ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

I

HOSPITAL DEPARTAMENTAL

Maria
Inmaculada

E.S.E.
Nit. 891.180.098-5

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBGERENCIA CIENTIFICA

HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIA INMACULADA E.S.E

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA CODIGO: 110 Pag. 1 de 12
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
110.02 ACTAS
110.02.01 Actas Comité de Estadisticas Vitales 2 8 X (Ley 9 de 1979 titulo IX Art. 515, Resolucién de

o Acta

e Convocatoria
e Informe

gerencia 000696 del 2014 y Manual de Funciones
y Competencias Laborales titulo IV literales 8 y 25
pags. 84-85). De conservacion total, porque son
documentos que inciden en el proceso Misional
de la Empresa y por ser Actas de Comités
Decisorios y Consultivos, segin lo establecido en
la Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Los archivos electrénicos estaran almacenados
en el Sistema de Informacion establecido por la
empresa, guardados en el Servidor Blader marca
IBM de propiedad de la Institucion.

La disponibilidad, acceso, preservacion y
recuperacion de la informacion institucional, esta
garantizada y reglamentada en la Politica de
seguridad de la informacion, donde se definen
lineamientos frente a su uso y manejo, segun
resolucién 000857 publicada en la pagina web en
el link:
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/POR
TAL/Res.%20N0.%20000857-

Politica%20de%201a%20%20seguridad%20de%2
0la%?20Informacion,lineamientos%20de%20uso%

20y%20manejo.pdf
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
110.02.02 Actas Comité de Etica Hospitalaria 2 8 X (Resolucion 13437 de 1991 del Ministerio de

e Acta
e Convocatoria
e Informe

Salud, Resolucién de gerencia 001091 del 2016 y
Manual de Funciones y Competencias Laborales
titulo IV literales 8 y 25 péags. 84-85). De
conservacion total, porque son documentos que
inciden en el proceso Misional de la Empresa y
por ser Actas de Comités Decisorios Yy
Consultivos, segin lo establecido en la Circular
externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Los archivos electrénicos estardn almacenados
en el Sistema de Informacién establecido por la
empresa, guardados en el Servidor Blader marca
IBM de propiedad de la Institucion.

La disponibilidad, acceso, preservacion y
recuperacion de la informacion institucional, esta
garantizada y reglamentada en la Politica de
seguridad de la informacion, donde se definen
lineamientos frente a su uso y manejo, segun
resolucién 000857 publicada en la pagina web en
el link:
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/POR
TAL/Res.%20N0.%20000857-

Politica%20de%201a%20%20seguridad%20de%2
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20y%20manejo.pdf

Diagonal 20 No. 7-29 Florencia * Caqueta * Colombia Teléfono: PBX 4366464

Pagina Web: www.hmi.gov.co E-mail: ventanillaunica@hmi.gov.co



http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/PORTAL/Res.%20No.%20000857-Politica%20de%20la%20%20seguridad%20de%20la%20Informacion,lineamientos%20de%20uso%20y%20manejo.pdf
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/PORTAL/Res.%20No.%20000857-Politica%20de%20la%20%20seguridad%20de%20la%20Informacion,lineamientos%20de%20uso%20y%20manejo.pdf
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/PORTAL/Res.%20No.%20000857-Politica%20de%20la%20%20seguridad%20de%20la%20Informacion,lineamientos%20de%20uso%20y%20manejo.pdf
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/PORTAL/Res.%20No.%20000857-Politica%20de%20la%20%20seguridad%20de%20la%20Informacion,lineamientos%20de%20uso%20y%20manejo.pdf
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/PORTAL/Res.%20No.%20000857-Politica%20de%20la%20%20seguridad%20de%20la%20Informacion,lineamientos%20de%20uso%20y%20manejo.pdf

