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2. INTRODUCCIÓN 

 

 
Para la elaboración de este trabajo se involucran una serie de procesos y 

mecanismos de investigación tanto al interior como exterior de Red salud,  

haciendo el análisis, la identificación, la valoración y clasificación de los 

documentos producidos por la entidad como los que recibe cotidianamente de 

otras entidades al igual de los que recibe de la ciudadanía en general. 

 

Es por esto que la organización de las Tablas de valoración Documental conlleva 

al buen manejo documental garantizando la moralidad, celeridad transparencia y 

eficacia en la Administración Pública. 

 

Dada su importancia,  el presente  trabajo  se dedicará actualización de las Tablas 

de valoración Documental para Redsalud,  básicamente referido a la Ley General 

de Archivos (Ley 594 de 2000), los Archivos hacen suyos los fines esenciales del 

Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los 

principios, derechos y deberes consagrados en la Constitución, y de otra, facilita a 

la comunidad el control de las decisiones que la afectan. Los archivos son 

importantes para la Administración y la Cultura porque resultan imprescindibles 

para la toma de decisiones basadas en antecedentes, y pasada su vigencia, 

dichos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la 

identidad nacional. 

 

De conformidad con la Ley 594 de 2000, se entiende por ARCHIVO el conjunto de 

documentos, sea cual fuere su fecha, forma o soporte material, acumulados en un  
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proceso natural por una persona o entidad pública en el transcurso de su gestión y 

conservados para servir como testimonio e información a la persona o institución 

que los produce. Se entiende por función archivística la institución que está al 

servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación, la historia y la 

cultura en general. 

 

El Archivo General de la Nación, suprema autoridad del Sistema Nacional de 

Archivos, es la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la función 

archivística para coadyuvar a la eficacia de la gestión del Estado y salvaguardar el 

patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nación. 

La conceptualización que aquí se ofrece, parte de unas consideraciones generales 

sobre los antecedentes, justificación e importancia de las Tablas de valoración 

documental, para luego definir a partir de una breve reseña, los objetivos, 

consideraciones, requisitos y marco normativo, como los procesos, actividades y 

flujos de información que se implementan durante el ciclo vital de los documentos. 

 

Ante la diversidad de instrucciones, recomendaciones, requisitos, formatos y 

elementos que confluyen en el programa, se incluyen los anexos que contienen la 

debida orientación para la implementación, de las Tablas de Valoración 

Documental de acuerdo con las particularidades del desarrollo de la gestión 

documental en la Empresa Social del Estado Red salud Armenia. 
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 3.  Planteamiento del problema 

 

Redsalud Armenia fue creada mediante Acuerdo No. 016, la cual inicio sus 

funciones en Enero de 1999. Su función es la prestación de servicios de salud 

entendidos como un servicio público a cargo del estado y como parte integral del 

Sistema de Seguridad Social en Salud.   

 

Sin embargo, Resalud Armenia asumió las historias clínicas de El niño Jesús 

Obrero desde 1977 y de la unidad intermedia del sur creada el 2 de Diciembre de 

1989 

 

El Reglamento General de Archivos establece "Los documentos de archivos 

oficiales son potencialmente parte del patrimonio documental de la nación. Por lo 

tanto, los funcionarios públicos son responsables del manejo de los documentos 

disciplinaria, administrativa, civil y penalmente, son responsables de organizarlos 

y conservarlos de acuerdo con las normas y criterios que para el caso exista y 

hace obligatoria su aplicación en todos los archivos oficiales del orden nacional, 

departamental, distrital municipal; de las entidades territoriales indígenas; de las 

entidades territoriales que se creen por Ley; las divisiones administrativas y los 

archivos históricos especiales. 

 

 

 4.  Formulación del problema 

 

¿Se hace necesaria la Actualización de las tablas de valoración documental de la 

Empresa Social del Estado Red salud? 
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5.  Objetivos 

 

5.1  Objetivo General  

 

Actualizar las tablas de valoración documental de Red salud  Armenia. 

Debido que a la fecha se ha presentado una restructuración y cambios en la 

estructura orgánica. 

 

5.2  Objetivos específicos 

 

Elaborar el diagnóstico documental de Red salud Armenia. 

Actualizar las tablas de valoración documental con su estructura anterior de 1977  

hasta junio de 2017 y su nueva  estructura organización  desde julio de 2017 de la 

empresa Redsalud Armenia.   

 

5.3  Estrategias para el alcance de los Objetivos  

 

Para lograr los objetivos propuestos en el desarrollo de la actualización de tablas 

de valoracion documental, se llevarán a cabo una serie de estrategias que 

permitirán obtener los resultados y las variables de medición del proceso de 

gestión de documentos de la empresa.  

Para obtener  la información se tomara la siguiente metodología: 

 

Entrevistas: Dirigidas  al personal en todas las áreas de la empresa.  
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Observación de los procesos: Para investigar los procesos operativos es 

importante estructurar una guía que contemple la recopilación de una información 

mínima necesaria por departamento o área de la empresa. 

 

Revisión de registros: Con el fin de realizar una verificación de la Información 

que ha sido suministrada en las fases anteriores. 

 

Cuestionario Unidad Documental: Como medio necesario para complementar la 

información.  Al finalizar el diagnóstico se realiza el informe final, el cual es un 

documento para ser consultado constantemente y revisar los avances obtenidos.  
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 6.  Justificación 
 

 

Al ser Red salud, convertida en una ESE- Empresa Social del Estado con  el 

compromiso de adquirir sus propios recursos económicos a partir de la venta de 

servicios, inicia una acelerada y desordenada carrera para entrar a competir en el 

nuevo negocio de la salud, olvidándose en muchas oportunidades de organizar  

los registros documentales de atención a los pacientes como también los de la 

parte administrativa.  

De allí nace la necesidad de Red salud Armenia, de desarrollar la organización de 

las tablas de valoración documental debido a que se presentó  una restructuración 

de su estructura organizacional que partiendo de la interpretación colectiva de los 

hechos y elementos involucrados o relacionados con el trabajo y la prestación de 

los servicios documentales, proponga, desarrolle y evalué, intervenciones 

orientadas a contribuir con el desarrollo integral de la responsabilidad documental 

tanto para el trabajador como para la empresa. 

 

Además éste permitirá determinar las áreas donde será necesario realizar o 

adoptar los cambios necesarios para series o Subseries. 
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 7.   Antecedentes 

 

El Archivo General de la Nación de Colombiano, ha orientado a las  empresas del 

sector público a cumplir con la ley 594 del 2000, y  las demás normas vigentes 

para la organización de documentos, lo que las obliga a enfocar  sus esfuerzos 

hacia la competitividad y  por ende a la calidad en la prestación de sus servicios 

documentales. 

Dentro de éste contexto, Red salud,  debe emprender unos cambios que le 

permitan  convertirse en una empresa eficiente,  con mayor capacidad de gestión 

documental, de manera que responda a los retos del buen servicio a todos los 

ciudadanos.   

En Colombia, el Reglamento General de Archivos – Acuerdo 07 de 1994 expedido 

por el Archivo General de la Nación, contempló el término Gestión de Documentos 

y desarrolló el tema en aspectos como la responsabilidad frente a la gestión 

documental, organización de archivos administrativos, sistemas empleados para la 

gestión de documentos, valoración documental, transferencias de documentos con 

valor permanente y eliminación de documentos. 
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8.  Marco Referencial 

 

8.1  Marco conceptual 

 

Mediante la Ley 594 de 2000 se dictó el Estatuto General de Archivos con el 

objeto de establecer las reglas y principios que orientan la función archivística del 

Estado, cuyo ámbito de aplicación comprende la Administración Pública en sus 

diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones públicas y los 

demás organismos señalados en las misma Ley. Así, los servidores públicos son 

responsables de la organización, conservación, uso y manejo de los documentos y 

los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de los mismos. 

 

Tabla de Valoración documental: La valoración documental es la fase del 

tratamiento archivístico que consiste en analizar y determinar los valores primarios 

y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia, 

acceso y conservación o eliminación parcial o total 

 

Archivo Público: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y 

aquellos que se derivan de la prestación de un servicio público por entidades 

privadas. 

 

Archivo Privado de interés público: Aquel que por su valor para la historia, la 

investigación, la ciencia o la cultura es de interés público y declarado como tal por 

el legislador. 
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Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los 

documentos en su ciclo vital. 

 

*Actividad Administrativa: Conjunto de tareas, operaciones, acciones y trámites 

regladas por las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad 

administrativa (oficina), que se materializan en tipos documentales y permiten 

desarrollar las funciones asignadas. 

 

*Administración de Archivos: Son operaciones administrativas y técnicas 

relacionadas con la Planeación, Dirección, Organización, Control, Evaluación, 

Conservación, Preservación y Servicios de todos los archivos de una Institución. 

Archivo Total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los 

documentos en su ciclo vital. 

 

*Asiento: Es el conjunto de elementos informativos que individualizan las 

unidades de descripción de un instrumento de consulta y recuperación. 

 

*Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestión, negocio o persona de que 

trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una acción 

administrativa. 

 

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los 

documentos desde su producción o recepción en la oficina y su conservación 

temporal, hasta su eliminación o integración a un archivo permanente. 
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*Clasificación Documental: Labor mediante la cual se identifican y establecen 

las series que componen cada agrupación documental (fondo, sección y 

subsección) de acuerdo a la estructura orgánica funcional de la entidad. 

 

Instancias Asesoras: Grupo de especialistas en el campo de la archivística y 

disciplina afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto 

administrativos como técnicos. 

 

Comité Evaluador de Documentos: Órgano asesor del Archivo General de la 

Nación, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario 

de los documentos y con la evaluación de las TRD. 

 

Comité Evaluador de Documentos del Departamento: Órgano asesor del 

Consejo Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos relativos 

al valor secundario de los documentos y de evaluar las Tablas de Retención 

Documental de los organismos del orden departamental y Municipal.. 

 

Documento de Archivo: Registro de información producida o recibida por una 

entidad pública o privada en razón de sus actividades o funciones. 

 

Documento Original: Es la fuente primaria de información con todos los rasgos y 

características que permiten garantizar su autenticidad e integridad. 

 

*Depuración: Operación por la cual se retiran de la unidad documental los 

documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados, 

constancias, etc.). Es análogo a la selección natural. 
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*Documento Activo: Es aquel que es utilizado habitualmente con fines 

administrativos. 

 

*Documento de Apoyo: Es aquel de carácter general (leyes, decretos, 

resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la información que contiene, 

incide en el cumplimiento de funciones específicas de la gestión administrativa. 

Pueden ser generados en la misma institución o proceder de otra, y no forman 

parte de las series documentales de las oficinas. 

 

*Documento Esencial (Documento Vital): Es aquel necesario para el 

funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial 

garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo aun después 

de su desaparición, por lo tanto, posibilita la reconstrucción de la historia 

institucional. 

 

*Documento Facilitativo: Es aquel de carácter administrativo común a cualquier 

institución y que cumple funciones de apoyo. 

 

*Documento Inactivo: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines 

administrativos y legales. 

 

*Documento Semiactivo: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional. 

 

*Disposición final de documentos: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo 

vital, resultado de la valoración con miras a su conservación permanente, a su 

eliminación, selección por muestreo y/o microfilmación. 
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Eliminación de Documentos: Es la destrucción de los documentos que han 

perdido su valor administrativo, jurídico, legal, fiscal o contable y que no tienen 

valor histórico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnología. 

 

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una 

Unidad Archivística. 

 

Eliminación de documentos: (Art. 25 del Reglamento General de Archivos) Es la 

destrucción de los documentos que han perdido su valor administrativo, jurídico, 

legal, fiscal o contable y que no tienen valor histórico o que carecen de relevancia 

para la ciencia y la tecnología. 

 

Función archivística: Actividades relacionadas con la totalidad del que hacer 

archivístico, que comprende desde la elaboración del documento hasta su 

eliminación o conservación permanente. 

 

Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas 

tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación 

producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con 

el objeto de facilitar su utilización y conservación. 

 

*Muestreo: Operación por la cual se extraen unidades documentales 

representativas de las series que se conservan parcialmente. Se efectúa durante 

la selección hecha con criterios alfabéticos, cronológicos, numéricos, topográficos, 

temáticos, entre otros. 
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Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor 

histórico o cultural. 

 

*Pieza Documental: Unidad mínima que reúne todas las características 

necesarias para ser considerada documento. Son ejemplos de piezas 

documentales, entre otros, un acta, un oficio, un informe. 

 

*Producción Documental: Recepción o generación de documentos en una 

unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones. 

 

Registro de Entrada: Instrumento que controla el ingreso de documentos a un 

archivo, siguiendo el orden cronológico de entrada. 

 

*Selección Documental: Proceso mediante el cual se determina la conservación 

parcial de la documentación, por medio de muestreo. 

 

*Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y 

contenido homogéneos, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como 

consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: Hojas de Vida 

o 

Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros. 

 

*Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de 

una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie 

por los tipos documentales que varían de acuerdo con el trámite de cada asunto. 
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*Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la información, según los 

materiales empleados. Además de los archivos en papel existen los archivos 

audiovisuales, fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y sonoros. 

 

Tabla de Retención Documental: Listado de series con sus correspondientes 

tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada 

etapa del ciclo vital de los documentos. 

 

*Tipo documental: Unidad documental simple. 

 

Unidad Administrativa: Unidad técnico operativa de una institución. 

 

Unidad Archivística: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad 

Archivística, entre otras: un expediente. 

 

Unidad de conservación: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad 

documental. Pueden ser unidades de conservación, entre otras, una caja, una 

carpeta, un libro o un tomo. 

 

Unidad Documental: Unidad de análisis en los procesos de identificación y 

caracterización documental. La unidad documental puede ser simple cuando está 

constituida por un sólo documento o compleja cuando lo constituyen varios, 

formando un expediente. 

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institución 

productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en 

el asunto. 
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Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de información 

retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los 

documentos que tienen este valor se conservan permanentemente. 

 

Cuadro 1. Ciclo Vital del documento 
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8.2  Marco teórico 

 

De acuerdo a la ley 524 de 2000 establecido por el Archivo General de la Nación, 

las entidades públicas deberán elaborar programas de gestión de documentos, 

pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologías y soportes, en cuya aplicación 

deberán observarse los principios y procesos archivísticos. 

La elaboración y aplicación de las Tablas de Valoración Documental es una labor 

que como la norma lo indica, todas las entidades públicas y privadas que cumplen 

funciones públicas deben llevar a cabo y que se recomienda implementar también 

en cualquier otra organización sin importar su naturaleza orgánica funcional. 

 

Archivos de Gestión 

El Archivo de Gestión o de Oficina es aquel en donde se reúne la documentación 

en trámite, en busca de solución a los asuntos iniciados, la cual es sometida a 

continua utilización y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que 

las soliciten. 

 

Funciones del Archivo de Gestión 

 

Dentro de las funciones que debe asumir el personal encargado de la 

administración de los Archivos de Gestión, se encuentran: 

¨ Organizar y conservar la documentación en trámite. 

¨ Impedir la dispersión, superproducción y eliminación de documentos vitales. 

¨ Coordinar actividades archivísticas y procedimentales con el Archivo Central y 

las oficinas de Planeación de la entidad. 

¨ Facilitar y controlar el préstamo de documentos de gestión. 
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¨ Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con las normas 

expuestas. 

 

Importancia de las tablas de valoración documental 

 

 Planificar el adecuado tratamiento de la documentación que, según las 

Tablas de Retención Documental, se encuentran en la segunda y tercera 

fase. 

 Identificar y establecer los tiempos de depuración de los documentos. 

 Guiar los procesos de administración y de archivo de la información, que 

permitan una transferencia eficiente de la misma. 

 Garantizar la correcta categorización documental y el adecuado y seguro 

acceso a ella. 

 Racionalizar de manera responsable los recursos y espacios de 

almacenamiento. 

 Organizar los fondos acumulados. 

 Disminuir considerablemente el volumen documental. 

 Identificar el valor histórico de la documentación. 

 Reglamentar el tiempo de los ciclos de vida y de retención que se han de 

aplicar. 
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8.3  Marco legal 

 

La Empresa Social del Estado, Red salud Armenia, está ubicada en el municipio 

de Armenia, Departamento del Quindío, fue creada en el año 1998 mediante el 

Acuerdo 016 del Honorable Concejo Municipal, como una entidad pública 

descentralizada del orden municipal, dotada de personería jurídica, patrimonio 

propio y autonomía administrativa, encargada de prestar servicios de salud de 

baja complejidad. 

 

“La legislación archivística es tan esencial a los archivos que su propia existencia 

y el papel social que cumplen dentro de un Estado de Derecho dependen de la 

normatividad que regule su labor.  La noción de legislación archivística se deriva 

de los propios archivos y resulta indispensable dado el valor legal, administrativo y 

fiscal de los documentos activos y el carácter de bien cultural de los archivos 

históricos. 

 

El ordenamiento jurídico de los centros documentales ha estado estrechamente 

ligado a las estructuras políticas y administrativas del estado desde sus propios 

orígenes que se confunden con el surgimiento de la sociedad política y más 

exactamente a partir de la noción de archivos públicos que deviene del concepto 

mismo del poder público. Los mandatos constitucionales referentes a la 

conservación y salvaguarda del Patrimonio Cultural de la Nación, el derecho a la 

intimidad, el derecho de petición, el derecho a la información y el libre acceso a los 

documentos públicos, entre otros, son pilares de la normatividad aplicada a los 

documentos y el fundamento de la Política Archivística en el país. 
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Acuerdo 0003 de 2009, por la cual se aprueban las tablas de retención 

documental de Red salud Armenia. 

 

Resolución número 819 de 2009, por medio de la cual de adoptan e implementan 

las tablas de retención Documental de Red salud Armenia. 

 

Acuerdo No. 02 del 2016, por medio del cual se modifica el Organigrama de Red 

salud Armenia de conformidad con la resolución número 2378 de 2008, Emanada 

DEL Ministerio de Salud y Protección Social. 

 

La normatividad correspondiente a la Administración de Archivos, para su 

posterior desarrollo, está determinada por las siguientes normas archivísticas. 

 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLOMBIA 

(Artículo 15) derecho a la intimidad, (Artículo 23) derecho a la información, 

(Artículo 72) El patrimonio cultural de la Nación está bajo la protección del Estado, 

(Artículo 74) acceso libre a los documentos públicos, salvo los casos que 

establezca la ley. 

 

 

DISPOSICIONES CONTENIDAS EN CÓDIGOS COLOMBIANOS 

Código de Procedimiento Civil: Artículos 175, 251, 252 al 259, 261 al 264, 

268,269, 272, 273, 279, 281, 282. 

Código Penal: Artículos 463, 431, 418, 419, 350, 287, 286, 289, 291,292, 293, 

294, 309, 192, 194. 

Código Procedimiento Penal: Artículos 155, 156, 157, 233, 259, 260, 261, 262, 
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263, 264, 265, 275. 

Código Contencioso Administrativo: Artículos 17, 18, 19, 21, 24, 25, 29, 110 

Código de Comercio: Artículos 19,27, 28, 43, 44, 48, 49, 51, 54, 59, 60, 68, 

69,70, 619. 

Código Sustantivo del Trabajo: Artículos 39, 41, 42, 46, 151, 162, 264, 393, 488, 

489. 

 

LEYES 

 

LEY 734 DE 2002. Código Disciplinario Único (Artículo 34 numeral, 1,5 y 22 

Artículo 35 numeral 8,13 y 21). 

Ley 594 de julio 14 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de 

Archivos y se dictan otras disposiciones. 

LEY 190 DE 1995. Estatuto Anticorrupción (Arts.27 y 79). 

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nación y se dictan 

otras disposiciones. 

Ley 1712 de 2014.  
 

 

DECRETOS 

 

Decreto 2693 de 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales de la 

Estrategia de Gobierno en línea de la República de Colombia, se reglamentan 

parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras 

disposiciones. 
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Decreto 1382 de 1995: Tablas de retención documental y transferencias al Archivo 

General de la Nación por entidades del orden nacional del sector central de la 

Rama Ejecutiva. 

Decreto 2578 de 2012.  
 

 

ACUERDOS 

Acuerdo 05 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios básicos para la 

clasificación, ordenación y descripción de los archivos en las entidades públicas y 

privadas que cumplen funciones públicas..." 

Acuerdo 04 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 

2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboración, presentación, 

evaluación, aprobación e implementación de las Tablas de Retención documental. 

 

ACUERDO 39 DE 2002, Por el cual se regula el procedimiento para la elaboración 

y aplicación de las Tablas de Retención Documental en desarrollo del artículo 24 

de la  Ley 594 de 2000”, fue derogado por el Acuerdo 04 de 2013  “Por el cual se  

reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y  2609 de 2012 y se modifica el  

procedimiento   para   la    elaboración,  presentación,  evaluación,   aprobación  e   

Implementación de las Tablas de Retención Documental y las Tablas de 

Valoración  Documental” 

 

 Acuerdo AGN No. 002 de 2004 (enero 23).  
 
 Acuerdo AGN No.027 de 2006 (octubre 31).  
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CIRCULARES 

Circular Externa No. 005 de 2012 - Procesos de Digitalización y Comunicaciones 

Oficiales Electrónicas en la Iniciativa Cero Papel. 

