7/7 DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Codigo: GDO-FR-01
@ MUNICIPIO DE ITAGUI Version: 02-2017
San Rt TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL o
Pagina 22 de
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA:GERENCIA/ ASESORIA JURIDICA
CODIGO SERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
1000 DOCUMENTALES Fisico | ELECTRO M S
NICO AG AC CT E
02 ACCIONES CONSTITUCIONALES X X 2 3 X [Transcurrido el tiempo de retencién en el
02-01 ACCIONES DE GRUPO archivo de gestion y central, realizar
seleccion mediante muestreo selectivo
conservando por afo las acciones de grupo
, que implicé mayor gestién institucional en
materia judicial
02-02 ACCIONES POPULAR X X 2 3 X |Transcurrido el tiempo de retencién en el
- Solicitud archivo de gestion y central, realizar
- Respuesta seleccion mediante muestreo selectivo
conservando por afio las acciones de
Popular, que implic6 mayor gestién
institucional en materia judicial
02-03 ACCIONES DE TUTELA X X 2 3 X |Transcurrido el tiempo de retencion en el
- Solicitud archivo de gestion y central, realizar
- Respuesta seleccion mediante muestreo selectivo
conservando por afio las acciones de
Tutela que implic6 mayor gestion
institucional en materia judicial
06-01 CONCEPTOS JURIDICOS X X 2 3 X Transcurrido el tiempo de retencion en
- Solicitud el archivo de gestion y central se
- Respuesta eliminan en su totalidad ya que no
adquieren valores secundarios.
CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E Eliminacion Firma Responsable:

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

M:  Microfilmacién u otro soporte
S:  Seleccion

Jefe de Archivo

Fecha: ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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Pagina 23 de

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/ASESORIA JURIDICA

CODIGO FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIPOS PROCEDIMIENTO
1000 DOCUMENTALES FISICO ELECTRO M S
NICO AG AC CT E
08 CONTRATOS
08-01 CONTRATO DE ARRENDAMIENTOS X X 1 20 X |Una vez terminado el contrato vy
TIPOLOGIA Transcurrido el tiempo de retencién en

Expediente del contrato.

Tipologia documental:
Estudio de conveniencia,

-copia de la cédula del arrendador,

certificado de existencia y

representacion legal si es persona

Juridica el arrendador

- certificado de antecedentes

disciplinarios

- certificado de responsabilidad

fiscal,

- contrato -. acta de inicio
publicacion en el SECOP.
. informes del supervisor ,

constancia del pago de la seguridad

social

- acta de terminacién y liquidacion

del contrato

el archivo de gestion y central, realizar
una seleccion mediante muestreo
selectivo atendiendo el siguiente criterio
. conservar el 2% de los contratos de
arrendamientos relacionados con
bienes de interés patrimonial y/cultural.

ESTOS DOCUMENTO DEBE REPRODUCIRSE EN
MEDIO DIGITAL PARA GARANTIZAR SU
CONSULTA Y CONSERVACION

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central

CT: Congervaridn Tntal

E:
M:  Microfilmacion u otro soporte
I

Eliminacion

Selececidn

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/ASESORIA JURIDICA

CODIGO SERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES ELECTRO PROCEDIMIENTO
1000 FIsICO NICO AG AC CT E M S
08 CONTRATOS
08-02 CONTRATO DE PRESTACION DE X X 5 95 X Transcurrido el tiempo de retencion en

SERVICIOS PERSONAS
NATURALES
TIPOLOGIA

Estudio de conveniencia y oportunidad,
certificado de disponibilidad presupuestal,

registro presupuestal

- certificado de antecedentes disciplinarios-

Responsabilidad fiscal

- Certificado de afiliacion a la seguridad

social y Pensiones y ARL

- certificacién pago de seguridad social

- Formato Unico de la hoja de vida
- Declaraciéon de Bienes
Rut, - Documento de ldentidad

- Soporte de estudios y experiencias

sefialados en la Hoja de vida

- contrato,

- Publicacién en el SECOP.