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

I

HOSPITAL DEPARTAMENTAL

Maria
Inmaculada

E.S.E.
Nit. 891.180.098-5

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBGERENCIA CIENTIFICA

HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIA INMACULADA E.S.E

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CIENTIFICA CODIGO: 110 Pag. 3de 12
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
110.02.03 Actas Comité de Farmacia y Terapéutica 2 8 X (Decreto 2200 de 2005 del Ministerio de

e Acta
e Convocatoria
e Informe

Proteccién, Acuerdo de Junta Directiva 000010
del 2014 y Manual de Funciones y Competencias
Laborales titulo 1V literales 8 y 25 pags. 84-85).
De conservacion total, porque son documentos
que inciden en el proceso Misional de la Empresa
y por ser Actas de Comités Decisorios Yy
Consultivos, segin lo establecido en la Circular
externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Los archivos electrénicos estardn almacenados
en el Sistema de Informacién establecido por la
empresa, guardados en el Servidor Blader marca
IBM de propiedad de la Institucion.

La disponibilidad, acceso, preservacion y
recuperacion de la informacion institucional, esta
garantizada y reglamentada en la Politica de
seguridad de la informacion, donde se definen
lineamientos frente a su uso y manejo, segun
resolucién 000857 publicada en la pagina web en
el link:
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/POR
TAL/Res.%20N0.%20000857-

Politica%20de%201a%20%20seguridad%20de%2
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cODIGO: 110

Pag. 4 de 12

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
AG AC CT E D S
110.02.04 Actas Comité de Infecciones, Profilaxis y Politica Antibidtica 2 8 X
e Acta (Decreto 1562 de 1984 Art. 23, Decreto 3518 de
« Convocatoria 2006, Resolucion de gerencia 000605 del 2012 y
¢ Informe Manual de Funciones y Competencias Laborales

titulo IV literales 8 y 25 pags. 84-85). De
conservacion total, porque son documentos que
inciden en el proceso Misional de la Empresa y
por ser Actas de Comités Decisorios y
Consultivos, segln lo establecido en la Circular
externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Los archivos electrénicos estaran almacenados
en el Sistema de Informacién establecido por la
empresa, guardados en el Servidor Blader marca
IBM de propiedad de la Institucion.

La disponibilidad, acceso, preservacion y
recuperacion de la informacion institucional, esta
garantizada y reglamentada en la Politica de
seguridad de la informacion, donde se definen
lineamientos frente a su uso y manejo, segun
resolucién 000857 publicada en la pagina web en
el link:
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/POR
TAL/Res.%20N0.%20000857-

Politica%20de%201a%20%20sequridad%20de%2
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
110.02.05 Actas Comité de Transfusion Sanguinea 2 8 X (Decreto 1571 de 1993 Art. 51 — 52, Resolucion

e Acta
e Convocatoria
e Informe

de gerencia 000121 del 2017 y Manual de
Funciones y Competencias Laborales titulo 1V
literales 8 y 25 pags. 84-85). De conservacion
total, porque son documentos que inciden en el
proceso Misional de la Empresa y por ser Actas
de Comités Decisorios y Consultivos, segun lo
establecido en la Circular externa 003 del 27 de
febrero de 2015.

Los archivos electrénicos estaran almacenados
en el Sistema de Informacién establecido por la
empresa, guardados en el Servidor Blader marca
IBM de propiedad de la Institucion.

La disponibilidad, acceso, preservacion y
recuperacion de la informacion institucional, esta
garantizada y reglamentada en la Politica de
seguridad de la informacion, donde se definen
lineamientos frente a su uso y manejo, segun
resolucién 000857 publicada en la pagina web en
el link:
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/POR
TAL/Res.%20N0.%20000857-

Politica%20de%201a%20%20seguridad%20de%2
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20y%20manejo.pdf
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
110.02.06 Actas Comité de Vigilancia Epidemiolégica 2 8 X (Decreto 3518 de 2006 del Ministerio de

e Acta
e Convocatoria
e Informe

Proteccién Social, Resolucion de gerencia 000835
del 2010 y Manual de Funciones y Competencias
Laborales titulo 1V literales 8 y 25 pags. 84-85).
De conservacion total, porque son documentos
que inciden en el proceso Misional de la Empresa
y por ser Actas de Comités Decisorios Yy
Consultivos, segin lo establecido en la Circular
externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Los archivos electrénicos estardn almacenados
en el Sistema de Informacién establecido por la
empresa, guardados en el Servidor Blader marca
IBM de propiedad de la Institucion.