Circular Externa No. 001 de 2012 - Competencias del personal encargado del 

manejo documental y archivístico de las entidades públicas y privadas que 

cumplen funciones públicas e inscripción de proyectos archivísticos. 

Circular No. 002 de 2010. Decisiones sobre la solución tecnológica de apoyo al 

aplicativo de gestión documental ORFEO 

Circular No. 001 de 2009. Presentación de Tablas de Retención Documental y 

Tablas de Valoración Documental al Archivo General de la Nación 

Circular No. 002 de 2009. Tablas de Retención Documental -TRD- 

 

RESOLUCIONES 

Resolución No. 128 del 28 de mayo de 2010. Por la cual se actualiza la 

metodología de evaluación de TRD y de TVD, se deroga la Resolución 00047 del 

13 de marzo de 2000 y se conforma el Pre-Comité Evaluador de Documentos. 

 

3.  PROCEDIMIENTOS Y TÉCNICAS PARA LA RECOLECCION DE LA 

INFORMACIÓN Y PARA EL POSTERIOR ANÁLISIS 

Se utilizaran las siguientes etapas:  
 
Investigación preliminar sobre la institución  
Compilación de la información institucional  
 
Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creación 
y cambios estructurales de la entidad (decretos, acuerdos, resoluciones.)  
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- Estructura interna vigente de la entidad, manuales de funciones y de 

procedimientos.  

- Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creación de grupos y 

asignación de funciones.  

 

Entrevista con los productores de los documentos de la institución.  

- Identificación y definición de unidades documentales.  

- Análisis de la producción y trámite documental teniendo en cuenta los manuales 

de procedimientos de las dependencias.  

- Identificación de valores primarios de la documentación.  

 

Análisis e interpretación de la información recolectada  

- Conformación de series y subseries con sus respectivos tipos documentales, 

teniendo como base la Encuesta Estudio Unidad Documental y el resultado del 

análisis de los manuales de procedimientos.  

- Valoración y Selección Documental, basándose en los ítems 5, 7, 9, 10, 11, 12, 

13, 14, de la Encuesta Estudio Unidad Documental (parte II).  

 

Elaboración y presentación de las Tablas de Retención Documental  

El Acuerdo 04 de 2013 establece en su “Artículo 8° Aprobación. Las tablas de 

retención documental y las tablas de valoración documental deberán ser 

aprobadas mediante acto administrativo expedido por el Representante Legal de 

la entidad, previo concepto emitido por el Comité Institucional de Desarrollo 

Administrativo en el caso de las entidades del orden nacional y por el Comité 

Interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo sustento 

deberá quedar consignado en el acta del respectivo comité. 
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9.  Metodología 

 

Dada la importancia para Red salud Armenia la actualización de las Tabla de 

valoración Documental como un elemento indispensable en la gestión documental 

y ser un instrumento archivístico esencial que permite la racionalización de la 

producción documental y la  institucionalización del ciclo vital de los documentos 

en los archivos de gestión, central,  e histórico, estos se elaboran siguiendo las 

etapas y demás aspectos contemplados en el Acuerdo 2 del 23 de enero de 2004 

el Archivo General de la Nación establece los lineamientos básicos que deben 

seguir las entidades del Estado en sus diferentes niveles y las empresas privadas 

que cumplen funciones públicas, para la organización de sus fondos acumulados. 

 

9.1  Tablas de  valoración documental- 

La actualización de las Tablas de valoracion Documental "TVD, se realizó en 

concordancia con la metodología y normatividad del AGN y está enmarcada en los 

procesos de sensibilización dirigidos a los funcionarios, que resaltan la 

responsabilidad que tienen como productores y usuarios de la información, la cual 

concluyó las siguientes actividades: 

 

Compilación de la Información Institucional. 

En el Marco Legal adjunto, se encuentran los documentos que evidencian la 

normatividad que tiene incidencia en la estructura orgánico-funcional de Red salud 

Armenia, así como también los que inciden en las funciones de cada Área, como 

es el Manual de Funciones.  
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Análisis, Interpretación y Aplicación de la Información Recolectada 

Recopilada toda la información, se procedió a su análisis exhaustivo, solicitando 

las respectivas aclaraciones a los productores documentales cuando se 

presentaba algún dato que se consideraba inconsistente. Posteriormente, se 

procedió a evaluar los siguientes aspectos: 

 

• El aspecto de atribución: Como los documentos de la oficina productora son el 

reflejo de su actividad, se estableció un cuadro de reparto funcional con la 

finalidad de conocer los distintos expedientes que se manejan en cada oficina. 

 

• Se analizó la cantidad y la distribución de los documentos de cada una de las 

dependencias  de Red salud para establecer el volumen documental y estimar la 

valoración documental. 

• Entrevista con los productores documentales para valoración de TVD. 

• Se realizaron reuniones de socialización, con la participación de los funcionarios 

de cada dependencia productora de la información y responsables de la 

organización y administración de los Archivos de Gestión. 

• Se evaluaron las series y subseries, así como las tipologías documentales de las 

dependencias; se revisó la retención de los documentos en los Archivos de 

Gestión y Archivo Central; teniéndose en cuenta sus valores primarios y 

secundarios, así como también, se revisó el procedimiento y la disposición final de 

los documentos en cada dependencia. 

 

Conformación y Denominación de Series, Subseries y Tipologías 

Documentales 

Con base en la información recopilada y relacionada con: Entrevistas 

documentales, cuadro de reparto funcional, actos administrativos, manual de 
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funciones y la normatividad externa relacionada con la elaboración y adopción de 

TVD, se conformaron las series y subseries con sus respectivos tipos 

documentales, creando el respectivo cuadro de clasificación documental. 

Es importante resaltar que la denominación de las series y subseries 

documentales, se establecieron en las mesas de socialización que se realizaron 

con los distintos productores de cada Dependencia, reforzando dichas 

denominaciones. 

Luego, se identificaron los valores primarios y secundarios de las series y 

subseries establecidas, concluyendo en la definición de procedimientos finales, 

para obtener el producto de Tabla de Valoración Documental. 

 

Posteriormente se procedió a definir la codificación de la Tabla de Valoración 

Documental, con los siguientes criterios: 

 

• Para el código de la dependencia, éste se realizó por la codificación interna 

establecida por la Oficina Administrativa. 

• Para el código de series y subseries documentales, un código numérico 

ascendente que lo da el orden alfabético de los dos ítems. 

 

Valoración 

El objeto de la valoración es determinar los valores primarios y secundarios de los 

documentos, con el fin de establecer su permanencia en las fases del ciclo vital, 

de tal manera que la entidad resguarde y adopte criterios de protección del 

patrimonio documental. 

 

Red salud aplico criterios técnicos, teniendo como base el concepto del ciclo vital 

de los documentos, el funcionamiento institucional, el valor informativo y el 
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misional. Para tal efecto, se tuvo en cuenta el uso administrativo, la frecuencia de 

consulta, la importancia de sus contenidos desde el punto de vista histórico, 

técnico, contable, legal y fiscal, además del marco reglamentario que regula la 

producción documental. 

 

Valores Primarios 

Los documentos con valores primarios constituyen un recurso primordial para la 

administración y la comunidad en general.  Los criterios que se han tenido en 

cuenta para conocer los valores primarios de la documentación son los que se 

observan a continuación. 

 

• Valor Administrativo: Todos los documentos de Red salud, desde el momento 

en que se producen, adquieren un valor administrativo, ya que evidencian el 

desarrollo de la Gestión de la Dependencia. 

• Valor Jurídico: Se deriva de derechos u obligaciones legales reguladas por el 

derecho común. 

• Valor Legal: El que da testimonio de Ley 

• Valor Fiscal: Documentos de utilidad para el tesoro o Hacienda Pública. 

• Valor Contable: Documentos que soportan las cuentas, registros de ingresos y 

egresos y movimientos económicos, Conocido el alcance de los criterios de 

valoración, se determinó con los mismos productores de cada dependencia la 

importancia y la permanencia de cada serie documental en las fases de Archivo de 

Gestión y Central. 

Aquellos documentos que por norma ya poseen unos tiempos de permanencia 

preestablecidos, como es el caso de los documentos contables, se verificaron las 

normas y se procedió a aplicar. 
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Valores Secundarios. 

Para determinar los valores secundarios, se tuvo en cuenta la participación de los 

mismos productores de los documentos, como de los distintos profesionales de 

cada Área, teniendo en cuenta sus disciplinas y las funciones que ejercen en la 

Entidad. 

 

Se manifestó a los productores de la documentación que las series que se 

conservarán permanentemente servirán de referencia para la elaboración o 

reconstrucción de cualquier actividad de la administración, como fuente primaria 

para la historia y como testimonio de la memoria de la Nación. En otras palabras, 

son documentos que dan testimonio de la gestión política, social, cultural y 

administrativa del País. 

Se determinó que algunos documentos nacen con valores secundarios desde el 

mismo momento de su creación, como es el caso de las Historias Laborales, 

historias Clínicas, historia de Salud Ocupacional. 

 

Selección 

El Departamento Administrativo y el Comité Administrativo, y de acuerdo a los 

tiempos en la Tala de valoración Documental, consideró el procedimiento de 

selección, haciendo el análisis de las series documentales, que por su gran 

volumen y ocupación de espacios, previa revisión de las normas que los afectan, 

permitían extraer unas muestras específicas que pudieran ser de interés para la 

sociedad o la Institución, con el ánimo de digitalizarlas y conservarlas 

permanentemente, Con ello espera, obtener mejor control y fácil localización de 

los documentos necesarios ya sea para el servicio de la administración o para el 

usuario externo y reducir costos por temas de espacio, tiempo y materiales de 

archivo. 
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Eliminación 

Es la destrucción de los documentos que han perdido su valor administrativo, 

jurídico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histórico o que carecen de 

relevancia para la ciencia, cultura, Administrativa y la tecnología. 

• La decisión sobre la eliminación de documentos, si no está establecida por ley o 

reglamento, es responsabilidad del Comité Administrativo y el productor de los 

documentos de cada Dependencia de la Entidad.  

 

• Los documentos inactivos que han sido de antemano señalados por la TVD para 

eliminación, deben destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijado. 

• Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada 

dicha disposición final, en la correspondiente Tabla de Valoración Documental. 

• Los procesos de eliminación serán responsabilidad del Grupo de Gestión 

Documental de Red salud, previa aprobación por parte del Comité Institucional de 

Desarrollo Administrativo y  la Elaboración del Acta de Eliminación 

correspondiente. 

 

 

Consideraciones Preliminares 

Las Tablas de valoración documental son un listado de series y subseries 

documentales, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se les 

asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. 

Dicha herramienta le permitirá a Red salud: 
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- Tener criterios claros sobre el archivo que debe conservarse en forma definitiva 

y/o parcial, permitiéndole desarrollar planes de definición de espacios y 

determinación de tecnologías para la conservación de la memoria de Red salud. 

- Normalizar y regular la producción documental 

- Definir responsables sobre la producción y manejo de los documentos. 

- Facilitar el acceso oportuno a los documentos 

- Garantizar la conservación de los documentos con valor secundario 

- Contar con políticas claras en relación con la transferencia de documentos. 

- Coadyuvar para la oportuna toma de decisiones. 

 

Revisión de las Tablas de Valoración Documental 

Como se relató anteriormente la metodología aplicada para la actualización de las 

Tablas de valoración Documental se rigió por la normatividad archivística 

establecida por el Archivo General de la Nación y con base en las observaciones y 

correcciones dadas por el Productor de los documentos de Cada Dependencia, se 

presentaron las TVD actualizadas al Comité Administrativo de Archivo, para su 

respectiva aprobación. 

 

Criterios para la Aplicación de la Tabla de valoración de Documentos 

Una vez las Tablas de valoración Documental, sean aprobadas por el Consejo 

Departamental de Archivo, la Entidad procederá a su Implementación y Aplicación, 

de conformidad con todos los pasos metodológicos establecidos por el Ente 

Rector de la Política Archivística del País, así como por la normatividad vigente. 

 

Interpretación de la Tabla de Valoración Documental 

Información que aparece en la Tabla de valoración Documental de Red salud 

Armenia: 
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1.-Dependencia Productora: Indica el nombre de la unidad administrativa que 

produce la documentación tramitada en ejercicio de las funciones, acorde con lo 

definido en la estructura orgánico-funcional de la Entidad. 

 

2. Código: Sistema que identifica las unidades productoras de documentos, el 

cual responde al sistema de clasificación orgánico-funcional interno del 

Departamento Administrativo, asignado conforme a los procedimientos aprobados 

por Red salud. 

  

Es un código único e irrepetible asignado a cada dependencia, compuesto por 3 

dígitos; así: 

Código: 100. 

 

3. Proceso: Indica el Proceso al cual se encuentra asociada la dependencia 

productora, según la estructura por procesos definida a través del Mapa de 

Procesos de la Entidad. 

4. Código: En esta casilla se identifica tanto las unidades productoras de 

documentos como las series respectivas, el cual responde al sistema de 

clasificación orgánico-funcional y documental de la Entidad. 
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102 Indica el Código de la dependencia 

01 Indica el Código de la Serie Documental 

09 Indica el Código de la Subserie Documental 

 

5. NOMBRE: Series, subseries y tipos documentales: En esta columna se 

registran los nombres de las series y subseries documentales. Además, se 

registran los tipos documentales que se producen dentro de las series y/o 

subseries. 

 

Ejemplo: 

Serie Documental: ACTAS 

Subserie Documental: Actas Comité de Contratación. 

 

Tipos Documentales: 

• listados de asistencia 

• Actas 

• Anexos 
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6. Retención Documental. Debe ser dada en años. Consta de dos columnas que 

identifican el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben 

permanecer en el Archivo de Gestión (AG), y Archivo Central (AC), acorde con los 

criterios de valoración de los documentos en cada una de las dependencias y los 

dados por la normatividad vigente. 

 

Esta columna se divide en dos columnas menores: 

 

ARCHIVO GESTIÓN (AG): Es aquel en donde se reúne la documentación en 

trámite en busca de solución a los asuntos iniciados, sometida a continua 

actualización y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la 

soliciten. Es el archivo de las oficinas productoras. 

 

ARCHIVO CENTRAL (AC): Unidad administrativa donde se agrupan documentos 

transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestión de la entidad 

respectiva, una vez finalizado su trámite sigue siendo vigente y objeto de consulta 

por las propias oficinas y los particulares en general. 

 

7. Disposición Final: Indica las actividades que se deben desarrollar una vez se 

cumplan los plazos de retención documental. Estas se marcan según la columna 

con: 

 

La disposición final se refiere a la decisión que toma la Entidad, basada en la 

valoración documental, respecto a cada serie documental, una vez que ha 

cumplido los períodos de retención establecidos en Archivo de Gestión y Archivo 

Central. 
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Como puede observarse en la figura, la columna Disposición Final, se subdivide 

en cinco subcolumnas, cada una de las cuales tiene una o dos letras mayúsculas, 

las cuales significan lo siguiente: 

 

CT = Conservación Total 

S = Selección 

M = Microfilmación 

E = Eliminación 

ID = Imagen Digital 

CT = Conservación Total. 

 

La conservación total indica que la serie documental de acuerdo con sus valores 

secundarios, es importante para la historia, la ciencia o la cultura y formará parte 

del Patrimonio Documental de la Nación, por lo que una vez cumpla su tiempo de 

retención en el Archivo Central, se Transferirá al Archivo histórico, para que 

cumpla su tercera fase del ciclo vital de los documentos, en el Archivo Histórico. 

 

S-SELECCIÓN. La selección, le permitirá a Red salud, dejar una muestra 

representativa de la documentación de ciertas series documentales, para 
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conservarlas totalmente, en virtud de criterios de tipo, legal, de índices de consulta 

o trazabilidad histórica de los procesos. 

 

M-MICROFILMACIÓN. A pesar de que la microfilmación es una técnica bastante 

antigua de reprografía, consistente en tomar fotogramas a los documentos, y que 

se han desarrollado tecnologías más modernas para la copia y conservación de 

documentos, en la actualidad, se sigue utilizando con frecuencia, dada su 

comprobada durabilidad. 

 

IMAGEN DIGITAL (Digitalización): La digitalización de documentos es la técnica 

que permite la reproducción de información que se encuentra guardada de manera 

analógica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, película, microfilm y otros) en 

una que sólo puede leerse o interpretarse por computador. Los documentos a los 

cuales se les establece en su disposición final la Digitalización deben ser 

sometidos a este proceso antes de aplicar cualquier otra acción indicada. 

 

E-ELIMINACIÓN. Red-salud, adoptará esta decisión, sólo para aquellas series 

documentales que una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo de 

Gestión y en el Archivo Central, hayan perdido sus valores primarios y no tengan 

valores secundarios, Se deberá aprobar por el Comité de Archivo Administrativo, 

se invita al Comité Administrativo de la Entidad y el productor de la Dependencia, 

para con todos tomar la decisión de su eliminación, y dejar el Acta 

correspondiente. 

 

Elaboración y presentación de las Tablas de Valoración Documental  
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Una vez  aprobadas las Tablas de Valoración Documental (TVD) por el Concejo 

departamental de archivos, la Entidad debe hacer su difusión indicando: 

- Fecha a partir de la cual son de obligatorio cumplimiento.  

- Instructivo para su aplicación  

- Normas para la organización de los archivos de gestión en concordancia con la 

TVD de cada oficina.  

 
9.2  Aspectos de  administración y control 

Redsalud Armenia, busca permanente mente el mejoramiento continuo en la 

calidad de sus servicios, y contribuyendo de manera efectiva a elavar el nivel de 

calida de la pblacion del Municipiro de Armenia, y demas municipios de su area de 

influencia, afiliados al regimen contibutivos, subsidiados, personas bulnerables, y 

particulares que requierean el servicio, es por eso la importancia de cumplir con la 

ley 594 del 2000 y todas sus demas noramas documentales. 

 

MISIÓN 

Atender las necesidades y los problemas de salud de la población de Armenia, 

mediante la prestación de servicios de baja complejidad, en los diferentes puntos 

de atención ubicados estratégicamente en toda la ciudad, ofreciendo una amplia 

cobertura, servicio cálido y un modelo de atención con enfoque preventivo y de 

gestión del riesgo. 

 

Generar la investigación clínica, mediante un permanente esfuerzo técnico y 

humano en nuestro Centro de Estudios e Investigación en Salud (CEIS) en 

conjunto con los patrocinadores públicos o privados, para que se incremente el 

número y la calidad de los estudios clínicos en la Región. 
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VISIÓN 

Red Salud Armenia ESE, será reconocida por la excelente calidad en la prestación 

de los servicios de salud, modelo en desarrollo e innovación de programas 

especiales, investigación clínica y servicio al cliente gracias a su avance en 

tecnología e infraestructura y un equipo humano competente y comprometido con 

la ética, la eficiencia y la mejora continua, asegurando su rentabilidad social y 

financiera. 