- Publicacién en la pagina C.G.A
-acta de inicio,

- Informe de Gestion - informe del
supervisién - cuenta de cobro
-acta de terminacion

- Acta de liquidacion del contrato.
- Publicacién en la pagina C.G.A

el archivo de gestion y central, , realizar
seleccion mediante muestreo
sistematico

atendiendo al siguiente criterio:
Conservar un contrato por tipo de
servicio prestado a la E.S.E en cada
ano.

ESTOS DOCUMENTO DEBE
REPRODUCIRSE EN MEDIO DIGITAL PARA
GARANTIZAR SuU CONSULTA Y

CONSERVACION

AG: Archivo Gestion E:
AC: Archivo Central

CT: Congervaridn Tntal <

CONVENCIONES

Eliminacion

Selececidn

M:  Microfilmacion u otro soporte

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/ASESORIA JURIDICA

CODIGO FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
SESJJESEL?/ELOESS ELECTRON PROCEDIMIENTO
1000 Fsico |~ 5| AG | AC | CT| E | M [ S
08 CONTRATOS
08-03 CONTRATO DE PRESTACION DE X X 5 95 X Transcurrido el tiempo de retencion en
\?EFTIVD'ICC'gg CON PERSONAS el archivo de gestién y central, , realizar
: seleccién mediante muestreo
Expediente del contrato

Tipologia:

compensacio

realizar

Supervisor -

Acta de termi
- Acta de liqu

- Estudio de oportunidad y necesidad
- Cotizaciones - Portafolio de servicios
- Disponibilidad y reserva presupuestal- Minuta
del contrato - Documento de identidad- Rut -
Certificacion expedida por el revisor fiscal de la
empresa y del representante legal donde que
certifique que se encuentra a paz y salvo con
sus obligaciones con el sistema de salud ,
riesgos, pensiones y aportes aa las cajas de

n familiar I.C.B.F -Sena d

- Poliza de seguros- Afiliacion al sistema de
seguridad social y pensiones- Constancia que
acredite la idoneidad del trabajo que va a

- Camara de Comercio - Publicacion en el
SECOP.- Publicacion en Gestion transparente
de C.G.A - Informes de gestion- Informes de

- Acta de iniciacion por el Supervisor

naciéon
idacion del contrato.

- Publicacion en Gestién transparente C.G.A

sistematico

atendiendo al siguiente criterio:
Conservar un contrato por tipo de
servicio prestado a la E.S.E en cada
afno.

ESTOS DOCUMENTO DEBE
REPRODUCIRSE EN MEDIO DIGITAL PARA
GARANTIZAR SuU CONSULTA Y

CONSERVACION

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES
E: Eliminacién

Firma Responsable:

M:  Microfilmacion u otro soporte

S: Seleccién

Fecha:

Jefe de Archivo

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE ITAGUI
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo: GDO-FR-01

Version: 02-2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTO GERENCIA/ASESORIA JURIDICA

CODIGO SERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
1000 DOCUMENTALES Fisico |ELECTRON M s
ICO AG AC CT E
08 CONTRATOS
08-04 CONTRATO DE AGREMIACION X X 5 95 X |Una vez liquidado el contrato vy

Expediente del contrato.

Tipologia documental:

Estudio de conveniencia,
certificado de disponibilidad
presupuestal, registro presupuesta
I- copia de la cédula del
representante legal
- certificado de existencia 'y
representacion legal
-certificado de antecedentes
disciplinarios, certificado de
responsabilidad fiscal, Rut, contrato
-Publicacion en el SECOP.

-actas de aprobacion de polizas y
de inicio, informes del Supervisor
constancia del pago de la seguridad
social

- acta de terminacion y liquidacion
del contrato.

- Publicacion en Gestion
transparente C.G.A

cumplidos los tiempos de retencion en
los archivos de gestion y Central
seleccionar una muestra aleatorio del
5% para transferir al archivo historico
los demas proceder a eliminar.

