiciones esta forma parte dlel patrimonio histrico, cultural &
4 4 X Investigativo de la Ciudad, por lo tanto se deberd
garantizar la conservaclén Integral del expediente,
realizando Ia respectiva transferencla secundaria al
Plan Aschivo de Bogotd, siguiendo los procedimiontos
/\ definidos para tal fin.
CONVENCIONES ALVARO GALVIS
CT= Conservacién Total NOMBRE RESPONSABLE NDENCIA; FIRMA RESPONSABLE DEPEND!

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
$= Seleccion

Onauwa

RESPONSABLE DE LA SUB{;ERCIA UUR‘F{ORATIVA
PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

. /
\_‘.____,,JJRMA/ RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
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