 
Organigrama tablas de valoración Documental 
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9.3  Clasificación de dependencias 

 

100    GERENCIA 

110    CONTROL INTERNO    

120    JURIDICA 

130    EPIDEMIOLOGIA 

140    CALIDAD AUDITORIA MEDICA 

150    PLANEACION 

160    MERCADEO 

200    SUBGERENCIA CIENTIFICA 

210    UNIDAD FUNCIONALDE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

211 ATENCION MÉDICA 

212 ODONTOLOGIA 

213    APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO 

214    P Y D 

215    ENFERMERIA 

216    ESTERILIZACION 

220 UNIDAD FUNCIONAL ADMINISTRATIVA DE ATENCIÓN AL 

USUARIO 

400    SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 

410    UNIDAD FUNCIONAL INFORMACIÓN Y REGISTRO 

411    INFORMACION Y SISTEMAS 

412    INFORMACION Y ESTADISTICA 

413     ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y CLINICO    

420    UNIDAD FUNCIONAL FINANCIERA 

421    DEPENDENCIA TESORERIA 

422    DEPENDENCIA DE COSTOS 

423    DEPENDENCIA CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 

424    DEPENDENCIA DE FACTURACION 

425    DEPENDNECIA DE CARTERA 

430    UNIDAD FUNCIONAL TALENTO HUMANO 

431    NOMINA 



44 

 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 
ARMENIA QUINDÍO 

NIT. 801001440-8 
 

 

 

 Lia Esneda Muñoz Cruz – Profesional. Ciencias de la Información 

Bibliotecóloga y Archivística 

44 

 

432    PRESTACIONES SOCIALES 

433    BIENESTAR LABORAL  

440    UNIDAD FUNCIONAL DE BIENES Y SERVICIOS 

441    ALMACEN 

442    MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE 

443    INVENTARIOS 

444    FARMACIA 

422    DEPENDENCIA DE COSTOS 

423    DEPENDENCIA CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 

424    DEPENDENCIA DE FACTURACION 

425    DEPENDNECIA DE CARTERA 

430    UNIDAD FUNCIONAL TALENTO HUMANO 

431    NOMINA 

432    PRESTACIONES SOCIALES 

433    BIENESTAR LABORAL  

440    UNIDAD FUNCIONAL DE BIENES Y SERVICIOS 

441    ALMACEN 

442    MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE 

443    INVENTARIOS 

 

9.4  Cuadro de Clasificación Documental 

 

El Cuadro de Clasificación Documental, se ha constituido como un instrumento 

administrativo que facilita la comprensión de la tabla de valoración documental -

TVD-, sobre todo a nivel de usuarios de información. De acuerdo con ello, a 

continuación se presenta y detalla la estructura general del CCD para Red salud 

Armenia 
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SERIE SUBSERIE CLASIFICACIÓN  SERIES Y SUBSERIES 
01   ACREDITACIÓN 

 01 Auditoria Interna de Acreditación 

 02 Autoevaluación 

 03 Preparación para la acreditación 

02   ACCIDENTES DE TRABAJO 

 01 Investigación accidente de trabajo 

   .  Reporte accidente de trabajo 

   .  Investigación del accidente 

   .  Informe accidente de trabajo 

 02 Elementos de protección 

 03 Inspección a sitio de trabajo 

 04 Inspección Puesto de trabajo 

 05 Mediciones ambientales 

03   ACTAS 

 01 Acta de entrega 

 02 Apertura de buzón 

 03 Comité Archivo Central 

 04 Comité control Interno 

 05 Comité de Compras 

 06 Comité de farmacia 

 07 Comité de personal 

 08 Comité Historias Clínicas 

 09 Comité vigilancia epidemiológica (Cove) 

 10 Infecciones Intrahospitalaria (IIH) 

 11 Junta Directiva 

04   AJUSTES CONTABLES 

 01 Amortización 

 02 Notas contables 

 03 Provisiones 

05   APOYOS DIAGNÓSTICOS 

 01 Estadística de  paraclínicos 

 02 Registro diario toma de Muestras 

 03 Supervisión toma de Muestras 

06   AUDITORIAS 

 01 Auditoria de historia clínica 

 02 Auditoria medica 

 03 Auditoria medica de estándares 

07   AUDITORIAS DE LA CALIDAD 

 01 Auditoria de Historias clínicas 

 02 Auditoria Medica 

 03 Pamec 

08   BASES DE DATOS 
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 01 Estadística por prestación de servicios 

   .  Consulta  

   .  Procedimiento 

   .  Hospitalización 

   .  Medicamentos 

   .  Otros servicios 

   .  Urgencias con observación 

   .  Usuarios 

   .  Recién nacido 

09   CAJA MENOR 

   .  Autorización 

   .  Factura 

   .  Comprobante egreso Caja menor 

10   CAPACITACIONES 

 01 Capacitaciones en vigilancia epidemiológica 

11   CERTIFICADOS 

 01 Laborales 

12   CIRCULARES 

13   COMITÉS 

 01 Comité de P Y D  

 02 Comité técnico 

 03 Comité de cesantías 

 04 Comité residuos hospitalarios 

 05 Comité paritario de salud ocupacional 

14   COMPRAS 

 01 Compra de Medicamentos 

   .  Lista de Necesidades 

   .  Cotizaciones 

   .  Cuadro Comparativo 

   .  Cdp -  Rp 

 02 Devolución en compras 

 03 Calificación de proveedores 

 04 Compra de activos fijos 

   .  Cotización 

   .  Orden de compra 

   .  Solicitud c.d.p 

   .  Solicitud  r.p. 

   .  Factura 

   .  Recibido a satisfacción  

 05 Compra de Servicios 

   .  Cotización 

   .  Orden de compra 

   .  Solicitud c.d.p 

   .  Solicitud  r.p. 
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   .  Factura 

   .  Recibido a satisfacción  

 06 Compra de Productos 

   .  Cotización 

   .  Orden de compra 

   .  Solicitud c.d.p 

   .  Solicitud  r.p. 

   .  Factura 

   .  Recibido a satisfacción  

15   CONCEPTOS 

 01 Concepto técnico 

16   CONSOLIDADOS 

 01 Consolidado Centros de Salud 

 02 Consolidado estadística 

17   CONTRATOS 

 01 Arrendamiento 

   .  Formato de Planeación contractual 

   .  Cdp  

   .  Rp 

   .  Documento de Identidad 

   .  Antecedentes 

   .  Rut 

   .  Estampillas 

   .  Acto de Propiedad 

   .  Interventoría 

   .  Cuenta de Cobro 

 02 Comodato 

   .  Cedula  de Ciudadanía (Fotocopia) 

   .  Rut 

   .  Cámara de Comercio 

 03 Compra Venta 

   .  Formato de Plantación Contractual 

   .  3 propuestas 

   .  Cuadro comparativo 

   .  Cdp 

   .  Rp 

   .  Acta de Compra 

   .  Documento de Identidad (Fotocopia ) 

   .  Antecedentes 

   .  Rut 

   .  Estampillas 

   .  Publicación Gaceta 

   .  Pólizas 

   .  Cámara de Comercio 
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   .  Interventoría 

   .  Cuenta de Cobro 

   .  Pólizas 

 04 Obra civiles 

   .  Formato de Planeación Contractual 

   .  3 propuestas 

   .  Cuadro comparativo 

   .  Cdp 

   .  Rp 

   .  Acta de Compra 

   .  Documento de Identidad (Fotocopia ) 

   .  Antecedentes 

   .  Rut 

   .  Estampillas 

   .  Publicación Gaceta 

   .  Pólizas 

   .  Cámara de Comercio 

   .  Interventoría 

   .  Cuenta de Cobro 

   .  Pólizas 

   . Bitácora 

   . Registro topográfico 

   . Ensayos y estudios 

   . Certificado de recibo a satisfacción 

   . Acta final 

 05 Ordenes de Trabajo 

   .  Cdp 

   .  Rp 

   .  Hoja de Vida 

   .  Cotización 

   .  Cámara de Comercio 

   .  Cedula de Ciudadanía (Copia) 

   .  Antecedentes Fiscales, Disciplinarios, 

      Judiciales. 

   .  Rut 

 06 Prestación de Servicios. 

   .  Hoja de Vida 

   .  Formato de Planeación Contractual 

   .  3 propuestas 

   .  Cuadro comparativo 

   .  Cdp 

   .  Rp 

   .  Acta de Compra 

   .  Documento de Identidad (Fotocopia ) 
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   .  Antecedentes 

 
 

Avenida Montecarlo, Guaduales de la villa, Hospital del sur-7385047-7475321 

   .  Rut 

   .  Estampillas 

   .  Publicación Gaceta 

   .  Pólizas 

   .  Cámara de Comercio 

   .  Interventoría 

   .  Cuenta de Cobro 

   .  Aportes parafiscales 

 07 Servicios de Salud ARS-EPS- 

   .  Formato de Planeación Contractual 

   .  Antecedentes 

   .  Rut 

   .  Estampillas 

   .  Publicación Gaceta 

   .  Cuenta de Cobro 

   .  Interventoría 

   .  Cámara de Comercio 

   .  Póliza 

   .  Propuesta 

   . Certificado de Disponibilidad y Reserva presupuestal 

   .  Fotocopia de convenio 

   .  Informes 

   .  Fotocopia cédula de ciudadanía de representante legal 

18   CONTROL DE CALIDAD 

 01 Control de calidad Instituto Seccional de Salud 

 02 Control de calidad Interna 

 03 Control de calidad Novalab 

19   CONVENIOS 

 01 Educativos 

   .  Póliza de Responsabilidad Civil 

20   COPIAS DE SEGURIDAD 

 01 Base de Datos 

 02 Copias de Seguridad DGH 

 03 Copia de seguridad Laboratorio 

 04 Copia base de datos SIMAD 

21   CUENTAS BANCARIAS 

 01 Conciliación bancaria 

 02 consignación 

 03 traslado bancario 

22   DERECHOS DE PETICIÓN 

   .  Solicitud 

   .  Respuesta 
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23 
 

ENCUESTAS 

 01 Satisfacción trimestral 

24   ESTADOS FINANCIEROS 

 01 Balance de prueba 

 02 Balance General 

 03 Estado Cambio en la posición  financiera 

 04 Estado de cambio en el patrimonio 

 05 Estado de Resultados 

 06 Flujo de efectivo 

 07 Inventario y Balance 

 08 Libro diario mayor 

 09 Libro mayor y balance 

 10 Avenida Montecarlo, Guaduales de la villa, Hospital del sur-7385047-7475321 

25   EVALUACIONES DE GESTIÓN 

 01 Alarmas SICE 

 02 Auditorias 

 03 Código de ética y buen gobierno 

 04 Evaluación del desempeño 

 05 Gestión por Dependencias 

 06 Mapas de riesgos 

 07 MCICO 2007:1 

 08 MECI 

26   EXPEDIENTES 

 01 Expediente externo 

 02 Expediente interno 

27   FICHAS EPIDEMIOLÓGICAS 

 01 Dengue 

 02 Exposición rábica 

 03 Ficha VIH 

 04 Gesto Suicida 

 05 Hepatitis 

 06 Intoxicaciones 

 07 Lecciones por pólvora 

 08 Oma- Eda- Ira 

 09 Paludismo 

 10 Parotiditis 

 11 Sarampión 

 12 Sífilis Gestacional 

 13 Toxoplasmosis 

 14 Tuberculosis 

 15 Varicela 

 16 Violencia Intrafamiliar 

28 
 

GESTIÓN DE LA CALIDAD 

 01 Comité de Residuos Hospitalarios 
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 02 Informe de Dosímetros 

 03 Modelos de Atención 

 04 Procesos y Protocolos 

29   HABILITACIÓN 

 01 Autoevaluación 

 02 Inscripción en el registro especial 

 03 Planes de cumplimiento 

 04 Reporte de novedades 

 05 Seguimiento a comités 

 06 Seguimiento a convenios Docente asistencial 

 07 Verificación Instituto Seccional de Salud 

30   HISTORIAS CLÍNICAS 

   .  Identificación y resumen de atenciones 

   .  Atención general 

   .  Evolución 

   .  Exámenes auxiliares de diagnostico 

   .  Formato único para la referencia de usurarios en la red prestadora  

      de servicios de salud del Departamento del Quindío 

   .  Atención integral del menor de 10 años 

   .  Escala abreviada de desarrollo 

   .  Rejilla para la evaluación del crecimiento en menores 

   .  Historia clínica materno perinatal 

   .  Atención de planificación familiar  

   .  Historia clínica para  detección de alteraciones del Joven 

   .  Ficha de identificación de factores de riesgo cardio -vascular 

   .  Ficha de ingreso y control clínico hipertensión arterial sistémica 

   .  Detección y control del cáncer de cuello uterino 

   .  Atención odontológica programada 

   .  Evolución odontológica 

   .  Atención odontológica de urgencias 

   .  Ficha de eventos bajo vigilancia epidemiológica 

   .  Signos vitales  

   .  Orden medica 

 
 

.  Tratamientos 

 
 

.  Informe quirúrgico 

 
 

.  Informe de anestesia 

 
 

.  Hoja Neurológica-escala de Glasgow 

 
 

.  Balance de líquidos 

 
 

.  Valoración de trabajo de parto por enfermería 

 
 

.  Parto grama 

 
 

.  Atención de parto -posparto inmediato 

 
 

.  Resumen final madre y recién nacido 

 
 

.  Atención infantil y preescolar 

 
 

.  Atención de urgencias 
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   .  Epicrisis 

   .  Declaración de retiro voluntario 

   .  Consentimiento informativo para esterilización 

      masculina 

   .  Consentimiento informativo para esterilización 

      Femenina 

31   HISTORIAS CLÍNICAS OCUPACIONALES  

32   HISTORIAS LABORALES. 

   .  Formato de hoja de vida 

   .  Acto administrativo de nombramiento 

   .  Comunicación de notificación de nombramiento 

   .  Permiso no remunerado 

   .  Acta de posesión 

   .  Resolución de posesión 

   .  Resolución carrera administrativa 

   .  Certificado de estudio 

   .  Certificados laborales 

   .  Contrato - Acta de iniciación 

   .  Soportes documentales de estudio 

   .  Certificados judiciales 

   .  Antecedentes disciplinario 

   .  Declaración de bienes y  rentas 

   .  Soportes de afiliación a seguridad social 

   .  Certificado de procuraduría 

   .  Certificado contraloría 

   .  Comisiones de estudio 

   .  Comisiones de trabajo 

   .  Resultados de diferentes concursos 

   .  Traslados laborales 

   .  Encargos laborales 

   .  Incapacidades 

   .  Resultados de evaluaciones 

   .  Sanciones 

   .  Comunicaciones de fallo de procesos laborales 

   .  Retiros 

   .  Registro civil de los Beneficiarios 

   .  Resolución de Cesantías  

33   HOJAS DE VIDA 

 01 Equipos de Baja complejidad 

   .  Mantenimiento 

   .  Manual 

   .  Reporte 

 02 Equipos de alta  complejidad 

   .  Mantenimiento 
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   .  Manual 

   .  Reporte 

34   INDICADORES 

 01 Eventos adversos 

 02 Indicador Centinela 

 03 Indicador DIR 

 04 Indicador Gerencia al Riesgo 

 05 Indicadores calidad 030 

35   INDICADORES DE CALIDAD 

 01 Eventos Adversos 

 02 Seguimiento al Riesgo 

 03 Superintendencia Nacional de Salud 

36   INFORMES 

 01 Información y registro 

 02 Informe  a Gerencia 

 03 Informe  a Presupuesto 

 04 Informe 2193 

 05 Informe a entes de control 

 06 Informe Austeridad en el Gasto 

 07 Informe Banco de la Republica y el dane 

 08 Informe C.N.S.C 

 09 Informe comité técnico 

 10 Informe Contaduría General de la Nación 

 11 Informe Contraloría Municipal 

 12 Informe Control Interno 

 13 Informe Coordinación financiera  

 14 Informe de costos 

 15 Informe de gestión 

 16 Informe de glosas 

 17 Informe de TBC 

 18 Informe Dian 

 19 Informe Entidades de control 

 20 Informe Facturación y cartera 

 21 Informe G.P 

 22 Informe Gestión de residuos Hospitalarios 

 23 Informe Instituto seccional de Salud 

 24 Informe Inventarios-Activos fijos y cuentas por pagar 

 25 informe Junta directiva 

 26 Informe Matriz de objetivos, 3 Generaciones y plan de mejoramiento 

 27 Informe Nomina -Talento Humano y tesorería 

 28 Informe Novedad del personal 

 29 Informe Oportunidad de atención al usuario 

 30 Informe Patronal 

 31 Informe Plan de Cargos 
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 32 Informe Planeación Municipal 

 33 Informe POA 

 34 Informe revisión cesantías 

 35 Informe Revisor Fiscal 

 36 Informe Secretaria de salud Municipal de Armenia 

 37 informe seguimiento productividad 

 38 Informe Sice 

 39 Informe Sistema vigilancia epidemiológica (sivigila) 

 40 Informe Sivigila por UPGD 

 41 Informe Superintendencia Nacional de Salud 

 42 Informe Supersalud 

37  INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION Y CONTROL 

 01 Tabla de Retención Documental y clasificación de series y subseries 

 02 Relación Documentos prestados 

38 
 

INVENTARIOS 

 01 Inventario de Documentos 

 02 Centro de Salud  la Clarita Bienes Muebles e Inmuebles 

   .  Acta de Baja 

   .  Acta de Traslado 

   .  Póliza 

 03 Centro de Salud Alfonso Corres Grillo-Bienes Mubles e Inmuebles 

   .  Acta de Baja 

   .  Acta de Traslado 

   .  Póliza 

 04 Centro de Salud el Caimo-Bienes Muebles e Inmuebles 

   .  Acta de Baja 

   .  Acta de Traslado 

   .  Póliza 

 05 Centro de Salud el Paraíso-Bienes Muebles e Inmuebles 

   .  Acta de Baja 

   .  Acta de Traslado 

   .  Póliza 

 06 Centro de Salud Fundadores-Bienes Muebles e Inmuebles 

   .  Acta de Baja 

   .  Acta de Traslado 

   .  Póliza 

 07 Centro de Salud la Milagrosa- Bienes Muebles e Inmuebles 

 
 

.  Acta de Baja 

 
 

.  Acta de Traslado 

 
 

.  Póliza 

 
 

Centro de Salud la Nueva Libertad-bienes Muebles e Inmuebles 

 08 Centro de Salud la Nueva Libertad-bienes Muebles e Inmuebles 

 
 

.  Acta de Baja 

 
 

.  Acta de Traslado 
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.  Póliza 

 09 Centro de Salud la Patria-bienes Muebles e inmuebles 

 
 

.  Acta de Baja 

 
 

.  Acta de Traslado 

 
 

.  Póliza 

 10 Centro de Salud Miraflores-Bienes Muebles e Inmuebles 

 
 

.  Acta de Baja 

 
 

.  Acta de Traslado 

 
 

.  Póliza 

 11 Centro de Salud Piloto Uribe-Bienes Muebles e Inmuebles 

 
 

.  Acta de Baja 

 
 

.  Acta de Traslado 

 
 

.  Póliza 

 12 Centro de Salud Quindos-Bienes Muebles e Inmuebles 

 
 

.  Acta de Baja 

 
 

.  Acta de Traslado 

 
 

.  Póliza 

 13 Centro de Salud Santa Rita-Bienes Muebles e Inmuebles 

 
 

.  Acta de Baja 

 
 

.  Acta de Traslado 

 
 

.  Póliza 

 14 Hospital del Sur- Bienes Muebles e Inmuebles 

 
 

.  Acta de Baja 

 
 

.  Acta de Traslado 

 
 

.  Póliza 

 15 Ajuste de inventario 

 
 

.  Baja 

 
 

.  Donación 

 16 Medicamentos de Control 

 17 Inventario Físico Médico Quirúrgico 

   .  Ajuste 

 18 Inventario físico de aseo 

   .  Ajuste 

 19 Inventario Físico de elementos de Oficina 

   .  Ajuste 

 20 Inventario Físico de medicamentos Hospitalarios 

   .  Ajuste 

 21 Inventario físico de Laboratorio  

   .  Ajuste 

 22 Inventario  físico de Odontología 

   .  Ajuste 

39   LIBROS CONTABLES 

 01 Libro caja Menor 

 02 Libro bancario 
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 03 Libro radicado de cuentas 

40   LICENCIAS 

 01 Antivirus 

 02 Aplicativos 

 03 Office 

 04 Windows 

41   MANUALES 

 01 Manual de Funciones 

 02 Manual de procesos y procedimientos 

 03 Reglamento Interno 

42   MATERIALES GRÁFICOS 

 01 Planos Institucionales 

43  MECI 

44   MOVIMIENTOS CONTABLES 

 01 Comprobante de egreso 

   .  Disponibilidad presupuestal 

   .  Registro presupuestal 

   .  Rut 

   .  Factura o cuenta de cobro original 

   .  Orden de compra o servicio 

   .  Comprobante de entrada 

 02 Egreso Mensual-informe- 

 03 Comprobante de ingreso 

   .  Recibos de caja-listado 

   .  Soporte de ingreso 

 04 Ingreso mensual-informe- 

 05 Notas débito y crédito 

 06 Póliza transporte de valores 

 07 Boletín diario de caja 

 08 Consolidación bancaria 

 09 Consignaciones 

 10 Certificado disponibilidad presupuestal y registro presupuestal 

   .  Solicitud enviada por el ordenador del gasto 

   .  Cdp 

   .  Cuadro Comparativo 

   .  Cotizaciones 

 11 Ejecuciones de ingresos y gastos 

 12 Gasto de mantenimiento Hospitalario 

 13 Modificaciones presupuestales 

 
   
 

Avenida Montecarlo, Guaduales de la villa, Hospital del sur-7385047-7475321 

 14 Obligaciones 

   .  CDP 

   .  RP 



57 

 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 
ARMENIA QUINDÍO 

NIT. 801001440-8 
 

 

 

 Lia Esneda Muñoz Cruz – Profesional. Ciencias de la Información 

Bibliotecóloga y Archivística 

57 

 

   .  Factura o cuenta de cobro 

   .  Orden de Compra u orden de servicio 

   .  Contrato 

   .  Comprobante de Entrada 

   .  Recibido a Satisfacción o Interventora 

 15 Registro de giros 

 16 Registro Presupuestal 

   .  Solicitud enviada por el ordenador del gasto 

   .  Copia CDP 

   .  Cuadro Comparativo 

 
 

.  Cotizaciones 

45 
 

NOMINAS 

 01 Descuento Anec 

 02 Descuento Cooasmedas 

 03 Descuento Coofiquindio 

 04 Descuento Davivienda 

 05 Descuento Embargos Judiciales 

 06 Descuento pensión y Cesantías 

 07 Descuento Retefuente 

 08 Descuento Salud 

 09 Nómina de Planta 

46 
 

ORDENES DE DESPACHOS 

 01 Centro de Salud  la Clarita. 

 
 

.  Solicitud 

 02 Centro de Salud Alfonso Corres Grillo 

 
 

.  Solicitud 

 03 Centro de Salud el Caimo 

 
 

.  Solicitud 

 04 Centro de Salud el Paraíso 

 
 

.  Solicitud 

 05 Centro de Salud Fundadores. 

 
 