ESTOS DOCUMENTO DEBE
REPRODUCIRSE EN MEDIO DIGITAL PARA
GARANTIZAR SuU CONSULTA Y
CONSERVACION

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES
E: Eliminacién

S: Seleccién

M:  Microfilmacion u otro soporte

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA:E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/ASESORIA JURIDICA

CODIGO

1000

SERIES Y TIPOS

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES

FISICO

ELECTRO
NICO

AG AC

ctr| e | M| S

PROCEDIMIENTO

08
08-05

CONTRATOS

CONTRATO DE ADQUISICION DE X

BIENES Y SUMINISTROS

Tipologia.

analisis de conveniencia, resolucion
apertura del contrato, invitacion,
disponibilidad presupuestal, registro
presupuestal, ofertas, resolucion de
adjudicacion, certificado de
existencia y representacion legal
cuando el contratista es persona
juridica, pdliza y acta de aprobacion
de pdlizas, Rut,

Publicacién en el SECOP.
Publicacion en la pagina C.G.A
factura o cuenta por cobrar,
comunicaciones, certificacién pago
de seguridad social, informes de
interventoria

, acta de terminacion y liquidacion
Publicacion en la pagina C.G.A.

X

1 20

Una vez liquidado el contrato vy
cumplidos los tiempos de retencion en
los archivos de gestion y central se
eliminar.

ESTOS DOCUMENTO DEBE
REPRODUCIRSE EN MEDIO DIGITAL PARA
GARANTIZAR Su CONSULTA \4
CONSERVACION

AG: Archivo Gestion E:
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES

Eliminacion

M:  Microfilmacion u otro soporte
S: Seleccién

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA:GERENCIA/ASESORIA JURIDICA

CODIGO SERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
1000 FISICO ELECCTORON' AG | AC | CT E M S
08 CONTRATOS
08-06 CONTRATO DE OBRA X X 1 20 X Una vez liquidado el contrato y cumplido

Tipologia:

- Estudio Previo

- Justificacion Técnica
- Disponibilidad Presupuestal
- Reserva Presupuestal
- Plan de Inversion

- Convocatoria

- RUT-- Hoja de vida de La Funcién
Publica

- Certificado de Camara de
Comercio

- Tarjeta Profesional

- Publicacion del contrato en el
SECOP

-- Péliza anica de cumplimiento

- Resolucién de aprobacion de la
poliza

- Pdliza de de anticipo

los tiempos de retencion en los archivos
de gestion y archivo central transferir al
archivo histérico para su conservacion
permanente.

Los planos se conservan en forma
permanente en la Planoteca de la
Entidad de la E.S.E que reposa en el
Archivo Central

NOTA: ESTOS DOCUMENTO DEBE
REPRODUCIRSE EN MEDIO DIGITAL
PARA GARANTIZAR SU CONSULTA Y
CONSERVACION

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES
E: Eliminacién

Firma Responsable:

M:  Microfilmacion u otro soporte

S: Seleccién

Fecha:

Jefe de Archivo

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA:GERENCIA/ASESORIA JURIDICA

CODIGO FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
[?C?E:JEMSET\I:II:!ELOESS PROCEDIMIENTO
1000 FISICO ELEETORON AG AC CT E M S
08-06 CONTRATO DE OBRA CONTINUACION X X 1 20 X Una vez liquidado el contrato y cumplido
Tipologia: los tiempos de retencién en los archivos

- Podliza de Prestaciones Sociales e

Indemnizacion

- Péliza de Estabilidad de la Obra

- Calidad de Bienes

- Acta Parcial de Avance de Obra

- Acta de Cambio de Obra

- Actas de Interventorias

- Actas de Comité de Obras
- Actas de Recibo Final

- Acta de Liquidacion

acta de terminacién y liquidacion
Publicacién en la pagina C.G.A.

de gestion y archivo central transferir al
archivo histérico para su conservacion
permanente.