La disponibilidad, acceso, preservacion vy
recuperacion de la informacion institucional, esta
garantizada y reglamentada en la Politica de
seguridad de la informacion, donde se definen
lineamientos frente a su uso y manejo, segun
resolucién 000857 publicada en la pagina web en
el link:
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/POR
TAL/Res.%20N0.%20000857-

Politica%20de%201a%20%20seguridad%20de%2
Ola%20Informacion.lineamientos%20de%20uso%
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
110.02.07 Actas Comité Docente Asistencial 2 8 X (Decreto 190 de 1996 Art. 7, Acuerdo 003 de

e Acta
e Convocatoria
e Informe

2003, Resolucién de gerencia 000836 del 2010 y
Manual de Funciones y Competencias Laborales
titulo IV literales 8 y 25 péags. 84-85). De
conservacion total, porque son documentos que
inciden en el proceso Misional de la Empresa y
por ser Actas de Comités Decisorios Yy
Consultivos, segin lo establecido en la Circular
externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Los archivos electrénicos estardn almacenados
en el Sistema de Informacién establecido por la
empresa, guardados en el Servidor Blader marca
IBM de propiedad de la Institucion.

La disponibilidad, acceso, preservacion y
recuperacion de la informacion institucional, esta
garantizada y reglamentada en la Politica de
seguridad de la informacion, donde se definen
lineamientos frente a su uso y manejo, segun
resolucién 000857 publicada en la pagina web en
el link:
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/POR
TAL/Res.%20N0.%20000857-

Politica%20de%201a%20%20seguridad%20de%2
Ola%20Informacion.lineamientos%20de%20uso%
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
110.02.08 Actas Comité Institucional IAMII Estrategia Instituciones 2 8 X (Decreto 1396 de 1992, Resoluciéon de gerencia

Amigas de la Mujer y la Infancia

o Acta

e Convocatoria
e Informe

000917 del 2017 y Manual de Funciones y
Competencias Laborales titulo 1V literales 8 y 25
pags. 84-85). De conservacién total, porque son
documentos que inciden en el proceso Misional
de la Empresa y por ser Actas de Comités
Decisorios y Consultivos, segun lo establecido en
la Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Los archivos electrénicos estaran almacenados
en el Sistema de Informacion establecido por la
empresa, guardados en el Servidor Blader marca
IBM de propiedad de la Institucion.

La disponibilidad, acceso, preservacion y
recuperacion de la informacion institucional, esta
garantizada y reglamentada en la Politica de
seguridad de la informacion, donde se definen
lineamientos frente a su uso y manejo, seguin
resolucién 000857 publicada en la pagina web en
el link:
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/POR
TAL/Res.%20N0.%20000857-
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110.02.09 Actas Comité para el Manejo Integral de la Historia Clinica 2 8 X (Ley 23 de 1981, Resolucién 1995 de 1999,

e Acta
e Convocatoria
e Informe

Resolucién 000839 de 2017 Art. 5, Resolucion de
gerencia 000304 del 2018 y Manual de Funciones
y Competencias Laborales titulo IV literales 8 y 25
pags. 84-85). De conservacion total, porque son
documentos que inciden en el proceso Misional
de la Empresa y por ser Actas de Comités
Decisorios y Consultivos, segln lo establecido en
la Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Los archivos electrénicos estardn almacenados
en el Sistema de Informacién establecido por la
empresa, guardados en el Servidor Blader marca
IBM de propiedad de la Institucion.