.  Solicitud 

 06 Centro de Salud la Milagrosa 

 
 

.  Solicitud  

 07 Centro de Salud la Nueva Libertad 

 
 

.  Solicitud 

 08 Centro de Salud la Patria 

 
 

.  Solicitud 

 09 Centro de Salud Miraflores 

 
 

.  Solicitud 

 10 Centro de Salud Piloto Uribe 

 
 

.  Solicitud 

 
 

Avenida Montecarlo, Guaduales de la villa, Hospital del sur-7385047-7475321 

 11 Centro de Salud Quindos 
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.  Solicitud 

 12 Centro de Salud Santa Rita 

 
 

.  Solicitud 

 13 Hospital del Sur 

 
 

.  Solicitud 

47 
 

PLANES 

 01 Plan  trianual 

 02 Plan de desarrollo Institucional 

 03 Plan de emergencia empresarial 

 04 Plan Operativo 

 05 plan operativo anual 

 06 Plan técnico Nacional, Seccional, local 

 07 Seguimiento Plan de desarrollo Institucional 

48   PLANES Y PROGRAMAS 

 01 Actividades Extramural 

 02 Alimentación Intrahospitalaria 

   .  Solicitud 

 03 Aseo 

   .  Cronograma 

 04 Capacitación 

 05 Lavandería 

   .  Solicitud 

 06 Mantenimiento preventivo y correctivo de Mueble, enseres e instalaciones locativas 

   . Cronograma de actividades  

   .  Solicitud de la sección 

   .  Reporte de reparaciones 

 07 Matriz de Programa 

 08 Plan anual de Compras 

 09 Plan anual de Gestión 

 10 Plan anual de mantenimiento hospitalario 

 11 Plan de Acción de Talento Humano 

 12 Plan de Actividades 

 13 Plan de Desarrollo 

 14 Plan de Mejoramiento 

 15 Plan de Mejoramiento Institucional 

 16 Plan de Mejoramiento Institucional 

 17 Plan de Mejoramiento por procesos (aras) 

 18 Plan operativo anual 

 19 Plan operativo de acción (poa) 

 20 Plan Organizacional anual 

 21 Programas de Trabajo 

 22 Residuos Hospitalarios 

   .  Cronograma 

 23 Seguimiento plan de desarrollo 
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 24 Vehículos y automotores 

   . Fecha de Mantenimiento 

   . Seguros de vehículos 

   . Programación Mensual 

 25 Vigilancia 

   .  Cronograma 

49   PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

 01 Consolidado de Actividades 

50   PRESTACIÓN DE SERVICIOS- COMPAÑIAS DE SEGUROS-SOAT 

 01 Aseguradora solidad ario de Colombia 

   .  Atención de Urgencias 

   .  Certificado Medico 

   .  Remisión 

   .  Seguro Soat 

   .  Formulario único de reclamación 

   .  Documento de Identidad  

 02 Compañía Mundial de Seguros 

   .  Atención de Urgencias 

   .  Certificado Medico 

   .  Remisión 

   .  Seguro Soat 

   .  Formulario único de reclamación 

   .  Documento de Identidad  

 03 Compañía Suramericana de seguros S.A- Soat 

   .  Atención de Urgencias 

 
 

.  Certificado Medico 

 
 

.  Remisión 

 
 

.  Seguro Soat 

 
 

.  Formulario único de reclamación 

 
 

.  Documento de Identidad  

 04 Compañía Mundial de Seguros -Soat 

   .  Atención de Urgencias 

   .  Certificado Medico 

   .  Remisión 

   .  Seguro Soat 

   .  Formulario único de reclamación 

   .  Documento de Identidad  

 05 Compañía Suramericana de seguros S.A 

   .  Atención de Urgencias 

   .  Certificado Medico 

   .  Remisión 

   .  Seguro Soat 

   .  Formulario único de reclamación 

   .  Documento de Identidad  
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 06 La previsora s.a Compañía de Seguros 

   .  Atención de Urgencias 

   .  Certificado Medico 

   .  Remisión 

   .  Seguro Soat 

   .  Formulario único de reclamación 

   .  Documento de Identidad  

 07 Liberty Seguros 

   .  Atención de Urgencias 

   .  Certificado Medico 

   .  Remisión 

   .  Seguro Soat 

   .  Formulario único de reclamación 

   .  Documento de Identidad  

 08 Q.b.e Seguros S.A 

   .  Atención de Urgencias 

   .  Certificado Medico 

   .  Remisión 

   .  Seguro Soat 

   .  Formulario único de reclamación 

   .  Documento de Identidad  

 09 Seguros Colpatria  

   .  Atención de Urgencias 

   .  Certificado Medico 

   .  Remisión 

   .  Seguro Soat 

   .  Formulario único de reclamación 

   .  Documento de Identidad  

 10 Seguros del Estado 

   .  Atención de Urgencias 

   .  Certificado Medico 

   .  Remisión 

   .  Seguro Soat 

   .  Formulario único de reclamación 

   .  Documento de Identidad  

 11 Servicio Occidental de Salud S.O.S - Contributivo 

   .  Atención de Urgencias 

   .  Certificado Medico 

   .  Remisión 

   .  Seguro Soat 

   .  Formulario único de reclamación 

   .  Documento de Identidad  

51 
 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE SALUD - MUNICIPIO  DE ARMENIA 

 01 Asmet salud - Evento - Subsidiado 
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   .  Factura 

 
 

.  Factura anulada 

 
 

.  Relación facturado 

 
 

.  Centro de costos 

 02 Cafesalud - Contributivo 

 
 

.  Factura 

 
 

.  Factura anulada 

 
 

.  Relación facturado 

 
 

.  Centro de costos 

 03 Cafesalud - Subsidiado 

   .  Factura 

   .  Factura anulada 

   .  Relación facturado 

   .  Centro de costos 

 04 Caprecom - Contributivo 

   .  Factura 

   .  Factura anulada 

   .  Relación facturado 

   .  Centro de costos 

 05 Caprecom - Subsidiado 

   .  Factura 

   .  Factura anulada 

   .  Relación facturado 

   .  Centro de costos 

 06 Comfenalco - Contributivo 

   .  Factura 

   .  Factura anulada 

   .  Relación facturado 

   .  Centro de costos 

 07 Comfenalco - Subsidiado 

   .  Factura 

   .  Factura anulada 

   .  Relación facturado 

   .  Centro de costos 

 08 Dispensario médico octava brigada 

 09 Municipio-Vinculado 

   .  Factura 

   .  Factura anulada 

 
 

.  Relación facturado 

 
 

.  Centro de costos 

 10 Particulares 

   .  Factura 

 
 

.  Factura anulada 

 
 

.  Relación facturado 



62 

 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 
ARMENIA QUINDÍO 

NIT. 801001440-8 
 

 

 

 Lia Esneda Muñoz Cruz – Profesional. Ciencias de la Información 

Bibliotecóloga y Archivística 

62 

 

 
 

.  Centro de costos 

52 
 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE SALUD- COMPAÑIAS DE SEGUROS 
ESTUDIANTILES 

 01 Liberty  seguros S.A - Escolar 

   .  Atención de Urgencias 

   .  Remisión 

 
 

Avenida Montecarlo, Guaduales de la villa, Hospital del sur-7385047-7475321 

   .  Documento de Identidad 

   .  Certificado del Colegio 

   .  Póliza 

53   PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE SALUD OTROS  MUNICIPIOS DEL QUINDIO 

 01 Municipio de Calarcá - Subsidiado 

 02 Municipio de Circasia - Subsidiado 

 03 Municipio de la Tebaida - Subsidiado 

 04 Municipio de Montenegro - Subsidiado 

 05 Municipio de Quimbaya - Subsidiado 

 06 Policía Nacional 

 07 Salud Total - Contributivo 

 08 Salud Coop- Contributivo 

 09 Salud Vida - Contributivo 

 10 Salud Vida- Subsidiado 

54   PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE SALUD OTROS DEPARTAMENTOS 

 01 C.C.F. Comfenalco Antioquia - subsidiado 

 02 Calisalud  E.P.S - Contributivo 

 03 Comfandi - subsidiado 

 04 Consorcio fisalud 

 05 Coomeva Contributivo 

 06 Coosalud E.S.S Coop. De salud y desarrollo - Subsidiado 

 07 Cosmitet ltda corporación de servicio 

 08 Cruz Blanca E.PS -Contributivo 

 09 Ecoopsos E.S.S- Subsidiado 

 10 Emdisalud E.S.S Emp-Mutual para el desarrollo-subsidiado 

 11 Emssanar asociación mutual empresarial- subsidiado 

 12 E.P.S Convida - Subsidiado 

 13 E.P.S. Sanitas - Contributivo 

 14 Famisanar E.P.S - Contributivo 

 15 Humana vivir evento-Subsidiado 

 16 Instituto de los Seguros Sociales - Contributivo 

 17 Mallamas E.p.s Indígena - Contributivo 

 18 Colmedica Entidad promotora de Salud - contributivo 

 19 Sisben Antioquia- Vinculado 

 20 Sisben Barranquilla - Vinculado 

 21 Sisben Bogotá - Vinculado 

 22 Sisben Boyacá Tunja- Vinculado 
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 23 Sisben Buenaventura Valle - Vinculado 

 24 Sisben Caicedonia Valle - Subsidiado 

 25 Sisben Dosquebradas - Vinculado 

 26 Sisben Ibagué Tolima - Vinculado 

 27 Sisben la Unión Valle - Vinculado 

 28 Sisben Manizales - Vinculado 

 29 Sisben Neiva Huila - Vinculado 

 30 Sisben Risaralda - Subsidiado 

 31 Sisben Santiago de Cali - Subsidiado 

 32 Sisben Timbio Cauca - Vinculado 

 33 Sisben Tulúa Valle - Vinculado 

 34 Silsalud E.P.S. S.A 

 35 Solsalud E.P.S S.A - Contributivo 

55   PRESTACIONES DE SERVICIOS A PARTICULARES 

 01 Amess Asociación Mutual Solidaria Particulares 

 02 Audifarma Particulares 

 03 Clínica Armenia Particulares 

 04 Clínica Central del Quindío Particulares 

 05 Cosmitet Ltda Particulares 

 06 Farmedis de Colombia particulares 

 07 Fundación Formar Particulares 

 08 Inpec Particulares 

 09 Octava  Brigada F.m Dispensario Médico Particulares 

 10 Policía Nacional Departamento del Quindío Particulares 

56   

PRESTACIONES DE SERVICIOS A SECRETARIA DEPARTAMENTAL NO 
CUBIERTA CON SUBSIDIO 

 01 Instituto Seccional de Salud no Subsidiado 

 02 Secretaria de Salud Valle no Subsidiado 

 03 Sisben Antioquia no subsidiado 

 04 Sisben Caldas no Subsidiado 

 05 Sisben Caquetá no Subsidiado 

 06 Sisben Risaralda no Subsidiado 

 07 Sisben Tolima no Subsidiado 

57   PRESTACIONES DE SERVICIOS RÉGIMEN CONTRIBUTIVO 

 01 Asociación Mutual Barrios Régimen Contributivo 

 02 Cajanal Eps Régimen Contributivo 

 03 Colmedica Eps Régimen Contributivo 

 04 Colmena AAP Régimen Contributivo 

 05 Comfenalco Valle del Cauca Eps Régimen Contributivo 

 06 Compensar Eps Régimen Contributivo 

 07 Convida Eps Régimen Contributivo 

 08 Coomeva Régimen Contributivo 

 09 Emdisalud Régimen Contributivo 

 10 Empresa Solidaria de Salud Régimen Contributivo 
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 11 Famisanar Régimen Contributivo 

 12 Humana Vivir Régimen Contributivo 

 13 Instituto de Seguro Social Régimen Contributivo 

 14 Pijao Salud Eps Régimen Contributivo 

 15 Salud Colmena Eps Régimen Contributivo 

 16 Salud Colombia Régimen Contributivo 

 17 Salud Colpatria Régimen Contributivo 

 18 Saludcondor Eps Régimen Contributivo 

 19 Saludcoop Eps Régimen Contributivo 

 20 Saludtotal Eps Régimen Contributivo 

 21 Sanitas Eps Régimen Contributivo 

 22 Servicio Occidental de Salud Régimen Contributivo 

 23 Solsalud Régimen Contributivo 

 24 Susalud Eps Régimen Contributivo 

58 
 

PRESTACIONES DE SERVICIOS RÉGIMEN CONTRIBUTIVO EN LIQUIDACION 

 01 Caldas Eps Contributivo en liquidación 

 02 Asmet Salud Régimen Subsidiado 

 03 Asociación Indígena del Cauca a.C. Eps Régimen Subsidiado 

 04 Cafam Ars Régimen Subsidiado 

 05 Cafam Caja de Compensación Colsubsidio Régimen  

 06 Subsidiado 

 07 Cafesalud Régimen Subsidiado 

 08 Caja Salud Ars Régimen Subsidiado 

 09 Calisalud Eps Régimen Subsidiado 

 10 Caprecom Régimen Subsidiado 

 11 Comfachoco Régimen Subsidiado 

 12 Comfama Antioquia Régimen Subsidiado 

 13 Comfamiliar Camacol Subsidiado 

 14 Comfenalco Antioquia Régimen Subsidiado 

 15 Comfenalco Quindío Régimen Subsidiado 

 16 Comfenalco Tolima Ars Régimen Subsidiado 

 17 Comparta Ess Régimen Subsidiado 

 18 Coosalud Ess Regimen Subsidiado 

 19 Emssanar Ess Nariño Regimen Subsidiado 

 20 Famisalud Comfanorte Ars Régimen Subsidiado 

 21 Mallamas Eps Indígena Régimen Subsidiado 

 22 Salud vida Ars Régimen Subsidiado 

59   PRESTACIONES DE SERVICIOS SOAT ECAT 

 01 Aseguradora Colseguro S.A Soat 

 02 Aseguradora Solidaria de Colombia Soat 

 03 Compañía Agrícola de Seguros S.A  Soat 

 04 Compañía Mundial de Seguro S.A Soat 

 05 Compañía Suramericana de Seguro Soat 

 06 Consorcio Fidisalud Figufosyga Soat 
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 07 La Previsora Compañía de Seguros Soat 

 08 Leberty Seguro S.A Soat 

 09 Mafre Seguro Generales Soat 

 10 Qbe Compañía Central de Seguros Soat 

 11 Seguro Bolívar S.A Soat 

 12 Seguro Caja Agraria Soat 

 13 Seguro Colmena Soat 

 14 Seguro Colpatria Soat 

 15 Seguro de Vida del Estado Soat 

 16 Seguro del Estado Soat 

60   PRESTACIONES SOCIALES 

 01 Cesantías 

   .  Solicitud 

   .  Contrato  obra 

   .  Presupuesto obra 

   .  Tarjeta Profesional 

   .  certificado tradición 

   .  Promesa Compra Venta 

   .  Copia Documento de Identidad 

 02 Fondo de Cesantías  

   .  Planilla 

 03 Vacaciones  

   .  Acto  Administrativo 

61   PROCESOS DISCIPLINARIOS 

   .  Denuncia  

   .  Investigación  

   .  Fallo 

62   PROCESOS JUDICIALES 

 01 Procesos laboral 

   .Constancia tiempo de servicios 

   .Copia acto administrativo (caso de despido) 

 02 Sanciones  legales 

63   PROCESOS SERVICIOS FARMACÉUTICOS 

 01 Selección de  insumos 

 02 Recepción técnica 

 03 Almacenamiento 

   .  Control temperatura 

   .  Fechas de vencimiento 

 04 Dosis Unitaria 

   .  Orden Medica 

   .  Suministro de Pacientes 

   .  Devolución suministros a pacientes 

 05 Dispensación ambulatoria 

   .  Orden Medica 



66 

 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 
ARMENIA QUINDÍO 

NIT. 801001440-8 
 

 

 

 Lia Esneda Muñoz Cruz – Profesional. Ciencias de la Información 

Bibliotecóloga y Archivística 

66 

 

   .  Factura 

 06 Distribución a centros de Salud 

   .  Orden de despacho 

64   PROGRAMAS 

 01 Actividades de PY D en salud oral 

 02 Atención Farmacéutica 

 03 Auditoria   Medica 

 04 Auditoria para el mejoramiento de la calidad 

   . Resolución  1045 

 05 Auditoria para el mejoramiento de la Calidad 

 06 Capacitación en salud Ocupacional 

 07 Ejecución y seguimiento actividades de P Y D en 

 08 Fármaco Vigilancia 

 09 Programa Centinela 

 10 Programa de prevención de la enfermedad 

 11 Programa de salud ocupacional  

 12 Programa Directrices a los servicios y centros 

 13 programa factores de riesgo 

 14 Programas de Trabajo 

 15 Salud Oral realizadas  a ARS y vinculados 

 16 Sistema de gestión de calidad 

   .  Resolución 372 

 17 Verificación de habilitación 

   .  Resolución 1043 - decreto 1011 

65   PROTECCIÓN ESPECIFICA Y DETECCIÓN TEMPRANA 

 01 Control prenatal 

 02 Crecimiento y Desarrollo al menor 

 03 Planificación familiar 

66   PROTOCOLOS 

 01 Bioseguridad 

 02 Manejo de Residuos 

 03 Tomas de Muestras  

 04 Protocolos de vigilancia epidemiológica 

67   PROYECTOS 

 01 Proyecto de estructura orgánica y planta de personal 

 02 Proyecto de Inversión Institucional 

 03 Proyecto de investigación 

 04 Proyecto de presupuesto 

 05 Proyecto de Redes 

 06 Proyecto de Salud 

 07 Proyecto de sistematización 

68   PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE SALUD OTROS DEPARTAMENTOS 

 01 C.C.F. Comfenalco Antioquia - subsidiado 

 02 Calisalud  E.P.S - Contributivo 
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 03 Comfandi - subsidiado 

 04 Consorcio fisalud 

 05 Coomeva Contributivo 

 06 Coosalud E.S.S Coop. De salud y desarrollo - Subsidiado 

 07 Cosmitet ltda corporación de servicio 

 08 Cruz Blanca E.PS -Contributivo 

 09 Ecoopsos E.S.S- Subsidiado 

 10 Emdisalud E.S.S Emp-Mutual para el desarrollo-subsidiado 

 11 Emssanar asociación mutual empresarial- subsidiado 

 12 E.P.S Convida - Subsidiado 

 13 E.P.S. Sanitas - Contributivo 

 14 Famisanar E.P.S - Contributivo 

 15 Humana vivir evento-Subsidiado 

 16 Instituto de los Seguros Sociales - Contributivo 

 17 Mallamas E.p.s Indígena - Contributivo 

 18 Colmedica Entidad promotora de Salud - contributivo 

 19 Sisben Antioquia- Vinculado 

 20 Sisben Barranquilla - Vinculado 

 21 Sisben Bogotá - Vinculado 

 22 Sisben Boyacá Tunja- Vinculado 

 23 Sisben Buenaventura Valle - Vinculado 

 24 Sisben Caicedonia Valle - Subsidiado 

 25 Sisben Dosquebradas - Vinculado 

 26 Sisben Ibagué Tolima - Vinculado 

 27 Sisben la Unión Valle - Vinculado 

 28 Sisben Manizales - Vinculado 

 29 Sisben Neiva Huila - Vinculado 

 30 Sisben Risaralda - Subsidiado 

 31 Sisben Santiago de Cali - Subsidiado 

 32 Sisben Timbio Cauca - Vinculado 

 33 Sisben Tulúa Valle - Vinculado 

 34 Silsalud E.P.S. S.A 

 35 Solsalud E.P.S S.A - Contributivo 

69 
 

PRESTACIONES DE SERVICIOS SECRETARIA DE SALUD MUNICIPAL NO  

 
 

CUBIERTA CON SUBSIDIO 

 01 Municipio de Armenia no Subsidiado 

 02 Municipio de Buenavista no subsidiado 

 03 Municipio de Calarcá no subsidiado 

 04 Municipio de Circasia no subsidiado 

 05 Municipio de Córdoba no subsidiado 

 06 Municipio de Filandia no subsidiado 

 07 Municipio de Génova no subsidiado 

 08 Municipio de Montenegro no subsidiado 

 09 Municipio de Pijao no subsidiado 
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 10 Municipio de Quimbaya no Subsidiado 