Los planos se conservan en forma
permanente en la Planoteca de la
Entidad de la E.S.E que reposa en el
Archivo Central

NOTA: ESTOS DOCUMENTO DEBE
REPRODUCIRSE EN MEDIO DIGITAL PARA
GARANTIZAR SuU CONSULTA Y
CONSERVACION

AG: Archivo Gestion E:
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES

Eliminacion
M:  Microfilmacién u otro soporte
S: Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE ITAGUI

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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Pagina 30 de

ENTIDAD

PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/ASESORIA JURIDICA

CODIGO FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
DS(EELESET\JTL?ESS PROCEDIMIENTO
1000 FISICO ELNEI(E:TORO AG AC CT E M S
08 CONTRATOS
08-07 CONTRATO DE COMODATO X X 1 20 X |Un vez liquidado el Contrato vy

Expediente del contrato.
Tipologia documental:

certificado de existencia y

presupuestal
- acta de inicio
- Publicaciéon en el SECOP.

informes del interventor,
constancia del pago de la
seguridad social

Estudio de conveniencia, contrato,
copia de la cédula del arrendador,

representacion legal si es persona
Juridica el arrendador, certificado
de antecedentes disciplinarios,
certificado de responsabilidad
fiscal, certificado de disponibilidad

Publicacion en la pagina C.G.A

Acta de liquidacion del contrato.
Publicacién en la pagina C.G.A

Transcurrido los tiempo de retencion en
los archivos de gestion y central se
toma una muestra del 5% y se
transfiere al archivo histérico para su
conservacion permanente.

NOTA: ESTOS DOCUMENTO DEBE
REPRODUCIRSE EN MEDIO DIGITAL PARA
GARANTIZAR SuU CONSULTA Y
CONSERVACION

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacioén Total

CONVENCIONES

E: Eliminacién

S: Seleccion

Firma Responsable:

M:  Microfilmacién u otro soporte

Fecha:

Jefe de Archivo

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017




7)

San Rafael
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Pagina 31 de

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/ASESORIA JURIDICA

CODIGO FORMATO | RETENCION | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES I PROCEDIMIENTO
1000 msico |55 ac | ac [ et | E | M| s
08 CONTRATOS
08-08 CONTRATO INTERADMINISTRATIVO X X 1 20 X |Una vez |IQUIdadO el contrato y

Expediente del contrato.

Tipologia documental:

Estudio de conveniencia, contrato,
copia de la cédula del arrendador,
certificado de existencia y
representacion legal si es persona
Juridica el arrendador, certificado
de antecedentes disciplinarios,
certificado de responsabilidad
fiscal, certificado de disponibilidad
presupuestal, acta de inicio,

- Publicacion en el SECOP
Publicacion en la pagina de C.G.A.
informes del Supervisor constancia
del pago de la seguridad social
-liquidacion del contrato.
Publicacion en la pagina de C.G.A.

transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo de gestion y central, realizar
muestreo  selectivo atendiendo al
siguiente criterio seleccionar por afo y
por cada entidad el contrato
interadministrativo de mayor
Importancia e incidencia.

NOTA: ESTOS DOCUMENTO DEBE
REPRODUCIRSE EN MEDIO DIGITAL PARA
GARANTIZAR SuU CONSULTA Y

CONSERVACION

AG: Archivo Gestion E:
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES

Eliminacion
M:  Microfilmacion u otro soporte
S:  Seleccién

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017




0

San Rafael

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE ITAGUI

Cddigo: GDO-FR-01

Version: 02-2017

Pagina 32 de

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTOR GERENCIA/ ASESORIA JURIDICA

CODIGO FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
SSELENS'ET\JI:LOESS PROCEDIMIENTO
1000 Fsico [FEEETO1 AG | AC | CT | E M S
09 CONVENIOS
09-01 ALIANZAS DOCENTES X X 1 10 X |A partir de la terminacién del convenio y

ASISTENCIALES
Expediente de las alianza,
Tipogia documental:

Pdliza de responsabilidad civil

extracontractual .
actas de reuniones (CODA)

- Resolucién de nombramiento del

representante legal de las
Instituciones.

- Anexos técnicos : Objetivos
Generales, objetivos especificos de
cada especialidad , numero de

estudiates, fecha de inicio y
terminacion de la rotacion.