La disponibilidad, acceso, preservacion y
recuperacion de la informacion institucional, esta
garantizada y reglamentada en la Politica de
seguridad de la informacion, donde se definen
lineamientos frente a su uso y manejo, segun
resolucién 000857 publicada en la pagina web en
el link:
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/POR
TAL/Res.%20N0.%20000857-

Politica%20de%201a%20%20seguridad%20de%2
Ola%20Informacion.lineamientos%20de%20uso%

20y%20manejo.pdf
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110.21 INFORMES
110.21.01 Informes Institucionales 1 9 X X (Ley 591 de 2005 de la Funcion Publica y Manual

¢ Informe
 Solicitud recibida (si aplica)
e Comunicacion de respuesta (si aplica)

de Funciones y Competencias Laborales del
Cargo, titulo 1V literal 17, pag. 85). Se conservan
totalmente, porque evidencian el cumplimiento a
las funciones administrativas y de procesos
institucionales y la informacién consignada incide
en la toma de decisiones y son fuente primaria
para la investigacion y la historia de la Empresa.
Cumplido el tiempo de retencién deberan ser
Digitalizados por ser series de informes vy
fenébmenos de tipo social, politico, legal,
econémico e histérico, segun lo establecido en la
Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Los archivos electronicos estaran almacenados
en el PC, con copias de seguridad en la nube en
Google Drive.

La disponibilidad, acceso, preservacion y
recuperacion de la informacion institucional, esta
garantizada y reglamentada en la Politica de
seguridad de la informacion, donde se definen
lineamientos frente a su uso y manejo, segun
resolucién 000857 publicada en la pagina web en
el link:
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/POR
TAL/Res.%20N0.%20000857-

Politica%20de%201a%20%20seguridad%20de%2
Ola%20Informacion,lineamientos%20de%20uso%

20y%20manejo.pdf
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110.28 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
110.28.01 Programa Epidemiolégico 1 9 X X (Decreto 3518 de 2006 del Ministerio de

¢ Informes epidemioldgicos
e Fichas epidemioldgicas

Proteccion Social y Manual de Funciones y
Competencias Laborales del Cargo Epidemiélogo,
titulo IV literales 4 y 5 pag. 140). De conservacion
total, porque son documentos que inciden en el
proceso Misional de la Empresa y por ser series
de Planes y Programas, segun lo establecido en
la Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Terminado el tiempo de retencion en el archivo
central, se deben digitalizar para la consulta y
conservacion del documento fisico.

Los archivos electronicos estaran almacenados
en el Sistema de Informacién establecido por la
empresa, guardados en el Servidor Blader marca
IBM de propiedad de la Institucion

La disponibilidad, acceso, preservacion y
recuperacion de la informacion institucional, esta
garantizada y reglamentada en la Politica de
seguridad de la informacion, donde se definen
lineamientos frente a su uso y manejo, segun
resolucién 000857 publicada en la pagina web en
el link:
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/POR
TAL/Res.%20N0.%20000857-

Politica%20de%201a%20%20seguridad%20de %2
0la%?20Informacion,lineamientos%20de%20uso%

20y%20manejo.pdf
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

AG AC CT E D S

PROCEDIMIENTO

110.28.02

Programa Plan Canguro
e Programa

(Resolucion 7353 de 1992 del Ministerio de Salud y
Manual de Funciones y Competencias Laborales del
Cargo titulo 1V literal 6 pag. 84). De conservacion
total, porque son documentos que inciden en el
proceso Misional de la Empresa y por ser series de
Planes y Programas, segun lo establecido en la
Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Terminado el tiempo de retencion en el archivo
central, se deben digitalizar para la consulta y
conservacién del documento fisico. Los archivos
electrénicos estaran almacenados en el Sistema de
Informacién establecido por la empresa, guardados
en el Servidor Blader marca IBM de propiedad de la
Institucion

La disponibilidad, acceso, preservacion y
recuperacion de la informacion institucional, esta
garantizada y reglamentada en la Politica de
seguridad de la informacién, donde se definen
lineamientos frente a su uso y manejo, segun
resoluciéon 000857 publicada en la pagina web en el
link:
http://186.118.168.204/uploads/assets/userd/PORTA
L/Res.%20N0.%20000857-
Politica%20de%?20la%20%20sequridad%20de%20la
%20Informacion,lineamientos%20de%20us0%20y%2
Omanejo.pdf

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacién
D =Digitalizacion

S= Seleccioén
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