 11 Municipio de Tebaida no Subsidiado 

 12 Sisben Bello Antioquia no Subsidiado 

 13 Sisben Buenaventura Valle no subsidiado 

 14 Sisben Buga Valle no Subsidiado 

 15 Sisben Caicedonia Valle no subsidiado 

 16 Sisben Cartago Valle no subsidiado 

 17 Sisben Palmira Valle no subsidiado 

 18 Sisben Popayán Cauca no Subsidiado 

 19 Sisben Putumayo Valle del Gámez no subsidiado 

 20 Sisben Roldanillo Valle no Subsidiado 

 21 Sisben San Pedro Valle no Subsidiado 

 22 Sisben Santiago de Cali no subsidiado 

 23 Sisben Sevilla no Subsidiado 

 24 Sisben Santa Isabel Tolima no subsidiado 

 25 Sisben Timbio Cauca no Subsidiado 

 26 Sisben Tulúa Valle No Subsidiado 

 27 Sisben Zarzal Valle no subsidiado 

70   QUEJAS Y RECLAMOS 

   .  Solicitud 

   .  Respuesta 

71  RADICADORES 

  Código único de radicación externa 

  Código único de radicación interna 

72  REQUIRIMIENTOS 

  Alcaldía Municipal 

  Contraloría 

  Defensoría del Pueblo 

  Fiscalía 

  Gobernación del Quindío 

  Junta de acción Comunal 

  Personería 

  Procuraduría 

  Secretaria de Salud 

73   RESOLUCIONES 

74   SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

 01 Manual de Calidad 

 02 Auditoria del sistema de gestión de la calidad 

 03 Comité de calidad 

75   SISTEMAS DE VIGILANCIAS EPIDEMIOLÓGICAS 

 01 Radiaciones ionizantes 

 02 Riesgo ergonómico 

 03 Riesgo biológico 

 04 Riesgo Psicosocial 
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76   SOPORTE Y ACTUALIZACIONES 

 01 Soporte Dinámica Gerencia 

 02 Soporte Software ADLEDA 

 03 Soporte software laboratorio 

 04 Software Registraría 

 05 Soporte  Web 

77   TUTELAS 

   .  Solicitud 

   .  Respuesta 

 

9.5 Tablas de valoración documental 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

100-01 ACTAS

100-01.01 Junta Directiva 2 19 x Son dctos de selección y de acuerdo a su

importancia se eliminan o se conservan

100-02 CIRCULARES 2 5 x Son dctos de selección y de acuerdo a su

importancia se eliminan o se conservan

100-03 COMITÉS

100-03.01 Comité Técnico 2 20 x Se conservan por tener valor secundario

100-04 INFORMES

100-04.01 Informe Junta Directiva 3 22 x Conservación permanente en el Archivo Central

100-05 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

100-05.01 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series y subserries

100-06 INVENTARIOS

100-06.01 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

100-07 PLANES

100-07.01 Plan de desarrollo Institucional 4 21 x Conservación permanente en el Archivo Central

100-07.02 Plan  trianual por mantener vigentes sus valores secundarios

100-08 PROGRAMAS

100-08.01 Programa de prevención de la enfermedad 2 9 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Juilio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

ARMENIA QUINDIO

EMPRESA  SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD REDSALUD  ARMENIA

HOJA 1 DE  2OFICINA PRODUCTORA:  100  GERENCIA
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

100-09 PROYECTOS Se seleccionan de acuerdo a la importancia

100-09-01 Proyecto de presupuesto 2 23 x

100-09-02 Proyecto de estructura orgánica y planta de personal 2 23 x Por conservar valor secundario

100-09-03 Proyecto de Salud 2 23 x Se seleccionan de acuerdo a la importancia

100-10 RESOLUCIONES 5 20 x Son dctos de C.T, por mantener vigentes su

valor secundario

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD REDSALUD  ARMENIA

HOJA 2 DE 2OFICINA PRODUCTORA:   GERENCIA

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

 
 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

110-01 ACTAS

110-01.01 Comités  control Interno 2 20 x Se conservan por mantener vigente sus valores secundarios

110-02 EVALUACIONES DE GESTIONES

110-02.01 Alarmas SICE 2 5 x Se eliminan por perder sus valores primarios y secundarios

110-02.02 Auditorias 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

110-02.03 Código de ética y buen gobierno 2 10 x Se conservan por mantener vigente sus valores secundarios

110-02.04 Evaluación del desempeño 2 5 x Se eliminan por perder sus valores primarios y secundarios

110-02.05 Gestión por Dependencias 2 10 x Se conservan por mantener vigente sus valores secundarios

110-02.06 Mapas de riesgos 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

110-02.07 MCICO 2007:1 2 10 x Se conservan por mantener vigente sus valores secundarios

110-02.08 MECI 2 20 x Se conservan por mantener vigente sus valores secundarios

110-03 INFORMES

110-03.01 Austeridad 2 10 x Se eliminan por perder sus valores primarios y secundarios

110-03.02 Gerencia 2 10 x Se conservan por mantener vigente sus valores secundarios

110-03.03 Organismos de control 2 20 x Se conservan por mantener vigente sus valores secundarios

110-03.04 Pacto por la transparencia 2 10 x Se eliminan por perder sus valores primarios y secundarios

110-03.05 Proceso de empalme 2 20 x Se conservan por mantener vigente sus valores secundarios

110-04 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

110-04.01 Cuadro de clasificación Documental 2 5 x x Conserva valor secundario, se actualiza anualmente.

110-04.02 Tablas de retención Documental 2 5 x x Conserva valor secundario, se actualiza anualmente.

110-05 INVENTARIOS 

110-05.01 Inventario fondo Documental 2 5 x x Conserva valor secundario, se actualiza permanentemente

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 2OFICINA PRODUCTORA:   110 CONTROL INTERNO

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación      Firma Responsable:

Selección             
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

110-06 PLANES Y PROGRAMAS

110-06.01 Plan de Desarrollo 2 20 x Se conservan por mantener vigente sus valores secundarios

110-06.02 Plan de Mejoramiento Institucional 2 20 x Se conservan por mantener vigente sus valores secundarios

110-06.03 Plan de Mejoramiento por procesos (aras) 2 5 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

110-06.04 Plan operativo de acción (poa) 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M:    LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 2 DE 2OFICINA PRODUCTORA:   110 CONTROL INTERNO

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación      Firma Responsable:

Selección             

 
 

                                                 REDSALUD ARMENIA

                                                  EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

120-01 CONTRATOS

120-01.01 Arrendamiento 2 15 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Formato de Planeación contractual

.  Cdp 

.  Rp

.  Documento de Identidad

.  Antecedentes

.  Rut

.  Estampillas

.  Acto de Propiedad

.  Interventoria

.  Cuenta de Cobro

120-01.02 Comodato 2 23 Conserva valor secundario

.  Cedula  de Ciudadanía (Fotocopia)

.  Rut

.  Cámara de Comercio

120-01.03 Compra Venta 2 23 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Formato de Plantación Contractual

.  3 propuestas

.  Cuadro comparativo

.  Cdp

.  Rp

.  Acta de Compra

.  Documento de Identidad (Fotocopia )

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD

HOJA 1 DE 6OFICINA PRODUCTORA: 120   JURÍDICA
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                                                 REDSALUD ARMENIA

                                                  EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

.  Antecedentes

.  Rut

.  Estampillas

.  Publicación Gaceta

.  Pólizas

.  Cámara de Comercio

.  Interventoria

.  Cuenta de Cobro

.  Pólizas

120-01.04 Obra civiles 2 23 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Formato de Planeacion Contractual

.  3 propuestas

.  Cuadro comparativo

.  Cdp

.  Rp

.  Acta de Compra

.  Documento de Identidad (Fotocopia )

.  Antecedentes

.  Rut

.  Estampillas

.  Publicación Gaceta

.  Pólizas

.  Cámara de Comercio

.  Interventoria

.  Cuenta de Cobro

.  Pólizas

.Bitácora

.Registro topográfico

.Ensayos y estudios

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD

HOJA 2 DE 6OFICINA PRODUCTORA: 120   JURIDICA

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

Fecha:  
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   REDSALUD  ARMENIA

                                                                                   EMPRESA  SOCIAL DEL ESTADO

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

.Certificado de recibo a satisfacción

.Acta final

Ordenes de Trabajo x Conservan valor secundario

.  Cdp

.  Rp

.  Hoja de Vida

.  Cotización

.  Cámara de Comercio

.  Cedula de Ciudadanía (Copia)

.  Antecedentes Fiscales, Disciplinarios,

   Judiciales.

.  Rut

120-01.05 Prestación de Servicios. 2 23 x x Conserva valor secundario, se microfilma

.  Hoja de Vida para evitar deterioro

.  Formato de Planeacion Contractual

.  3 propuestas

.  Cuadro comparativo

.  Cdp

.  Rp

.  Acta de Compra

.  Documento de Identidad (Fotocopia )

.  Antecedentes

.  Rut

.  Estampillas

.  Publicación Gaceta

.  Pólizas

.  Cámara de Comercio

.  Interventoria

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

Fecha:

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD

HOJA 3 DE 6OFICINA PRODUCTORA:   120   JURIDICA
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REDSALUD ARMENIA

                                                                                  EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

.  Cuenta de Cobro

.  Aportes parafiscales

120-01-06 Servicios de Salud ARS-EPS- 2 23 x Se selecciona de Acuerdo a su importancia

.  Formato de Planeacion Contractual

.  Antecedentes

.  Rut

.  Estampillas

.  Publicación Gaceta

.  Cuenta de Cobro

.  Interventoria

.  Cámara de Comercio

.  Póliza

.  Propuesta

. Certificado de Disponibilidad y Reserva

   Presupuestal

.Fotocopia de convenio

.Informes

.Fotocopia cédula de ciudadanía de repre-

 sentante Legal

120-02 CONVENIOS

120-02.01 Educativos 2 15 x Se selecciona de Acuerdo a su importancia

.  Póliza de Responsabilidad Civil

120-03 DERECHOS DE PETICIÓN 2 15 x Se eliminan por perder sus valor primarios

.Solicitud y secundarios y por cumplimiento de 

.Respuesta términos legales.

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

Fecha:

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD

HOJA 4 DE 6OFICINA PRODUCTORA:    120  JURIDICA
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REDSALUD   ARMENIA

                                                                                  EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

120-04 INFORMES

120-04.01 Contraloría 2 15 x Se elimina por no conservar valor secundario

120-04.02 Gerencia 2 15 x Se elimina por no conservar valor secundario

120-04.03 Informe Secretaria de Salud 2 15 x Se elimina por no conservar valor secundario

120-04.04 Informe Sice 2 15 x Se elimina por no conservar valor secundario

120-04.05 Instituto Seccional de Salud 2 15 x Se elimina por no conservar valor secundario

120-05 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

120-05.01 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series  y subseries

120-06 INVENTARIOS 

120-06.01 Inventario de Documentos 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

120-07 PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 3 x Se eliminan por perder sus valor primarios

.Denuncia y secundarios y por cumplimiento de 

.Investigación términos legales.

.Fallo

120-08 PROCESOS JUDICIALES

120-08.01 Procesos laboral 4 21 x Conserva valor secundario

.Constancia tiempo de servicios

.Copia acto administrativo (caso de 

 despido)

120-08.02 Proceso Administrativo 4 21 x Conserva valor secundario

120-08-03 Sanciones  legales 2 25 x se seleccionan de acuerdo a su impotancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD

HOJA 5 DE 6OFICINA PRODUCTORA:  JURIDICA

 
 

REDSALUD   ARMENIA

                                                                                  EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

120-09 TUTELAS 2 10 x Son documentos de eliminación cuando cumplan

.  Solicitud su ciclo de vida y hayan perdido su valor

.  Respuesta primarios y secundarios y legal

120-10 REQUERIMIENTOS

120-10.01 Alcaldía Municipal 2 10 x Se eliminan por perder sus valor primarios

120-10.02 Contraloría 2 10 x y secundarios y por cumplimiento de 

120-10.03 Defensoria del Pueblo 2 10 x términos legales.

120-10.04 Fiscaliza 2 10 x                                           "

120-10.05 Gobernación del Quindío 2 10 x                                           "

120-10.06 Juntas de acción Comunal 2 10 x                                           "

120-10.07 personería 2 10 x                                           "

120-10.08 Procuraduría 2 10 x                                           "

120-10.09 Secretaria de Salud 2 10 x                                           "

120-11 RESOLUCIONES 2 15 x Son de conservación total por formar parte 

de los actos administrativos de la Empresa

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD

HOJA 6 DE 6OFICINA PRODUCTORA:  120 JURIDICA

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

130-01 ACTAS

130-01-01 Comité vigilancia epidemiológica (Cove) 2 30 x x Conservar valor segundario

130-01-02 Infecciones Intrahospitalaria (IIH) 2 30 x x Conservar valor segundario

130-02 CAPACITACIONES

130-02.01 Capacitaciones en vigilancia epidemiológica 2 10 x Se elimina carece de valor secundario

130-03 INDICADORES

130-03.01 Indicador Centinela 2 10 x Se Microfilma tiene valor segundario

130-03.02 Indicador DIR 2 10 x Se elimina por carecer de valor secundario

130-03.03 Indicador Gerencia al Riesgo 2 10 x Se Microfilma tiene valor segundario

130-04 INFORMES

130-04.01 Informe de gestión 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

130-04.02 Sistema vigilancia epidemiológica (sivigila) 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

130-04.03 Informe Sivigila por UPGD

130-04.04 Poa x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

130-04.05 Informe de TBC 2 5 x Conservar valor segundario

130-05 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

130-05.02 Tabla de Retención Documental y clasificacion 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series y subseries

130-06 INVENTARIOS 

130-06.01 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

130-07 FICHAS EPIDEMIOLÓGICAS

130-07.01 Dengue 2 17 x Conservar valor segundario

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 2OFICINA PRODUCTORA:  130   EPIDEMIOLOGÍA

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

 
 

 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

130-07.02 Exposición rabica 2 17 x Conservar valor segundario

130-07.03 Ficha ViH 2 17 x Conservar valor segundario

130-07.05 Gesto Suicida 2 17 x Conservar valor segundario

130-07.06 Hepatitis 2 17 x Conservar valor segundario

130-07.07 Intoxicaciones 2 17 x Conservar valor segundario

130-07.08 Lecciones por pólvora 2 17 x Conservar valor segundario

130-07.09 Oma- Eda- Ira 2 17 x Conservar valor segundario

130-07.10 Paludismo 2 17 x Conservar valor segundario

130-07.11 Parotiditis 2 17 x Conservar valor segundario

130-07.12 Sarampión 2 17 x Conservar valor segundario

130-07.13 Sífilis Gestacional 2 17 x Conservar valor segundario

130-07.14 Toxoplasmosis 2 17 x Conservar valor segundario

130-07.15 Tuberculosis 2 17 x Conservar valor segundario

130-07.16 Varicela 2 17 x Conservar valor segundario

130-07.17 Violencia Intrafamiliar 2 17 x Conservar valor segundario

130-08 PROTOCOLOS

130-08.01 Protocolos de vigilancia epidemiológica 2 10 x Se elimina por no conservar valor secundario

130-09 PROYECTOS

130-09.01 Proyecto de investigación 2 10 x Conserva valor secundario

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

REDSALUD ARMENIA  E.S.E

MUNICIPIO DE ARMENIA

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 2 DE  2OFICINA PRODUCTORA:  130   EPIDEMIOLOGÍA
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                              REDSALUD  ARMENIA

                          EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

140-01 HABILITACIÓN

140-01.01 Autoevaluación 2 5 x Por no tener valor secundario

140-01.02 Planes de cumplimiento 2 5 x Por no tener valor secundario

140-01.03 Inscripción en el registro especial 2 5 x Se selecciona de acuerdo a la importancia

140-01.04 Reporte de novedades 2 5 x Se selecciona de acuerdo a la importancia

140-01.05 Seguimiento a comités 2 5 x Se selecciona de acuerdo a la importancia

140-01.06 Seguimiento a convenios Docente asistencial 2 5 x Se selecciona de acuerdo a la importancia

140-01.07 Verificación Instituto Seccional de Salud 2 5 x Se selecciona de acuerdo a la importancia

140-02 INDICADORES DE CALIDAD

140-02.01 Superintendencia Nacional de Salud 2 5 x Por no tener valor secundario

140-02.02 Eventos Adversos 2 5 x Por no tener valor secundario

140-02.03 Seguimiento al Riesgo 2 5 x Por no tener valor secundario

140-03 AUDITORIAS DE LA CALIDAD

140-03.01 Auditoria de Historias clínicas 2 5 x Por no tener valor secundario

140-03.02 Auditoria Medica 2 5 x Por no tener valor secundario

140-03.03 Pamec 2 5 x Se selecciona de acuerdo a la importancia

140-04 ACREDITACIÓN

140-04.01 Autoevaluación 2 5 x Se selecciona de acuerdo a la importancia

140-04.02 Preparación para la acreditación 2 5 x Se selecciona de acuerdo a la importancia

140-04.03 Auditoria Interna de Acreditación 2 5 x Se selecciona de acuerdo a la importancia

140-05 SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

140-05.01 Manual de Calidad 2 10 x Por no tener valor secundario

140-05.02 Auditoria del sistema de gestión de la calidad 2 5 x Por no tener valor secundario

140-05.03 Comité de calidad

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD REDSALUD  ARMENIA

HOJA 1 DE 2OFICINA PRODUCTORA:  140  CALIDA Y AUDITORIA MEDICA

 
                              REDSALUD  ARMENIA

                          EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

140-05.04 Auditoria Externa y Certificación 2 5 x Se selecciona de acuerdo a la importancia

140-06 MECI 2 5 x Se selecciona de acuerdo a la importancia

140-07 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

140-07.01 Tabla de Retención Documental y calcificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series y subserires

140-08 INVENTARIOS 

140-08.01 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD REDSALUD  ARMENIA

HOJA 2 DE 2OFICINA PRODUCTORA:  140  CALIDA Y AUDITORIA MEDICA

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

150-01 INFORMES

150-01.01 Informe de Gestión 2 8 x Se elimina por carecer de valor secundario

150-01.02 Plantación Municipal 2 13 x Se Selecciona de Acuerdo a su Importancia

150-01.03 Instituto Seccional de Salud 2 9 x Se Selecciona de Acuerdo a su Importancia

150-01.04 Secretaria de Salud 2 7 x Se Selecciona de Acuerdo a su Importancia

150-01.05 Contraloría Municipal 2 15 x Se Selecciona de Acuerdo a su Importancia

150-01.06 Contraloría General de la Nación 2 20 x Se Selecciona de Acuerdo a su Importancia

150-02 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

150-02.02 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series  y subseries

150-03 INVENTARIOS 

150-03.01 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

150-04 PLANES

150-04.01 Plan técnico Nacional, Seccional, local 2 20 x Se conserva por tener valor segundario

150-04.02 Plan Operativo 2 13 x Se selecciona de Acuerdo a su Importancia

150-04.03 Seguimiento Plan de desarrollo Institucional 2 10 x Se elimina por no tener valore segundario

150-05 PROGRAMAS

150-05.01 Programa Directrices a los servicios y centros 2 20 x Se elimina por carecer de valor segundario

de Salud

150-06 PROYECTOS

150-06.01 Proyecto de Inversión Institucional 2 20 x Se conserva por tener valores segundarios

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 1OFICINA PRODUCTORA:   150 PLANEACIÓN

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

200-01 ACTAS

200-01.01 Actas de Entrega 2 7 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

200-02 CONCEPTOS 

200-02.01 Conceptos Técnicos 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

200-03 INFORMES

200-03.01 Informe a entes de Control 2 8 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

200-03.02 Informe de Gestión 2 8 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

200-03.03 Informe novedades de personal 2 8 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

200-04 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

200-04.02 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series y subserires

200-05 INVENTARIOS 

200-05.01 Inventario de Documentos 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

200-06 PLANES Y PROGRAMAS

200-06.01 Plan anual de Gestión 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

200-06.02 Seguimiento plan de desarrollo 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

200-06.03 Programas de Trabajo 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA  E.S.E

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 1OFICINA PRODUCTORA:  200  SUBGERENCIA CIENTIFICA

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

 
 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

210-01 INFORMES

210-01.01 Informe Control Interno 2 3 x Carece de valor secundario

210-01.02 Informe de Gestión 2 4 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

210-01.03 Informe novedad del personal 2 3 x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

210-01.04 Informe seguimiento productividad 2 5 x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

210-01.05 Seguimiento Plan Institucional 2 5 x Carece de valor secundario

210-02 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

210-02.01 Tabla de Retención Documental y clasificación de 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

series y subseries

210-03 INVENTARIOS 

210-03.01 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

210-04 PLANES  Y PROGRAMAS

210-04.01 Auditoria Medica 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

210-04.02 Plan trianual 2 5 x Carece de valor secundario

210-04.03 Auditoria para el mejoramiento de la Calidad 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

210-05 PROYECTOS

210-05.01 proyecto de Salud 2 13 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 1OFICINA PRODUCTORA:   210- UNIDAD  FUNCIONAL  DE  PRESTACION DE SERVICIOS

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              
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                                                 REDSALUD ARMENIA

                                                  EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

211-01 INFORMES

211-01.01 Informe de Gestión 2 3 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

211-01.02 Informe  de glosas 2 2 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

211-01.03 Informe seguimiento productividad 2 2 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

211-02 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

211-02.01 Tabla de Retención Documental y clasificación de 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

series y subseries

211-03 INVENTARIOS 

211-03.01 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

211-04 PROGRAMAS

211-04.01 Auditoria   Medica 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

211-04.02 Auditoria para el mejoramiento de la Calidad 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD

OFICINA PRODUCTORA:  211 ATENCIÓN MEDICA

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

 
 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

212-01 CONSOLIDADOS

212-01.01 Consolidado Centros de Salud 2 12 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