- Acreditar afiliaciones al sistema
general de salud de los estudiantes -

ARL
- Esquema de vacunacioén

-Hoja de vida de los Estudiantes
- Hoja de vida de los residentes
- Hoja de vida de los docentes

Transcurrido el tiempo de retencion en
el archivo de gestion y central, realizar
muestreo  selectivo atendiendo el
siguiente criterio: Seleccionar por afio y
por cada Universidad e Institucion de
Salud el convenio Alianza Docente
Asistencial de mayor importancia e
incidencia. para la E.S.E

EL DOCUMENTO CONSERVADO DEBE
REPRODUCIRSE EN MEDIO DIGITAL PARA
GARANTIZAR SuU CONSULTA Y
CONSERVACION

Decreto 2376- 2010

AG: Archivo Gestion E:
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES

Eliminacién

S: Seleccion

Firma Responsable:

M:  Microfilmacion u otro soporte

Fecha:

Jefe de Archivo

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017




m DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cadigo: GDO-FR-01
V MUNICIPIO DE ITAGUI Version: 02-2017
San Rafael TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL .
Pagina 33 de
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTOR GERENCIA/ ASESORIA JURIDICA
CODIGO SERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES CTRO PROCEDIMIENTO
1000 FISICO ELEICTOR AG AC CT E M S
09 CONVENIOS
09-01 continuacion ...ALIANZAS DOCENTES X X 1 10 X |A partir de la terminacion del convenio y
ASISTENCIALES _ Transcurrido el tiempo de retencion en
zC‘t’””lapéegtféc:?ﬁsSﬁ'l\‘;‘ég"seg%m el archivo de gestién y central, realizar
entre la E.5. . .
- EVALUACION ANUAL DEL CONVENIO muestreo  selectivo  atendiendo el
DOCENCIA -SERVICIOS (ENTRE sigulente Crlte.rIO. .SeleCC|0nar-p0r. anoy
UNIVERSIDADES -E.S.E HOSPITAL SAN por cada Universidad e Institucion de
RAFAEL ] Salud el convenio Alianza Docente
- ACTA DE TERMINACION DEL Asistencial de mayor importancia e
CONVENIO. . :
incidencia. para la E.S.E
EL DOCUMENTO CONSERVADO DEBE
REPRODUCIRSE EN MEDIO DIGITAL PARA
GARANTIZAR Su CONSULTA Y
CONSERVACION
Decreto 2376 2010
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

S: Seleccion

M:  Microfilmacion u otro soporte

Fecha:

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE ITAGUI

Cddigo: GDO-FR-01
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Pagina 34 de

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA /ASESORIA JURIDICA

CODIGO SERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ELECTRO| AG AC CT E M S
1000 FISICO 1 Nico
09 CONVENIOS
09-02 CONVENIO INTERADMINISTRATIVOS X X 1 20 X |Transcurrido el tiempo de retencion en

entidades

Tipologia:

Expediente de Convenios-
Tipologia documental: C:D:P
cuando la E.S.E entra en calidad de
contratante mas no cuando es
contratista, publicacién del contrato
cuando se requiera, registro
presupuestal en el evento de que
sean contratantes, existencia y
representacion legal de ambas

(Acta de posesion, Decreto de
nombramiento)
- contrato, acta de inicio, informe
del interventor, acta de terminacion
y liquidacion, comunicaciones y
anexos, pagina Web, publicacién
en el SECOP.
- Publicacion en la pagina C.G.A

el archivo de gestion y central, realizar

muestreo  selectivo atendiendo el
siguiente criterio seleccionar por afo y
por cada entidad el convenio
interadministrativo de mayor

importancia e incidencia para la E.S.E

EL DOCUMENTO CONSERVADO DEBE
REPRODUCIRSE EN MEDIO DIGITAL PARA
GARANTIZAR SuU CONSULTA Y
CONSERVACION

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES

Firma Responsable:

E: Eliminacion
M:  Microfilmacion u otro soporte

S:  Seleccion

Fecha:

Jefe de Archivo

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE ITAGUI
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Pagina 35 de