212-01.02 Consolidado Estadística 2 7 x Se elimina por no tener valor secundario

212.-02 GESTIÓN DE LA CALIDAD

212-02.01 Informe de Dosímetros 2 5 x Se elimina por no tener valor secundario

212-02.02 Procesos y Protocolos 2 5 x Se elimina por no tener valor secundario

212-02.03 Modelos de Atención 2 5 x Se elimina por no tener valor secundario

212-02.04 Comité de Residuos Hospitalarios 2 5 x Se elimina por no tener valor secundario

212-03 INFORMES

212-03.01 Informe Control Interno 2 5 x Se elimina por no tener valor secundario

212-03.02 Informe Gerencia 2 10 x Se elimina por no tener valor secundario

212-03.03 Informe auditoria 2 5 x Se elimina por no tener valor secundario

212-04 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

212-04.01 Tabla de Retención Documental y calcificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series y subseries

212-04 INVENTARIOS 

212-04.01 Inventario de Documentos 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

212-05 PROGRAMAS

212-05.01 Actividades de PY D en salud oral 2 10 x Se elimina por no tener valor secundario

212-05.02 Ejecución y seguimiento actividades de P Y D en 2 10 x Se elimina por no tener valor secundario

Salud Oral realizadas  a ARS y vinculados

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

REDSALUD ARMENIA 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE  1OFICINA PRODUCTORA:  212   ODONTOLOGÍA
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

213-01 APOYOS DIAGNOSTICOS

213-01.01 Supervisión toma de Muestras 2 6 x No conservan valor secundario

213-01.02 Estadística de  paraclinicos 2 8 x No conservan valor secundario

213-01.03 Registro diario toma de Muestras 2 5 x No conservan valor secundario

213-02 CONTROL DE CALIDAD

213-02.01 Control de calidad Instituto Seccional de Salud 2 5 x No conservan valor secundario

213-02.02 Control de calidad Novalab 2 5 x No conservan valor secundario

213-02.03 Control de calidad Interna 2 5 x No conservan valor secundario

213-03 INFORMES

213-03.01 Informe de Gestión 2 5 x No conservan valor secundario

213-03.02 Informe Control Interno 2 5 x No conservan valor secundario

213-04 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

213-04.01 Tabla de Retención Documental Y Clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series y subseries

213-05 INVENTARIOS 

213-05.01 Inventario  Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

213-06 PROTOCOLOS

213-06.01 Tomas de Muestras 2 8 x Son Documentos de continua actualización

213-06.02 Manejo de Residuos 2 5 x Son Documentos de continua actualización

213-06.03 Bioseguridad 2 5 x Son Documentos de continua actualización

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 1OFICINA PRODUCTORA:    213     APOYO    DIAGNOSTICO    Y TERAPEUTICO

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

 
 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

214-01 COMITÉS

214-01.01 Comité de  p y d 2 3 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

214-02 INFORMES

214-02.01 Control interno 2 5 x Se elimina por carecer de valor secundario

214-02.02 Información y registro 2 3 x Se elimina por carecer de valor secundario

214-02.03 Informe de Gestión 2 3 x Se elimina por carecer de valor secundario

214-02.04 Novedad del personal 2 4 x Se elimina por carecer de valor secundario

214-03 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

214-03.01 Tabla de Retención Documental y clasificación de 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

series y subseries

214-04 INVENTARIOS

214-04.01 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

214-05 PLANES Y PROGRAMAS

214-05.01 Plan de Actividades 2 8 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

214-05.02 Plan operativo anual 2 8 x Se elimina por carecer de valor secundario

214-05.03 Actividades Extramural 2 8 x Se elimina por carecer de valor secundario

214-05.04 Matriz de Programa 2 8 x Se elimina por carecer de valor secundario

214-06 PROTECCIÓN ESPECIFICA Y DETECCIÓN TEMPRANA

214-06.01 Planificación familiar 2 8 x Se elimina por carecer de valor secundario

214-06.02 Crecimiento y Desarrollo al menor 2 8 x Se elimina por carecer de valor secundario

214-06.03 Control prenatal 2 8 x Se elimina por carecer de valor secundario

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD REDSALUD  ARMENIA

HOJA 1 DE 1OFICINA PRODUCTORA:   214  P Y D 
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                                                 REDSALUD ARMENIA

                                                  EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

215-01 PRESTACIÓN DE SERVICIOS

215-01.01 Consolidado de Actividades 2 3 x Se elimina por perder valores primarios y secundarios

215-02 INFORMES

215-02.01 Informe de Gestión 2 5 x Se elimina por no conservar valores secundarios

215-02.02 Informe del POA 2 2 x Se seleccionan de acuerdo  su importancia

215-03 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

215-03.01 Tabla de Retención Documental y Clasificación de 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

series y subseries

215-04 INVENTARIOS 

215-04-01 Inventario de Documentos 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

215-05 PLANES Y PROGRAMAS 2 8 x Se seleccionan de acuerdo  su importancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD

PAGINA 1 DE 1OFICINA PRODUCTORA:  215 ENFERMERIA

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

 
 

                                                  REDSALUD  ARMENIA

                                          EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

220-01 ACTAS

220-01.01 Apertura de buzón 2 x No tiene valor secundario

220-02 ENCUESTAS

220-02.01 Satisfacción trimestral 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

220-03 INFORMES

220-03.01 Oportunidad de atención al usuario 2 5 x Se elimina por carecer de valor primario

220-03.02 POA 2 5 x Se elimina por carecer de valor primario

220-04 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

220-04.01 Tabla de Retención Documental y clasificacion 2 5 x x Conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series y subseries

220-05 INVENTARIOS 

220-05.01 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

220-06 QUEJAS Y RECLAMOS 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

.  Respuesta

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD

HOJA 1 DE 1OFICINA PRODUCTORA:  220  UNIDAD FUNCIONAL DE ATENCIÓN AL USUARIO

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

400-01 INFORMES

400-01.01 Informe Control Interno 2 8 x Se elimina por no conservar valor secundario

400-01.02 Informe Comité Técnico 2 5 x Se elimina por no conservar valor secundario

400-01.03 Informe Entidades de Control 2 5 x Se elimina por no conservar valor secundario

400-01.04 informe de Gestión 2 7 x Se elimina por no conservar valor secundario

400-02 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

400-02.02 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series y subseries

400-03 INVENTARIOS 

400-03.01 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

400-04 MANUALES

400-04.01 Manual de procesos y procedimientos 2 12 x Se conserva por tener valor secundario

400-05 PLANES Y PROGRAMAS

400-05.01 Plan de Mejoramiento Institucional 2 10 x Se elimina por no tener valor secundario

400-06 PROYECTOS 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 1OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

412-01 BASES DE DATOS

412-01.01 Estadística por prestación de servicios 2 10 x Conserva Valor Secundario

.  Consulta 

.  Procedimiento

.  Hospitalización

.  Medicamentos

.  Otros servicios

.  Urgencias con observación

.  Usuarios

.  Recién nacido

412-01.02 Matriz programa 2 3 x Se elimina por carecer de valor secundario

.  Ars

412-01.03 Población por Centros de Salud 2 18 x Se conserva por mantener vigente su valor

segundario

412-02 INFORMES

412-02-01 Informe de Gestión 2 3 x Se elimina por carecer de valor secundario

412-03 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

412-03.02 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series y subserries

412-04 INVENTARIOS 

412-04.01 Inventario de documentos 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA  E.S.E

MUNICIPIO DE ARMENIA

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 1OFICINA PRODUCTORA:   412 INFORMACION Y  ESTADÍSTICA

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

 
 



85 

 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 
ARMENIA QUINDÍO 

NIT. 801001440-8 
 

 

 

 Lia Esneda Muñoz Cruz – Profesional. Ciencias de la Información 

Bibliotecóloga y Archivística 

85 

 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

411-01 COPIAS DE SEGURIDAD

411-01.01 Base de Datos 2 20 x Conservan valor secundario

411-01.02 Copias de Seguridad DGH 2 20 x Conservan valor secundario

411-01.03 Copia de seguridad Laboratorio 2 20 x Conservan valor secundario

411-01.04 Copia base de datos SIMAD 2 5 x Conservan valor secundario

411-02 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

411-02.01 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series y subseries

411-03 INVENTARIOS 

411-03.01 Inventario de Documentos 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

411-04 LICENCIAS

411-04.01 Office 2 20 x Conservan valor secundario

411-04.02 Windows 2 20 x Conservan valor secundario

411-04.03 Aplicativos 2 20 x Conservan valor secundario

411-04.04 Antivirus 2 20 x Conservan valor secundario

411-05 PROYECTOS

411-05.01 Proyecto de Redes 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

411-05.02 Proyecto de sistematización 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

411-06 SOPORTE Y ACTUALIZACIONES

411-06.01 Soporte Dinámica Gerencia 2 20 x Conserva valor secundario

411-06.02 Soporte Software ADLEDA 2 5 x Conserva valor secundario

411-06.03 Soporte software laboratorio 2 5 x Conserva valor secundario

411-06.04 Software Registraduria 2 3 x Conserva valor secundario

411-06.05 Soporte  Web 2 5 x Conserva valor secundario

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

HOJA 1 DE  1OFICINA PRODUCTORA:   411   INFORMACION Y SISTEMAS

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

CONVENCIONES

Selección              

Firma Responsable:Microfilmación       

REDSALUD ARMENIA 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD
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                                                 REDSALUD ARMENIA

                                                  EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL

410-01 ACTAS

410-01.01 Actas de Entrega 2 3 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

410-02 INFORMES

410-02.01 Informe a Entes de control 3 8 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

410-02.02 Informe a Gerencia 3 8 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

410-02.03 Informe control Interno 2 5 x No tiene valor secundario

410-03 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

410-03.01 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de Series y subseries

410-04 INVENTARIOS 

410.04.01 Inventario de Documentos 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

410-05 PROGRAMAS

410-05.01 Programas de Trabajo 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

410-05.02 Novedades de Personal 2 8 x No tiene valor secundario

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD

OFICINA PRODUCTORA:     410-  UNIDAD FUNCIONAL    DE INFORMACION Y REGISTRO
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

413-01 ACTAS

313-01.01 Comité Archivo Central 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

313-01.02 Comité Historia clinicas 2 2o x Se selecciona de acuerdo a su importancia

413-02 RADICADORES

413-02.01 Código único de radicación externa 2 25 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

413-02.02 Código único de radicación interna 2 25 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

413-03 INFORMES

413-03.01 Control Interno 2 10 x Se elimina carece de valor secundario

413-03.02 Gerencia 2 10 x Se elimina carece de valor secundario

413-04 HISTORIAS CLÍNICAS 5 15 x x Se elimina por carecer de valor secundarios

.  Indetificacion y resumen de atenciones Resolucion 1955 articulo 15, pero tambien se 

.  Atencion general seleccionan para la historia la ciencia y la cultura

.  Evolución

.  Exámenes auxiliares de diagnostico

.  Formato único para la referencia de usurarios en la 

   red prestadora de servicios de salud del Departa -

   mento del Quindío 

.  Atencion integral del menor de 10 años

.  Escala abreviada de desarrollo

.  Rejilla para la evaluación del crecimiento en menores

.  Historia clínica materno perinatal

.  Atención de planificación familiar 

.  Historia clínica ára ñla detección de alteraciones del 

   Joven

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

OFICINA PRODUCTORA:    413 ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y CLINICO

RETENCIÓN

M

Fecha:

REDSALUD ARMRNIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 3

S

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

DISPOSICIÓN FINAL

CT E
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

.  Ficha de identificación de factores de riesgo cardio -

   vascular

.  Ficha de ingreso y control clínico hipertensión 

   arterial  sistémica

.  Detección y control del cáncer de cuello uterino

.  Atención odontológica programada

.  Evolución odontológica

.  Atención odontológica de urgencias

.  Ficha de eventos bajo vigilancia epidemiológica

.  Signos vitales 

.  Orden medica

.  Tratamientos

.  Informe quirúrgico

.  Informe de anestesia

.  Hoja Neurológica-escala de Glasgow

.  Balance de líquidos

.  Valoración de trabajo de parto por enfermería

.  Parto grama

.  Atención de parto -posparto inmediato

.  Resumen final madre y recién nacido

.  Atención infantil y preescolar

.  Atención de urgencias

.  Epicrisis

.  Declaración de retiro voluntario

.  Consentimiento informativo para esterilización

   masculina

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

Selección              

S

Microfilmación       

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOJA 2 DE 3OFICINA PRODUCTORA: 413 ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y CLINICO

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Fecha:

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M

CONVENCIONES

Firma Responsable:

 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

.  Consentimiento informativo para esterilización

   Femenina

413-05 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

413-05.01 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series y subseries

413-05.02 Relación Documentos prestados 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

413-06 INVENTARIOS 

413-06.01 Inventario de Documentos 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

DISPOSICIÓN FINAL

HOJA 3 DE  3

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN

CT E M S

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:    413 ARCHIVO ADMINISTRATIVO
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                                                 REDSALUD ARMENIA

                                                  EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL

420-01 ACTAS

420-01.01 Actas de Entrega 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

420-02 INFORMES

420-02.01 Informe a Entes de control 3 7 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

420-02.02 Informe a Gerencia 3 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

420-03 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

420-03.01 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de Series y subseries

420.04 INVENTARIOS 

420.04.01 Inventario de Documentos 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

420-05 PROGRAMAS

420-05.01 Programas de Trabajo 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD

OFICINA PRODUCTORA:  420 UNIDAD FUNCIONAL FINANCIERA

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

421-01 CAJA MENOR 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Autorización

.  Factura

.  Comprobante egreso Caja menor

421-02 CUENTAS BANCARIAS

421-02.01 Conciliación bancaria 2 10 x Se microfilma por tener valor secundario

421-02.02 consignación 2 3 x Carece de valor secundario

421-02.03 traslado bancario 2 3 x De acuerdo a su importancia

421-03 INFORMES

421-03.O1 Informe POA 2 3 Carece de valor secundario

421-04 MOVIMIENTOS CONTABLES

421-04.01 Comprobante de egreso 2 20 x Se microfilma por tener valor secundario

.  Disponibilidad presupuestal

.  Registro presupuestal

.  Rut

.  Factura o cuenta de cobro original

.  Orden de compra o servicio

.  Comprobante de entrada

421-04.02 Egreso Mensual-informe- 2 3 x Carece de valor secundario

421-04.03 Comprobante de ingreso 2 5 x De acuerdo a su importancia

.  Recibos de caja-listado

.  Soporte de ingreso

421-04.04 Ingreso mensual-informe- 1 3 x Carece de valor secundario

421-04.05 Notas debito y crédito 1 3 x De acuerdo a su importancia

421-04.06 Póliza transporte de valores 1 3 x De acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M:  LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección             

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 2OFICINA PRODUCTORA:  421 DEPENDENCIA TESORERÍA

 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

421-04.07 Boletín diario de caja 1 5 x De acuerdo a su importancia

421-04.08 Consolidación bancaria 1 5 x Se microfilma por tener valor secundario

421-04.09 Consignaciones 1 10 x De acuerdo a su importancia

421-05 LIBROS CONTABLES

421-05.01 Libro caja Menor 2 5 x De acuerdo a su importancia

421-05.02 libro bancario 2 5 x De acuerdo a su importancia

421-05.03 Libro radicador de cuentas 2 5 x De acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M:  LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección             

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 2 DE 2OFICINA PRODUCTORA:  421 DEPENDENCIA TESORERÍA

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

422-01 INFORMES

422-01.01 Informe de Costos 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

422-01.02 Informe Matriz de objetivos, 3 Generaciones y 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

plan de mejoramiento

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

 ARMENIA  QUINDIO

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD REDSALUD  ARMENIA

HOJA 1 DE 1OFICINA PRODUCTORA: 422 DEPENDENCIA COSTOS

 
 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

423-01 INFORME

423-01.01 Austeridad en el Gasto 2 2 x Se elimina por perder su valor secundario

423-01.02 Contraloría Municipal 2 5 x Se elimina por perder su valor secundario

423-01.03 Poa 2 2 x Se elimina por perder su valor secundario

423-01.04 Supersalud 2 5 x Se elimina por perder su valor secundario

423-02 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

423-02.01 Cuadro de Clasificación Documental 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

423-02.02 Tabla de Retención Documental 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

423-03 INVENTARIOS

423-03.01 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

423-04 MOVIMIENTOS CONTABLES

423-04.01 Certificado disponibilidad presupuestal y registro presupuestal 2 10 x Se elimina por crecer de valor secundario

.  Solicitud enviada por el ordenador del gasto

.  Cdp

.  Cuadro Comparativo

.  Cotizaciones

423-04.02 Ejecuciones de ingresos y gastos 2 10 x Conserva valor secundario

423-04.03 Gasto de mantenimiento Hospitalario 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

423-04.04 Modificaciones presupuestales 2 20 x conserva valor secundario

423-04.05 Obligaciones 2 5 x se elimina por carecer de valore primario

.  CDP

.  RP

.  Factura o cuenta de cobro

.  Orden de Compra u orden de servicio

.  Contrato

CT: Conservación Total                             M:   LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 2OFICINA PRODUCTORA: 423 PRESUPUSTO 

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección             
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

.  Comprobante de Entrada

.  Recibido a Satisfacción o Interventora

423-04.06 Registro de giros 2 5 x Se elimina por carecer de valor secundario

423-04.07 Registro Presupuestal 2 10 x Se elimina por carece de valore secundario

.  Solicitud enviada por el ordenador del gasto

.  Copia CDP

.  Cuadro Comparativo

.  Cotizaciones

CT: Conservación Total                             M:   LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S: jefe de archivo

   Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección             

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 2 DE 2OFICINA PRODUCTORA: 423  PRESUPUSTO

 
 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

424-01 INFORMES

424-01-01 Informe de Gestión 2 15 x Se elimina por carecer de valor secundario

424-01-02 Informe Supersalud 2 15 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

424-01-03 Informe Secretaria de Salud 2 15 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

424-01-04 Informe Control Interno 2 15 x Se elimina por carecer de valor secundario

424-02 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

424-02.01 Tabla de Retención Documental y clasificacion de 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

Series y subserires

424-03 INVENTARIOS

424-03.01 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

424-04 PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE SALUD- COMPAÑIAS DE

SEGUROS ESTUDIANTILES

424-04.01 Liberty  seguros S.A - Escolar 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Remisión

.  Documento de Identidad

.  Certificado del Colegio

.  Póliza

424-05 PRESTACIÓN DE SERVICIOS- COMPAÑIAS DE SEGUROS-SOAT

424-05.01 Aseguradora solidad ario de colombia 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Certificado Medico

.  Remisión

.  Seguro Soat

.  Formulario único de reclamación

.  Documento de Identidad 

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

   Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

RETENCIÓN

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 8OFICINA PRODUCTORA:  424  DEPENDENCIA DE FACTURACIÓN
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

424-05.02 Compañía Mundial de Seguros 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Certificado Medico

.  Remisión

.  Seguro Soat

.  Formulario único de reclamación

.  Documento de Identidad 

424-05.03 Compañía Suramericana de seguros S.A- Soat 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Certificado Medico

.  Remisión

.  Seguro Soat

.  Formulario único de reclamación

.  Documento de Identidad 

424-05.04 Compañía Mundial de Seguros -Soat 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Certificado Medico

.  Remisión

.  Seguro Soat

.  Formulario único de reclamación

.  Documento de Identidad 

424-05.05 Compañía Suramericana de seguros S.A 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Certificado Medico

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

   Julio 16 del 2008

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 2 DE 8OFICINA PRODUCTORA:  424 DEPENDENCIA DE FACTURACION

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

Fecha:  
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

.  Remisión

.  Seguro Soat

.  Formulario único de reclamación

.  Documento de Identidad 

424-05.06 La previsora s.a Compañía de Seguros 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Certificado Medico

.  Remisión

.  Seguro Soat

.  Formulario único de reclamación

.  Documento de Identidad 

424-05.07 Liberty Seguros 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Certificado Medico

.  Remisión

.  Seguro Soat

.  Formulario único de reclamación

.  Documento de Identidad 

424-05.08 Q.b.e Seguros S.A 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Certificado Medico

.  Remisión

.  Seguro Soat

.  Formulario único de reclamación

.  Documento de Identidad 

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

   Julio 16 del 2008

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 3 DE 8OFICINA PRODUCTORA: 424 DEPENDENCIA DE FACTURACION

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

Fecha:  
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

424-05.09 Seguros Colpatria 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Certificado Medico

.  Remisión

.  Seguro Soat

.  Formulario único de reclamación

.  Documento de Identidad 

424-05.10 Seguros del Estado 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Certificado Medico

.  Remisión

.  Seguro Soat

.  Formulario único de reclamación

.  Documento de Identidad 

424-05.11 Servicio Occidental de Salud S.O.S - Contributivo 2 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Atención de Urgencias

.  Certificado Medico

.  Remisión

.  Seguro Soat

.  Formulario único de reclamación

.  Documento de Identidad 

424-06 PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE SALUD - MUNICIPIO  

DE  ARMENIA

424-06.01 Asmet salud - Evento - Subsidiado 6-Meses x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

   Julio 16 del 2008

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 4 DE 8OFICINA PRODUCTORA: 424 DEPENDENCIA DE FACTURACION

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

Fecha:  
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

.  Factura y se elimina ya que estos Documentos 

.  Factura anulada quedan en medios magnéticos

.  Relación facturado

.  Centro de costos

424-06.02 Cafesalud - Contributivo 6-Meses x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Factura y se elimina ya que estos Documentos 

.  Factura anulada quedan en medios magnéticos

.  Relación facturado

.  Centro de costos

424-06.03 Cafesalud - Subsidiado

.  Factura

.  Factura anulada

.  Relación facturado

.  Centro de costos

424-06.04 Caprecom - Contributivo 6-Meses x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Factura y se elimina ya que estos Documentos 

.  Factura anulada quedan en medios magnéticos

.  Relación facturado

.  Centro de costos

424-06.05 Caprecom - Subsidiado 6-Meses x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Factura y se elimina ya que estos Documentos 

.  Factura anulada quedan en medios magnéticos

.  Relación facturado

.  Centro de costos

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

   Julio 16 del 2008

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 5 DE 8OFICINA PRODUCTORA: 424 DEPENDENCIA DE FACTURACION

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

Fecha:  
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

424-06.06 Comfenalco - Contibutivo 6-Meses x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Factura y se elimina ya que estos Documentos 

.  Factura anulada quedan en medios magnéticos

.  Relación facturado

.  Centro de costos

424-06.07 Comfenalco - Subsidiado 6-meses x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Factura y se elimina ya que estos Documentos 

.  Factura anulada quedan en medios magnéticos

.  Relación facturado

.  Centro de costos

424-06.08 Dispensario medico octava brigada 6-Meses           "                                               "

424-06.09 Municipio-Vinculado 6-Meses x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Factura y se elimina ya que estos Documentos 

.  Factura anulada quedan en medios magnéticos

.  Relación facturado

.  Centro de costos

424-06.10 Particulares 6-Meses x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Factura y se elimina ya que estos Documentos 

.  Factura anulada quedan en medios magnéticos

.  Relación facturado

.  Centro de costos

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

   Julio 16 del 2008

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Microfilmación       Firma Responsable:

Fecha:

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 6 DE 8

CONVENCIONES

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Selección              

OFICINA PRODUCTORA:  424 DEPENDENCIA DE FACTURACIÓN
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

424-07 PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE SALUD OTROS  MUNICIPIOS

 DEL  QUINDIO

424-07.01 Municipio de Calarca - Subsidiado 6-Meses x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

424-07.02 Municipio de Circacia - Subsidiado 6-Meses x x y se elimina ya que estos Documentos 

424-07.03 Municipio de la Tebaida - Subsidiado 6-Meses x x quedan en medios magnéticos

424-07.04 Municipio de Montenegro - Subsidiado 6-Meses x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

424-07.05 Municipio de Quimbaya - Subsidiado 6-Meses x x y se elimina ya que estos Documentos 

424-07.06 Policía Nacional 6-Meses x x quedan en medios magnéticos

424-07.07 Salud Total - Contributivo 6-Meses x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

424-07.08 SaludCoop- Contributivo 6-Meses x x y se elimina ya que estos Documentos 

424-07.09 SaludVida - Contributivo 6-Meses x x quedan en medios magnéticos

424-07.10 SaludVida- Subsidiado 6-Meses x x               "                                                    "

424-08 PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD OTROS

DEPARTAMENTOS

424-08.01 C.C.F. Comfenalco Antioquia - subsidiado 6-Meses x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

424-08.02 Calisalud  E.P.S - Contributivo 6-Meses x x y se elimina ya que estos Documentos 

424-08.03 Comfandi - subsidiado 6-Meses x x quedan en medios magnéticos

424-08.04 Consorcio fisalud 6-Meses x x              "                                             "

424-08.05 Coomeva Contributivo 6-Meses x x              "                                             "

424-08.06 Coosalud E.S.S Coop. De salud y dllo - Subsidiado 6-Meses x x              "                                             "

424-08.07 Cosmitet ltda corporación de servicio 6-Meses x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

424-08.08 Cruz Blanca E.PS -Contributivo 6-Meses x x y se elimina ya que estos Documentos 

424-08.09 Ecoopsos E.S.S- Subsidiado 6-Meses x x quedan en medios magnéticos

424-08.10 Emdisalud E.S.S Emp-Mutual para el dllo-subsidiado 6-Meses x x                "                                        "

424-08.11 Emssanar asociación mutual empresarial- subsidiado 6-Meses x x                "                                        "

424-08.12 E.P.S Convida - Subsidiado 6-Meses x x                "                                        "

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

   Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

S

RETENCIÓN

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 7 DE 8OFICINA PRODUCTORA:  424 EPENDENCIA DE FACTURACION FACTURACIÓN

DISPOSICIÓN FINAL

CT E M
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

424-08.13 E.P.S. Sanitas - Contributivo 6-Meses x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

424-08.14 Famisanar E.P.S - Contributivo 6-Meses x x y se elimina ya que estos Documentos 

424-08.15 Humana vivir evento-Subsidiado 6-Meses x x quedan en medios magnéticos

424-08.16 Instituto de los Seguros Sociales - Contributivo 6-Meses x x                "                                        "

424-08.17 Mallamas E.p.s Indígena - Contributivo 6-Meses x x                "                                        "

424-08.18 Colmedica Entidad promotora de Salud - contributivo 6-Meses x x                "                                        "

424-08.19 Sisben Antioquia- Vinculado 6-Meses x x Se selecciona de acuerdo a su importancia

424-08.20 Sisben Barranquilla - Vinculado 6-Meses x x y se elimina ya que estos Documentos 

424-08.21 Sisben Bogota - Vinculado 6-Meses x x quedan en medios magnéticos

424-08.22 Sisben Boyacá Tunja- Vinculado 6-Meses x x                 "                                       "

424-08.23 Sisben Buenaventura Valle - Vinculado 6-Meses x x                 "                                       "

424-08.24 Sisben Caicedonia Valle - Subsidiado 6-Meses x x                 "                                       "

424-08.25 Sisben Dosquebradas - Vinculado 6-Meses x x                 "                                       "

424-08.26 Sisben Ibagué Tolima - Vinculado 6-Meses x x                 "                                       "

424-08.27 Sisben la Unión Valle - Vinculado 6-Meses x x                 "                                       "

424-08.28 Sisben Manizales - Vinculado 6-Meses x x                 "                                       "

424-08.29 Sisben Neiva Huila - Vinculado 6-Meses x x                 "                                       "

424-08.30 Sisben Risaralda - Subsidiado 6-Meses x x                 "                                       "

424-08.31 Sisben Santiago de Cali - Subsidiado 6-Meses x x                 "                                       "

424-08.32 Sisben Timbio Cauca - Vinculado 6-Meses x x                 "                                       "

424-08.33 Sisben Tulúa Valle - Vinculado 6-Meses x x                 "                                       "

424-08.34 Silsalud E.P.S. S.A 6-Meses x x                 "                                       "

424-08.35 Solsalud E.P.S S.A - Contributivo 6-Meses x x                 "                                       "

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

   Julio 16 del 2008

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 8 DE  8OFICINA PRODUCTORA:  424 DEPENDENCIA DE FACTURACIÓN

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

Fecha:  
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

425-01 INFORMES

425-01.01 Informe Contraloría Municipal 2 5 x Se elimina por carecer de valor segundario

425-01.02 Informe de Gestión 2 5 x Se elimina por carecer de valor segundario

425-01.03 Informe Instituto Seccional de Salud 2 5 x Se elimina por carecer de valor segundario

425-01.04 Informe Secretaria de Salud Municipal 2 5 x Se elimina por carecer de valor segundario

425-01.05 Informe Supersalud 2 5 x Se elimina por carecer de valor segundario

425-01.06 Informe Control Interno 2 5 x Se elimina por carecer de valor segundario

425-02 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

425-02.02 Tabla de Retención Documental y clasificacion 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series y subseries

425-03 INVENTARIOS 

425-03.01 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

425-04 PRESTACIONES DE SERVICIOS A PARTICULARES

425-04.01 Amess Asociación Mutual Solidaria Particulares 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-04.02 Audifarma Particulares 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-04.03 Clínica Armenia Particulares 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-04.04 Clínica Central del Quindío Particulares 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-04.05 Cosmitet Ltda Particulares 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-04.06 Farmedis de Colombia particulares 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-04.07 Fundación Formar Particulares 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 6OFICINA PRODUCTORA:   425 DEPENDENCIA CARTERA

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

425-04.08 Inpec Particulares 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-04.09 Octava  Brigada F.m Dispensario Medico Particulares 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-04.10 Policía Nacional Departamento del Quindío Particulares 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-05 PRESTACIONES DE SERVICIOS A SECRETARIA 

DEPARTAMENTAL NO CUBIERTA CON SUBSIDIO

425-05.01 Instituto Seccional de Salud no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-05.02 Secretaria de Salud Valle no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-05.03 Sisben Antioquia no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-05.04 Sisben Caldas no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-05.05 Sisben Caqueta no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-05.06 Sisben Risaralda no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-05.07 Sisben Tolima no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06 PRESTACIONES DE SERVICIOS RÉGIMEN CONTRIBUTIVO

425-06.01 Asociación Mutual Barrios Régimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.02 Cajanal Eps Régimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.03 Colmedica Eps Régimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.04 Colmena AAP Régimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.05 Comfenalco Valle del Cauca Eps Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.06 Compensar Eps Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.07 Convida Eps Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.08 Coomeva Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.09 Emdisalud Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.10 Empresa Solidaria de Salud Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.11 Famisanar Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA  2 DE 6OFICINA PRODUCTORA:  425 DEPENDENCIA  CARTERA

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

Fecha:  
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

425-06.12 Humana Vivir Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.13 Instituto de Seguro Social Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.14 Pijao Salud Eps Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.15 Salud Colmena Eps Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.16 Salud Colombia Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.17 Salud Colpatria Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.18 Saludcondor Eps Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.19 Saludcoop Eps Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.20 Saludtotal Eps Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.21 Sanitas Eps Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.22 Servicio Occidental de Salud Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.23 Solsalud Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-06.24 Susalud Eps Regimen Contributivo 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-07 PRESTACIONES DE SERVICIOS RÉGIMEN

CONTRIBUTIVO EN LIQUIDACIÓN

425-07.01 Caldas Eps Contributivo en liquidación 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08 PRESTACIONES DE SERVICIOS RÉGIMEN SUBSIDIADO

425-08.01 Asmet Salud Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.02 Asociación Indígena del Cauca a.C. Eps Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.03 Cafam Ars Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.04 Cafam Caja de Compensación Colsubsidio Regimen 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.05 Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.06 Cafesalud Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.07 Caja Salud Ars Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.08 Calisalud Eps Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.09 Caprecom Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 3 DE  6OFICINA PRODUCTORA:  425 DEPENDENCIA CARTERA

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

Fecha:  
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

425-08.10 Comfachoco Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.11 Comfama Antioquia Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.12 Comfamiliar Camacol Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.13 Comfenalco Antioquia Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.14 Comfenalco Quindío Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.15 Comfenalco Tolima Ars Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.16 Comparta Ess Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.17 Coosalud Ess Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.18 Emssanar Ess Nariño Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.19 Famisalud Comfanorte Ars Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.20 Mallamas Eps Indígena Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-08.21 Salud vida Ars Regimen Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09 PRESTACIONES DE SERVICIOS SECRETARIA DE SALUD

MUNICIPAL NO CUBIERTA CON SUBSIDIO

425-09.01 Municipio de Armenia no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.02 Municipio de Buenavista no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.03 Municipio de Calarca no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.04 Municipio de Circacia no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.05 Municipio de Córdoba no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.06 Municipio de Filandia no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.07 Municipio de Génova no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.08 Municipio de Montenegro no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.09 Municipio de Pijao no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.10 Municipio de Quimbaya no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.11 Municipio de Tebaida no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.12 Sisben Bello Antioquei no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 4  DE 6OFICINA PRODUCTORA:  425 DEPENDENCIA CARTERA

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

Fecha:  
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

425-09.13 Sisben Buenaventura Valle no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.14 Sisben Buga Valle no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.15 Sisben Caicedonia Valle no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.16 Sisben Cartgo Valle no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.17 Sisben Palmira Valle no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.18 Sisben Popayán Cauca no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.19 Sisben Putumayo Valle del Gamuez no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.20 Sisben Roldanillo Valle no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.21 Sisben San Pedro Valle no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.22 Sisben Santiago de Cali no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.23 Sisben Sevilla no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.24 Sisben Snta Isabel Tolima no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.25 Sisben Timbio Cauca no Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.26 Sisben Tulúa Valle No Subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-09.27 Sisben Zarzal Valle no subsidiado 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-10 PRESTACIONES DE SERVICIOS SOAT ECAT

425-10.01 Aseguradora Colseguro S.A Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-10.02 Aseguradora Solidaria de Colombia Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-10.03 Compañía Agrícola de Seguros S.A  Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-10.04 Compañía Mundial de Seguro S.A Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-10.05 Compañía Suramericana de Seguro Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-10.06 Consorcio Fidusalud Figufosyga Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-10.07 La Previsora Compañía de Seguros Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-10.08 Leberty Seguro S.A Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-10.09 Mafre Seguro Generales Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-10.10 Qbe Compañía Central de Seguros Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 5 DE  6OFICINA PRODUCTORA:  425 DEPENDENCIA  CARTERA

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

Fecha:  

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

425-10.11 Seguro Bolivar S.A Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-10.12 Seguro Caja Agraria Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-10.13 Seguro Colmena Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-10.14 Seguro Colpatria Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-10.15 Seguro de Vida del Estado Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

425-10.16 Seguro del Estado Soat 2 22 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 6 DE  6OFICINA PRODUCTORA:  425 DEPENDENCIA  CARTERA

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

430-01 ACTAS

430-01.01 Comité de personal 2 20 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

430-02 CERTIFICADOS

430-02.01 Laborales 2 15 x No tiene valor Secundario

430-03 DERECHOS DE PETICIÓN 2 16 x Una vez cumplido su ciclo se eliminan 

.  Solicitud

.  Respuesta

430-04 HISTORIAS LABORALES. 3 88 x Se conservan mientras el funcionario se encuentra activo

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

.  Acto administrativo de nombramiento de Gestión por 3 años mientras prescribe los derechos

.  Comunicación de notificación de nombramiento del Cuidadano. Serán de conservación histórica

.  Permiso no remunerado  Microfilmación por protección ante el deterioro.

.  Acta de posesión

.  Resolución de posesión

.  Resolución carrera administrativa

.  Certificado de estudio

.  Certificados laborales

.  Contrato - Acta de iniciación

.  Soportes documentales de estudio

.  Certificados judiciales

.  Antecedentes disciplinario

.  Declaración de bienes y  rentas

.  Soportes de afiliación a seguridad social

.  Certificado de procuraduría

.  Certificado contraloría

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: REDSALUD

HOJA 1 DE 3OFICINA PRODUCTORA: 430-UNIDAD FUNCIONAL TALENTO HUMANO

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Microfilmación       O: Firma Responsable:

Selección              C:

Fecha:  
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

.  Comisiones de estudio

.  Comisiones de trabajo

.  Resultados de diferentes concursos

.  Traslados laborales

.  Encargos laborales

.  Incapacidades

.  Resultados de evaluaciones

.  Sanciones

.  Comunicaciones de fallo de procesos laborales

.  Retiros

.  Registro civil de los Beneficiarios

.  Resolución de Cesantías 

430-05 INFORMES

430-05.01 Informe de Gestión 2 16 x Una vez cumplido su ciclo se eliminan 

430-05.02 Informe 2193 2 8 x Se elimina por no tener valor secundario

430-05.03 Informe Patronal 2 10 x Conserva valor secundario

430-06 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

430-06.01 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series y subseries

430-07 INVENTARIOS

430-07.01 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua 

actualización

430-08 MANUALES

430-08-01 Manual de Funciones 5 20 x se conservan por tener valor secundario

430-08-02 Reglamento Interno 2 20 x se conservan por tener valor secundario

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Juilio  16 del 2008

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

HOJA 2 DE 3OFICINA PRODUCTORA: 430 UNDIAD FUNCIONAL TALENTO HUMANO

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

CONVENCIONES

Microfilmación       O: Firma Responsable:

Selección              C:

Fecha:  

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

430-09 PLANES Y  PROGRAMAS

430-09.01 Capacitación 2 15 x No conserva valor secundario

430-09.02 Plan de Acción de Talento Humano 2 15 x No conserva valor secundario

430-09.03 Plan Organizacional anual 2 15 x No conserva valor secundario

430-09.04 Plan de Mejoramiento 2 15 x No conserva valor secundario

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: RESDSALUD ARMENIA

HOJA 3 DE 3OFICINA PRODUCTORA: 430-UNIDAD FUNCIONAL TALENTO HUMANO

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       O: Firma Responsable:

Selección              C:
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

431-01 NOMINAS

431-01.01 Nomina de Planta 2 20 x Conservación permanente en el Archivo Central por

431-01.02 Descuento Anec 2 5 x Se elimina por perder sus valores secundarios

431-01.03 Descuento Cooasmedas 2 5 x Se elimina por perder sus valores secundarios

431-01.04 Descuento Coofiquindio 2 3 x Se elimina por perder sus valores secundarios

431-01.05 Descuento Davivienda 2 5 x Se elimina por perder sus valores secundarios

431-01.06 Descuento Embargos Judiciales 2 20 x Se seleccionan de acuerdo a su Importancia

431-01.07 Descuento pensión y Cesantías 2 100 x Se conservan por no perder sus valores secundarios

431-01.08 Descuento Retefuente 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su Importancia

431-01.09 Descuento Salud 2 30 x Se eliminan por perder su valor secundarios

431-02 INFORME

431-02.01 Informe  Austeridad 2 3 x Se seleccionan  de acuerdo a su importancia

431-02.02 Informe  G.P 2 3 x Se seleccionan  de acuerdo a su importancia

431-03 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

431-03.01 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series  y subseries

431-04 INVENTARIOS 

431-04.01 Inventario de Documentos 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD REDSALUD  ARMENIA

HOJA 1 DE  1OFICINA PRODUCTORA:  431   NOMINA

 
 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

432-01 INFORMES

432-01.01 Informe C.N.S.C 2 5 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

432-01.02 Informe Plan de Cargos 2 5 x Se conservan por tener  valor secundario

432-01.03 Informe  a Presupuesto 2 5 x Se elimina por perder su valore secundario

432-01.04 Informe revisión cesantías 2 5 x Se elimina por perder su valor secundario

432-02 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

432-02.01 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series  y subseries

432-03 INVENTARIOS 

432-03.01 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

432-04 COMITÉ

432-04.01 Comité de Cesantías 2 23 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

432-05 PRESTACIONES SOCIALES

432-05.01 Cesantías 2 18 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

.  Contrato  obra

.  Presupuesto obra

.  Tarjeta Profesional

.  certificado tradición

.  Promesa Compra Venta

.  Copia Documento de Identidad

432-05.02 Fondo de Cesantías 2 24 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Planilla

432-05.03 Vacaciones 2 18 x Se eliminan por carecer de valores secundarios

.  Acto  Administrativo

CT: Conservación Total                             M:   LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio  16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección             

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

ARMENIA QUINDIO

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD REDSALUD  ARMENIA

HOJA 1 DE 1OFICINA PRODUCTORA: 432 PRESTACIONES SOCIALES
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

433-01 ACCIDENTES DE TRABAJO

433-01.01 Investigación accidente de trabajo 2 100 x x Se microfilma para evitar deterioro

.  Reporte accidente de trabajo

.  Investigación del accidente

.  Informe accidente de trabajo

433-01.02 Elementos de protección 2 89 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

433-01.03 Inspección a sitio de trabajo 2 89 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

433-01.04 Inspección Puesto de trabajo 2 89 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

433-01.05 Mediciones ambientales 2 89 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

433-02 COMITÉS

433-02.02 Comité paritario de salud Ocupacional 4 5 x Se elimina por no tener valor secundario

433-03 HISTORIAS CLÍNICAS OCUPACIONALES 3 88 x x Se conserva mientras el funcionario se encuentra activo

después de su retiro debe permanecer 3 años en el

archivo de gestión mientras prescriben los derechos

433-04 INFORMES

433-04.01 Informe de Gestión 2 5 x Se elimina por perder valores secundarios

433-05 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

433-05.01 Tabla de Retención Documental y clasificacion 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de Series y subseries

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

Fecha:

OCUPACIONAL

REDSALUD ARMENIA  E.S.E

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE  2OFICINA PRODUCTORA:    433      BIENESTAR   LABORA   Y   SALUD
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

433-06 INVENTARIOS 

422-06.01 Inventario de Documentos 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

433-07 PLANES

433-07.01 Plan de emergencia empresarial 2 x Se elimina por carecer de valores segundarios

433-07.02 plan operativo anual 2 x Se elimina por carecer de valores segundarios

433-08 PROGRAMAS

433-08.01 programa factores de riesgo 2 5 x Se elimina por carecer de valores segundarios

433-08.02 Programa de salud ocupacional 2 5 x Se elimina por carecer de valores segundarios

433-08.03 Capacitación en salud Ocupacional 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

433-08.04 Programa Centinela 2 x Se elimina por carecer de valores segundarios

433-09 SISTEMAS DE VIGILANCIAS EPIDEMIOLÓGICAS

433-09.01 Radiaciones ionizantes 2 89 x x Se conserva totalmente por conservar valores secundarios

433-09.02 Riesgo ergonómico 2 89 x x Se conserva totalmente por conservar valores secundarios

433-09.03 Riesgo biológico 2 89 x x Se conserva totalmente por conservar valores secundarios

433-09.04 Riesgo Psicosocial 2 89 x x Se conserva totalmente por conservar valores secundarios

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

REDSALUD ARMENIA 

HOJA 2 DE 2OFICINA PRODUCTORA:   433    BIENESTAR     LABORAL    SALUD OCUPACIONAL

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

Selección              
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

440-01 ACTAS

440-01.01 Comité de compras 2 12 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

440-02 COMPRAS

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

.  Cotización

.  Orden de compra

.  Solicitud c.d.p

.  Solicitud  r.p.