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/ASESORIA JURIDICA

CODIGO FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
SEELESEYNP:LOEZ secron] A T ac T o T E TS PROCEDIMIENTO
1000 FISICO 1 1co
11 DERECHOS DE PETICION X 2 3 X Cumplido el tiempo de retencion en el
DERECHO DE PETICION archivo de gestion y central , se eliminar
- SOLICITUD en su totalidad, ya que no adquieren
- RESPUESTA valores secundarios. Los derechos de
peticion relacionados con un tramite
especifico se conservan por mayor
tiempo en la subserie documental
relacionada.
22 PROCESOS
22-02 JUDICIALES
DEMANDAS INSTAURADAS X X 1 20 Una vez finalizado el proceso vy
Expediente de la demanda instaurada Transcurridos el tiempo de retencion
Tipologia: en el archivo de gestién y en el archivo
- Poderes central se toma una muestra aleatoria
- Informes técnicos del 5% de aquellos procesos que hallan
- Conceptos . )
- Resoluciones de fallo causado_mas controversia ia_la ESE Yy
- Interposicion de recursos se transfle'rf-:' al archivo historico para su
_ Comuinicaciones y anexos conservacion permanente. Los demas
se eliminan.
CONVENCIONES
Firma Responsable:
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Jefe de Archivo

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

S:  Seleccion

M:  Microfilmacion u otro soporte

Fecha:

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA:GERENCIA/ ASESORIA JURIDICA

CODIGO SERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
1000 DOCUMENTALES FISICO ELEICCI:'I(')RO AG AC |CT E M S
22-02 PROCESOS JUDICIALES X X 1 20 X |Una vez finalizado el proceso vy

DEMANDAS RECIBIDAS
Expediente de la demanda recibidas
Tipologia:

- Poderes

- Informes técnicos

- Conceptos

-- Resoluciones de fallo

- Interposicion de recursos

- Comuinicaciones y anexos

Transcurridos el tiempo de retencion
en el archivo de gestion y en el archivo
central se toma una muestra aleatoria
del 5% de aquellos procesos que
hallan causado mas controversia a la
E.S.EE y se transfiere al archivo
histérico para su conservacion
permanente. Los demas se eliminan.

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion E:  Eliminacion Firma Responsable:
AC: Archivo Central M: Microfilmacién u otro soporte
CT: Conservacion Total S Seleccién

Jefe de Archivo

Fecha: ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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CODIGO

1000

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

FISICO

ELECTRONI
CO

AG

AC

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

22
22-08

PROCESOS DE SELECCION
CONVOCATORIA PUBLICA
Elaboracion de estudios predios

--Exp certificadfo de disponiblidad
presupuestal - Elaboracion del proyecto de
términos de condiciones - Revision del
proyecto de términos de condiciones-
Asignacion de nimeros de convocatoria
publica

- Resolucion de apertura de la
convocatoria publica .Publicacién de la
Resolucion de la apertura de la
convocatoria publica y los términos de
condiciones , adendas a los términos de
condiciones en caso de requerir su
modificacién , pubicacion de las adendas
a los terminos y condiciones - inicio del
plazo para la presentacion de las
propuestas y recepcion de las propuestas.
- Cierre de la convocatoria publica y
apertura de propuestas y evaluacién de
las propuestas.

- Adopcién de la Resolucién de la
adjudicacion de la convocatoria publica o
declaratoria de desieto en el proceso de
contratacion.

- Publicacién de la Resolucién adoptada

X

X

20

Transcurrido el tiempo de retencion en
el archivo de gestion y central, se
eliminan ya que no adquieren valores
secundarios, y la informacién se
encuentra registrada en la resolucion de
declaratorio desierta o en el contrato si
fue adjudicado

ACUERDO 007 JUNIO 3 -2014
- MANUAL DE CONTRATACION

RESOLUCION n0.5185 -2013
ARTICULO 9 NUMERAL 9.1-9.2

AG: Archivo Gestion E:
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES

Eliminacién

S:  Seleccion

M:  Microfilmacién u otro soporte

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017




7)

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE ITAGUI
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-FR-01

Version: 02-2017

Pagina 38 de

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/ASESORIA JURIDICA

CODIGO

1000

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

FISICO

ELECTRON
ICO

AG AC

CT E M

PROCEDIMIENTO

22
22-08

PROCESOS DE SELECCION

CONVOCATORIA PUBLICA
-Reunién al area juridica de la
documentacion soporte para la

elaboracién de la minuta del contrato.

verificacién de los antecedentes
disciplinarios, fiscales y judiciales
contrato .

- Elaboracion y firma de la minuta
Contrato.

- Expedicion del certificado de registro

presupuestal

- Firma del contrato

-Recepcidn de las garantias y de |
constancia del pago de tasas o
contribuciones

- Aprobacién de la péliza

-Designacion del supervisor del contrato.-
Elaboracién y suscripcion del acta de inicio
del contrato y/o supervision contractual

- Publicacién en el sistema electrénico
para la contratacion publica SECOP

- Publicacion en la pagina C.G.A
-Seguimiento del contrato -
- Acta de liquidacién

- Publicacién en la pagina de C.G.

X

del

del

a

A

X

Transcurrido el tiempo de retencion en
el archivo de gestiébn y central, se
eliminan ya que no adquieren valores
secundarios, y la informacién se
encuentra registrada en la resolucién de
declaratorio desierta o en el contrato Si
fue adjudicado

ACUERDO 007 JUNIO 3 -2014
- MANUAL DE CONTRATACION

RESOLUCION n0.5185 -2013
ARTICULO 9 NUMERAL 9.1-9.2

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion E: Eliminacion

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total S:  Seleccion

M:  Microfilmacion u otro soporte

Firma Responsable:

Jefe de Archivo

Fecha: ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
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CODIGO SERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
1000 Fsico |eLectronico|  AG|  AC| CT E M S
22 PROCESOS DE SELECCION
22-08 CONTRATACION DIRECTA X X 1 20 X Transcurrido el tiempo de retencion en

- Estudio Previo y documentos previos
-Expedicion del certificado
disponibilidad presupuestal

- Elaboracion de la propuesta

- Reunién en el area juridica para revisar
la documentacién soporte para la
elaboracién de la minuta del contras

- Verificacion de antecedentes
disciplinarios , fiscales , judiciales del
contratista

- Elaboracion y firma de la minuta del
contrato.

- Expedicién del certificado de registro
presupuestal.

- Firma del contrato por parte de la
contratista-

- Recepcién de la garantia y de la
constancia de pago de los impuestos ,
tasas y contribuciones.

- Aprobacion de la poliza

- Designacién del supervision contractual

- Elaboracion y suscrpciéon del acta de
inicio del contrato y/o supervision
contractual

- Publicacién en el SECOP

- Publicacion en la pagina C.G.A

- Seguimiento del Contrato

- Elaboracién y suscripcion del acta de
liquidacion del Contrato

- Publicacion en la pagina de Gestion
transparente C.G.A

de

el archivo de gestion y central, se
eliminan ya que no adquieren valores
secundarios, y la informaciéon se
encuentra registrada en la resolucion de
declaratorio desierta o en el contrato Si
fue adjudicado

ACUERDO 007 JUNIO 3 -2014
MANUAL DE CONTRATACION ARTICULO 17

(250 SALARIOS MINIMOS VIGENTES)

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES

E: Eliminaciéon

S: Seleccion

M:  Microfilmacion u otro soporte

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/ASESORIA JURIDICA

CODIGO SERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION | DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES eLectro| AG | AC | CcT | E M| S PROCEDIMIENTO
1000 FISICO
NICO
22-08 PROCESOS DE SELECCION
PROCESOS DE SELECCION X X 1 20 X Transcurrido el tiempo de retencion en

-SUBASTA INVERSA

- Estudio Previo

- Disponibilidad Presupuesta

- Elboracion del proyecto de términos de
condiciones.

- Revisién del proyecto de términos de
condiciones

- Asignacion de niumero de subasta
inversa.