.  Factura

.  Recibido a satisfacción 

440-02.01 Compra de Servicios 2 15 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Cotización

.  Orden de compra

.  Solicitud c.d.p

.  Solicitud  r.p.

.  Factura

.  Recibido a satisfacción 

440-02.02 Compra de Productos 2 17 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Cotización

.  Orden de compra

.  Solicitud c.d.p

.  Solicitud  r.p.

.  Factura

.  Recibido a satisfacción 

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 2OFICINA PRODUCTORA: 440  BIENES Y SERVICIOS

 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

440-03 INFORMES

440-03.01 Informe de Gestión 2 8 x Se elimina por carecer de valor secundario

440-04 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

440-04.01 Tabla de Retención Documental y clasificacion 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series y subseries

440-05 INVENTARIOS 

440-05.01 Inventario de Documentos 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

440-06 PLANES Y PROGRAMAS 

440-06.01 Plan anual de Compras 2 15 x Se conserva por tener valor secundario

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD REDSALUD  ARMENIA

HOJA 2 DE  2OFICINA PRODUCTORA:   BIENES Y SERVICIOS 440  BIENES Y SERVICIOS

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

441-01 INVENTARIOS

441-01.01 Inventario Físico Medico Quirúrgico 2 8 x No conservan valor secundario

.  Ajuste

441-01.02 Inventario físico de aseo 2 8 x No conservan valor secundario

.  Ajuste

441-01.03 Inventario Físico de elementos de Oficina 2 8 x No conservan valor secundario

.  Ajuste

441-01.04 Inventario Físico de medicamentos Hospitalarios 2 8 x No conservan valor secundario

.  Ajuste

441-01.05 Inventario físico de Laboratorio 2 8 x No conservan valor secundario

.  Ajuste

441-01.06 Inventario  físico de Odontología 2 8 x No conservan valor secundario

.  Ajuste

441-01.07 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

441-02 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

441-02.02 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series  y subseries

441-03 ORDENES DE DESPACHOS

441-03.01 Centro de Salud  la Clarita. 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

441-03.02 Centro de Salud Alfonso Corres Grillo 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

441-03.03 Centro de Salud el Caimo 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ARMENIA

HOJA 1 DE 2OFICINA PRODUCTORA:  441   ALMACEN
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

441-03.04 Centro de Salud el Paraiso 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

441-03-05 Centro de Salud Fundadores. 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

441-03.06 Centro de Salud la Milagrosa 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud 

441-03.07 Centro de Salud la Nueva Libertad 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

441-03.08 Centro de Salud la Patria 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

441-03.09 Centro de Salud Miraflores 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

441-03.10 Centro de Salud Piloto Uribe 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

441-03.11 Centro de Salud Quindos 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

441-03.12 Centro de Salud Santa Rita 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

441-03.13 Hospital del Sur 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Solicitud

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ARMENIA REDSALUD  ARMENIA

HOJA 2 DE 2OFICINA PRODUCTORA:  ALMACEN 441-    D.  ALMACEN

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

 
 

                                                  REDSALUD  ARMENIA

                                          EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

442-01 HOJAS DE VIDA

442-01.01 Equipos de Baja complejidad 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Mantenimiento

.  Manual

.  Reporte

442-01.02 Equipos de alta  complejidad 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Mantenimiento

.  Manual

.  Reporte

442-02 INFORMES

442-02.01 Informe de gestión 2 5 x Se elimina por no conservar valor secundario

442-03 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

442-03.01 Tabla de Retención Documental y calcificación de 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

series y subseries

442-04 INVENTARIOS 

442-04.01 Inventario de  Documentos 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

442-05 MATERIALES GRÁFICOS

442-05.01 Planos 2 5 x Conserva valor secundario

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT

HOJA 1 DE 2OFICINA PRODUCTORA: 442 Mantenimiento y Transporte

E M S

ENTIDAD PRODUCTORA: Redsalud  Armenia
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                                                  REDSALUD  ARMENIA

                                          EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTIÓN CENTRAL

442-06 PLANES Y PROGRAMAS

442-06.01 Mantenimiento preventivo y correctivo de Mueble, 2 10 x Se elimina por perder sus valores primarios 

enseres e instalaciones locativas. y secundarios

. Cronograma de actividades 

.  Solicitud de la sección

.  Reporte de reparaciones

442-06.02 Plan anual de mantenimiento hospitalario 2 10 x Se elimina por no tener valor secundario

442-06.03 Vehículos y automotores 2 10 x Se seleccionan de acuerdo a su importancia

. Fecha de Mantenimiento

. Seguros de vehículos

. Programación Mensual

442-06.04 Aseo 2 5 x Carece de valor secundario

.  Cronograma

442-06.05 Vigilancia 2 5 x Carece de valor secundario

.  Cronograma

442-06.06 Residuos Hospitalarios 2 5 x Carece de valor secundario

.  Cronograma

442-06.07 Alimentación Intrahospitalaria 2 5 x Carece de valor secundario

.  Solicitud

442-06.08 Lavandería 2 5 x Carece de valor secundario

.  Solicitud

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Redsalud  Armenia

HOJA 2 DE  2OFICINA PRODUCTORA: 442 Mantenimiento y Transporte

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

443-01 INFORMES

443-01.01 Informe a entes de control

443-02 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

443-02.01 Tabla de Retención Documental y clasificación  de 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

Series y subseries

443-03 INVENTARIOS

443-03.01 Centro de Salud  la Clarita Bienes Muebles e Inmuebles 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Acta de Baja

.  Acta de Traslado

.  Póliza

443-03.02 Centro de Salud Alfoso Corres Grillo-Bienes Mubles e Inmuebles 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Acta de Baja

.  Acta de Traslado

.  Póliza

443-03.03 Centro de Salud el Caimo-Bienes Muebles e Inmuebles 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Acta de Baja

.  Acta de Traslado

.  Póliza

443.03.04 Centro de Salud el Paraíso-Bienes Muebles e Inmuebles 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Acta de Baja

.  Acta de Traslado

.  Póliza

443-03-05 Centro de Salud Fundadores-Bienes Muebles e Inmuebles 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Acta de Baja

.  Acta de Traslado

.  Póliza

CT: Conservación Total                             M:   LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S: jefe de archivo

  Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 3OFICINA PRODUCTORA: 443   INVENTARIOS

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

Fecha:  
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

443-03.06 Centro de Salud la Milagrosa- Bienes Muebles e Inmuebles 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Acta de Baja

.  Acta de Traslado

.  Póliza

443-03.07 Centro de Salud la Nueva Libertad-bienes Muebles e Inmuebles 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Acta de Baja

.  Acta de Traslado

.  Póliza

443-03.08 Centro de Salud la Patria-bienes Muebles e inmuebles 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Acta de Baja

.  Acta de Traslado

.  Póliza

443-03.09 Centro de Salud Miraflroes-Bienes Muebles e Inmuebles 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Acta de Baja

.  Acta de Traslado

.  Póliza

443-03.10 Centro de Salud Piloto Uribe-Bienes Muebles e Inmuebles 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Acta de Baja

.  Acta de Traslado

.  Póliza

443-03.11 Centro de Salud Quindos-Bienes Muebles e Inmuebles 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Acta de Baja

.  Acta de Traslado

.  Póliza

443-03.12 Centro de Salud Santa Rita-Bienes Muebles e Inmuebles 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Acta de Baja

.  Acta de Traslado

.  Póliza

CT: Conservación Total                             M:   LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S: jefe de archivo

  Julio 16 del 2008

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 2 DE  3OFICINA PRODUCTORA: 433  INVENTARIOS

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

Fecha:  

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

443-03.13 Hospital del Sur- Bienes Muebles e Inmuebles 2 10 x Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

.  Acta de Baja

.  Acta de Traslado

.  Póliza

443-03.14 Cad del sur 2 7 Se Seleccionan de acuerdo a su importancia

443-03.15 Inventario de Documentos 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

443-04 PLANOS 2 20 x Conservan valor secundario

CT: Conservación Total                             M:   LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S: jefe de archivo

  Julio 16 del 2008

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD REDSALUD  ARMENIA

HOJA 3 DE  3 OFICINA PRODUCTORA: 433  INVENTARIOS

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

 
 



116 

 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 
ARMENIA QUINDÍO 

NIT. 801001440-8 
 

 

 

 Lia Esneda Muñoz Cruz – Profesional. Ciencias de la Información 

Bibliotecóloga y Archivística 

116 

 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

444-01 ACTAS

444-01.01 Comité de Farmacia 3 20 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

444-02 COMPRAS

44-02.01 Compra de Medicamentos 1 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Lista de Necesidades

.  Cotizaciones

.  Cuadro Comparativo

.  Cdp -  Rp

444-03-02 Devolución en compras 1 5 x Por no tener valor secundario

444-03-03 Calificación de proveedores 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

444-03 INFORMES

444-03.01 Informe de Gestión 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

444-03.02 Informe control Interno 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

444-04 INVENTARIOS

444-04.01 Ajuste de inventario 2 5 x Conserva valor secundario

.  Baja

.  Donación

444-04.02 Inventario Físico 2 20 x Conserva valor secundario

444-04.03 Inventario fondo Documental 2 5 x x Conserva valor secundario

444-04.04 Medicamentos de Control 2 5 x Por no tener valor secundario

444-05 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION Y CONTROL

555-05.01 Tabla de Retención Documenal y clasificación 2 5 x x Conserva valor secundario, su actualización es anual

de series y subseries

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

REDSALUD ARMENIA 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 2OFICINA PRODUCTORA:   444  FARMACIA

 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

444-06 PROCESOS SERVICIOS FARMACÉUTICOS

444-06-01 Selección de  insumos 2 5 x Por no tener valor secundario

444-06-02 Recepción técnica 2 1 x Por no tener valor secundario

444-06-03 Almacenamiento 2 1 x Por no tener valor secundario

.  Control temperatura

.  Fechas de vencimiento

444-06-04 Dosis Unitaria 1 x Por no tener valor secundario

.  Orden Medica

.  Suministro de Pacientes

.  Devolución suministros a pacientes

444-06.05 Dispensación ambulatoria 6- M x Por no tener valor secundario

.  Orden Medica

.  Factura

444-06.06 Distribución a centros de Salud 2 5 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

.  Orden de despacho

444-07 PROGRAMAS

444-07.01 Fármaco Vigilancia 2 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

444-07.02 Atencion Farmacetica 2 9 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

REDSALUD ARMENIA  

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 2 DE  2OFICINA PRODUCTORA:   444  FARMACIA
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

426-01 AJUSTES CONTABLES

426-01.01 Amortizaciones 1 2 x Se elimina por carecer de valor secundario

426-01.02 Notas Contables 1 2 x Se elimina por carecer de valor secundario

426-01.03 Provisiones 1 2 x Se elimina por carecer de valor secundario

426-02 ESTADOS FINANCIEROS

426-02.01 Balance General 2 20 x x Articulo 51 del Código de Comercio y 123,

426-02.02 Balance de prueba 2 20 x x conserva valor secundario

426-02.03 Estado Cambio en la posición  financiera 2 20 x x 124 del Decreto 2649 de 1993.

426-02.04 Estado de cambio en el patrimonio 2 20 x x Totalmente por conservar su valor secundario

426-02.05 Estado de Resultados 2 20 x x Conserva valor secundario

426-02.06 Flujo de efectivo 2 20 x x conserva valor secundario

426-02.07 Inventario y Balance 2 20 x x conserva valor secundario

426-02.08 Libro mayor y balance 2 20 x x conserva valor secundario

426-02.09 Libro diario mayor 2 20 x x conserva valor secundario

426-03 INFORMES

426-03.01 Banco de la Republica y el dane 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

426-03.02 Contaduría General de Nación 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

426-03.03 Contraloría Municipal - Armenia 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

426-03.04 Contraloría General de la Nación 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

426-03.05 Control Interno 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

426-03.06 Dian 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

426-03.07 Secretaria de salud Municipal de Armenia 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

426-03.08 Superintendencia Nacional de Salud 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

426-03.09 Revisor Fiscal 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

426-03.10 Control Interno 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

426-03.11 Gerencia 2 20 x Se elimina por perder su valor secundario

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 2OFICINA PRODUCTORA:  426 CONTABILIDAD

RETENCIÓN

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

CONVENCIONES

 

SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

426-03.12 Facturación y cartera 2 5 x Se elimina por perder su valor secundario

426-03.13 Inventarios-Activos fijos y cuentas por pagar 2 5 x Se elimina por perder su valor secundario

426-03.14 Nomina -Talento Humano y tesorería 2 5 x Se elimina por perder su valor secundario

426-03.15 Coordinación financiera 

426-04 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

426-04.01 Tabla de Retención Documental y clasificación 2 7 x x Se selecciona y se microfilma tiene valor secundario

de series  y  subserires

426-05 INVENTARIOS 

426-05.01 Inventario de Documentos 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

REDSALUD  ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 2 DE 2OFICINA PRODUCTORA: 423 CONTABILIDAD
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SERIES, SUBSERIES Y 

CÓDIGO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES GESTIÓN CENTRAL

140-01 AUDITORIAS

140-01.01 Auditorias de Historias Clínicas 1 5 x Se elimina por carecer de valores secundarios

140-01.02 Auditoria Medica 1 10 x Se elimina por carecer de valores secundarios

140-01.03 Auditoria Medica de estándares 1 5 x Se elimina por carecer de valores secundarios

140-02 INDICADORES

140-02.01 Eventos  adversos 1 10 x Se microfilma por tener valores secundarios

140-02.02 Indicadores calidad  030 1 10 x Se microfilma por tener valores secundarios

140-03 INFORMES

140-03.01 Informes a Gerencia 1 5 x Se elimina por carecer de valor primario y secundario

140-04 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN Y CONTROL

140-04.01 Tabla de Retención Documental y clasificacion 2 5 x x conservan valor secundario, se actualiza cada año

de series y subseries

140-05 INVENTARIOS 

140-05.01 Inventario Fondo Documental 2 5 x x Conservan valor secundario, son de continua

actualización

140-06 PROGRAMAS

140-06.01 Auditoria para el mejoramiento de la calidad 5 10 x Se selecciona de acuerdo a su importancia

. Resolución  1045

141-06.02 Sistema de gestión de calidad 5 10 x Se microfilma por tener valores secundarios

.  Resolución 372

141-06.03 Verificación de habilitación 2 20 x Se microfilma por tener valores secundarios

.  Resolución 1043 - decreto 1011

CT: Conservación Total                             M: LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ

E: Eliminación                                          S:

Julio 16 del 2008Fecha:

CONVENCIONES

Microfilmación       Firma Responsable:

Selección              

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CT E M S

REDSALUD ARMENIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  REDSALUD

HOJA 1 DE 1OFICINA PRODUCTORA:  140  AUDITORIA MEDICA
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11.  Conclusiones 
 
 
 
 
Es primordial realizar las gestiones necesarias para que los funcionarios de cada 
Dependencia tengan una reacción positiva a las políticas de archivo, buscando de 
esta manera la implementación de una cultura archivística en Red salud Armenia, 
evitando de esta manera que se pierdan los esfuerzos realizados en el constante 
cambio de personal de la Institución. 
 
En cumplimiento a las normas archivísticas es necesario que Red salud Armenia 
asuma las necesidades de seguimiento a las tablas de Valoración Documental para 
así tener un mecanismo eficaz y eficiente que dará como mayor resultado, un 
adecuado proceso de Gestión documental. 
 
Para garantizar el mejoramiento continuo, es indispensable poner en conocimiento 
de los funcionarios involucrados en el proceso de archivo el presente trabajo de 
convalidación de las tablas de valoración Documental y laborar conjuntamente los 
lineamientos a seguir por parte de Red salud Armenia. 
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12.  Anexos 

 

PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACIO 

REDSALUD ARMENIA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO. 
 

Artículo I. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL 

 

 

I. NOMBRE DE LA OFICINA_________________________ 

 

1. Ubicación dentro de la  estructura orgánica ______________________________ 

 

2. Fecha última asignación de funciones  _________________________________ 

  

3. Acto administrativo _______________________________________________ 

 

4. Funciones _______________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 

5. Unidades documentales que tramita ___________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

  

6. Realizan selección y descarte documental?             Si     ______    No. _______ 

 

7. Sistema de organización de los archivos de gestión _______________________ 

 ________________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 

8. Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio?_____________ 

 _________________   Metros lineales. 
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Cuantos años debe conservarse los documentos de su sección en el archivo 

central?________________________________________________________________ 

 

 

 

II.   UNIDAD DOCUMENTAL   (U. D.) 

 

1. Oficina productora ________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 

2. Nombre la unidad documental _______________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 

3. Función de la oficina que la genera o tramita ____________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 

4. Caracteres: 

 

 4.1 SOPORTE    4.2 FORMATO 

 

  Papel   ___   Expediente  ___ 

  Cinta Magnética ___   Libro   ___ 

  Microfilme  ___   Documento simple ___ 

  Otro   ___ 

   

  Cual? _____________________________________________________ 

   

 4.3 Ordenación ________________________________________________   

  __________________________________________________________ 

  __________________________________________________________ 

 

4.4 Estado de conservación _______________________________________ 

__________________________________________________________ 

5. Normas que regulan la producción, el trámite y la conservación _____________ 

 ________________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ 
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6. Trámite     Original   ___________ 

       Número de copias      ___________   

7. La información contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en otra     

SI  _____  NO  _____ 

 

En cuál o cuáles?  ______________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

8. ¿Qué documentos conforman esta unidad documental? ___________________ 

 ________________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 

9. Oficinas que tienen alguna relación con el trámite  _______________________ 

 ________________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 

10. ¿Con qué periodicidad se produce?   

 10.1 Diario  ___  10.2 Semanal  ___  10.3 Mensual ___ 

 10.4 Otra     ___  Cuál? ___________________________________ 

 

11. ¿Por cuánto tiempo la conservan en el archivo de gestión y quien lo 

establece?________________________________________________________ 

 

12. En el archivo de gestión, la consultan: 

 

 12.1 La misma oficina ___  12.2 Otras Oficinas  ___ 

       Cuáles? ______________________ 

 12.3 Otras Entidades ___  Cuáles? ______________________ 

 12.4 Personas Naturales ___ 

12.5 Por qué la consultan? ________________________________________ 

 

13.     Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de                 

           Gestión  a otros archivos? 

 

Central  ___  Histórico ___  Otros ___ 

 

 Cuáles? _________________________________________________________ 

 

 13.1 Con qué periodicidad se realizan?  ______________________________ 
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 ________________________________________________________________ 

 

14. En el Archivo Central  ¿La oficina sigue consultando esta unidad documental? 

________________________________________________________________

________________________________________________________________

_______________________________________________________ 

 

 ¿Con qué frecuencia?___________________________________ 

 

   14.2 ¿Qué años?___________________________________________ 

 

15. 15. ¿Qué problemas generales ha observado en la producción, trámite y  

conservación de esta unidad 

documental?___________________________________________________ 

 ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

 

16. OBSERVACIONES: 

      ________________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

  

Funcionarios entrevistados: 

 

Nombre y cargo: ________________________________________________________ 

 

Nombre y cargo: ________________________________________________________ 

 

Funcionario responsable del archivo: ________________________________________ 

 

Ciudad y Fecha: ________________________________________________________ 
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Armenia 
 
 
413-36.01 
 
 
Doctora 
LILIANA  BRITO 
Concejo Departamental de Archivos 
Armenia 
Quindío 
 
 
 
Ref: Solicitud aprobación de Tablas de Retención Documental. 
 
 
Una vez actualizadas las tablas de retención documental de la Empresa Social del 
estado Redsalud Armenia,  y en desarrollo del artículo 24 de la ley General de 
archivos y aplicando la metodología establecida por el Concejo Directivo del 
Archivo General de la Nación mediante el Acuerdo 039 del 2002, se remite las 
tablas de Retención Documental con sus respectivos anexos previa aprobación 
del comité de Archivo de Redsalud Armenia. 
 
Se espera la emisión del concepto técnico del Comité evaluador del concejo 
Departamental de archivos de Armenia Quindío, para realizar los ajustes 
pertinentes si fuera el caso, o para ejecutar luego de su evaluación. 
 
Cordialmente, 
 
 
 
 
 
MAGDA LUCIA IRIARTE CARVAJAL              LIA ESNEDA MUÑOZ CRUZ 
Gerente     Archivo Central Redsalud  
Redsalud Armenia     Bibliotecóloga y Archivista 
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