- Resolucién de apertura de la subasta

- Publicacion de los términos de
condiciones , en caso de requerir su
modificacion

- Publicacion de las adendas a los
términos de condiciones.

- Inicio del plazo para la presentacion de
las propuesta.

- Recepcion de las propuestas

- Verificacion de los requisitos habilitantes
- Subsanacion o aclaracion de los
documentos de la propuesta

- Citacion a los miembros del Comité de
contratacion de la entidad y a los
proponentes habilitados.

el archivo de gestion y central, se
eliminan ya que no adquieren valores
secundarios, y la informacién se
encuentra registrada en la resolucion
de declaratorio desierta o en el contrato
si fue adjudicado

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

CONVENCIONES

E: Eliminacion

S:  Seleccion

M: Microfilmacién u otro soporte

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
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CODIGO SERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ELECTRONI | AG AC CT E M S
1000 FISICO <o
22 CONTINUACION PROCESOS DE
22-08 PROCESOS DE SELECCION X X 1 20 X Transcurrido el tiempo de retencion en
-SUBASTA INVERSA o el archivo de gestion y central, se
- Realizacion de la audiencia de eliminan ya que no adquieren valores
subasta inversa presencial. » secundarios, y la informacion se
) Elabora.(f'on del Acta de Comite de encuentra registrada en la resolucion de
contratacion . . .
- Adopcién de la Resolucién de la declargtorlo desierta o0 en el contrato si
adjudicacién de la subasta inversa de fue adjudicado
declaratoria de desierto el proceso de
- Publicacién de la resolucién ARTICULO 19
adoptada
- Elaboracion y firma de la minuta del RESOLUCION 5185 DEL 2013
contrato.- Expedicion del certificado de ARTICULO 9. NUMERAL 9.2 M.P.S
registro presupuestal- Firma del
contrato por parte del contratista
- Recepcién de las garantias y de las
constancias de pago de los impuestos,
tasas o contribuciones.
- Aprobacion de la poliza
- Designacion del supervisor del
contrato - Elaboracién y suscripcion del
acta de inicio de contrato y/o
supervision contractual
- Publicacion en el Secop
- Publicacion en la pagina C.G.A
- Seguimiento del Contrato
- Elaboracion y suscripcion del acta de
liquidacion del contrato
DiihlicaciAn an la ndanina C C A
CONVENCIONES Firma Responsable:
) ) o Jefe de Archivo
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

S: Seleccion

M:  Microfilmacion u otro soporte

Fecha:

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA/ASESORIA JURIDICA

CODIGO SERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES ELECTRON| AG AC cT E N S PROCEDIMIENTO
1000 FISICO Ico

22 PROCESOS DE SELECCION

22-08 PROCESOS DE SELECCION ) X X 1 20 X Transcurrido el tiempo de retencion en
- SISTEMA DE COMPRA ELECTRONICA el archivo de gestibn y central, se
- Solicitud del producto: Medicamentos y eliminan ya que no adquieren valores
dispositivos .
- Presentacion de cotizaciones secundarios.
- Analisis de las cotizaciones presentadas
y autorizacion de la compra ACUERDO 007 DEL 3 JUNIO 2014
- Verificacion de la existencia del ESTATUTO CONTRACTUAL ARTICULO 20 Y
presupuesto requerido para realizar 21 (CUANTIA INFERIOR A 30 SALARIOS
compras en el respectivo rubro. MINIMOS LEGALES VIGENTES)
- Adjudicacion a través de la plataforma de )
comercio electrdonico RESOLUCION 5185 DEL 2013
- Generacion y legalizacion de la orden de LEY 1474 DEL 2011
compra.
- Solicitud de certificacién de
disponibilidad presupuestal y registro
presupuestal
- firma de la orden de compra
- Envio de la orden de compra al
proveedor elegido.
- Recepcidn técnica y administrativa del
producto adquerido

CONVENCIONES Firma Responsable:
. . L Jefe de Archivo
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

S:  Seleccion

M:  Microfilmacién u otro soporte

Fecha:

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017




