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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA coDIGO: 420
cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO - CT| E MT S
Gestién Central
420 02 ACTAS
420 02 14 Actas Comité de Gestion Ambiental
- Comunicacién de invitacion al comité de Gestion Estd .m.\:_umm_.wm decumentalse conserva en Archivo de
Ambiental Gestion 2 arios, una vez cumplidos se transfiere al
Gestion del Ambiente Fisico N/A 2 10 X Archivo Central en donde permanecera 10 afios.
- Acta Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, se
- = = transflere al Archivo de Bogotd, por conservacion
- Lista de asistencia total
- Anexos
420 02 20 Actas Comité de Inventarios
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Comunicacion de invitacion al comité de Inventarios Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
" . o Archivo Central en donde permanecera 10 afios.
- Acta Gastiimdel/imbiente:Fisico L 2 10 A Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
- - - transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Lista de asistencia total
- Anexos
420 02 34 Actas Comité Interno de Archivo
- Comunicacion de invitacion al comité de Gestion . .
Documental y Archivo Esta .m.:umm:m documental se conserva en Archivo de
Gestién del Ambiente Fisico Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Acta ol Archivo Central en donde permanecera 10 afios.
Subproceso Gestion N/A 2 10 X ) ; T "
- - - Documental Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
- Lista de asistencia transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
total
- Anexos
420 02 40 Actas de Reuni6n Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Acta Gestion 2 arios, una vez cumplidos se transfiere al
Gestion del Ambiente Fisico N/A 2 10 X Archiva Central en donde permaneceré 10 afios.
: : . Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, se
- Lista de asistencia X . o
transflere al Archivo de Bogota, por conservaciéon
- Anexos total
420 02 41 Actas de Eliminacién de Documentos
- Inventario esquematico de la documentacion a Esta subserie documental se conserva en Archivo de
eliminar. Gestion 1 afio, una vez cumplidos se transfiere al
Gestién del Ambiente Fisico N/A 1 1 X X Archivo Central en donde permanecera 1 afios.
- Inventario esquematico de material con deterioro Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
biologico elimina la serie con microfilmacion o escaneo
420 02 45 Actas Reprografia
A Esta subserie documental se conserva en Archivo de
-Acta Gestion del Ambiente Fisico Gestién 1 afio, una vez cumplidos se transfiere al
Subproceso Gestion 1 1 X Archivo Central en donde permanecera 1 afios.
- Anexos Documental Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
elimina la serie.
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cODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO PROCEDIMIENTO

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

CT| E MT S

PROCEDIMIENTOS

420

09

BAJAS DE BIENES

420

09

01

Baja de Bienes Muebles

- Concepto técnico de los bienes.

- Relacion tipificada de bienes a dar de baja.

- Memorando solicitando autorizacién para iniciar el
tramite de baja de bienes.

- Memorando autorizando el tramite de baja de
bienes.

- Acta de desmantelamiento de bienes.

- Avallo de los bienes reparados.

- Relacion de bienes a vender

- Oficio solicitando cotizacion para el servicio de
venta.

- Acta de adjudicacion expedida por el Banco Popular
o entidad que realiz6 la subasta.

- Oficio ofreciendo los bienes a dar de baja

- Resolucion para dar de baja los bienes.

- Acta de entrega y recibo de bienes.

- Comprobante de salida por donacién

- Acta de destruccién.

- Contrato de Permuta

- Convenio Interadministrativo.

- Registro fotogréfico de la diligencia.

- Registro filmico de la diligencia.

- Solicitud de autorizacién para incineracion de
bienes.

- Autorizacién para incineracion de bienes.

- Acta de incineracion.

- Oficio ofreciendo los bienes a dar de baja.

- Acta de entrega del bien por donacién.

- Acta de adjudicacion del bien.

-Comprobante de salida de bienes por contrato de
comodato.

Gestion del Ambiente Fisico 14-04-PR-0001

Esta subserie documental se conserva en Archivo de|
Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Central en donde permanecera 3 afios.
Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, se
elimina la serie.
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CODIGO: 420

cODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO PROCEDIMIENTO

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

420

09

02

Baja de Bienes No Utilizables o Inservibles

- Concepto técnico de los bienes.

- Relacién tipificada de bienes a dar de baja.

- Memorando solicitando autorizacion para iniciar el
tramite de baja de bienes.

- Memorando autorizando el tramite de baja de
bienes.

- Acta de desmantelamiento de bienes.

- Avallo de los bienes reparados.

- Relacion de bienes a vender

- Oficio solicitando cotizacion para el servicio de
venta.

- Acta de adjudicacion expedida por el Banco Popular
o entidad que realizé la subasta.

- Oficio ofreciendo los bienes a dar de baja

- Resolucién para dar de baja los bienes.

- Acta de entrega y recibo de bienes.

- Comprobante de salida por donacién

- Acta de destruccion.

- Contrato de Permuta

- Convenio Interadministrativo.

- Registro fotografico de la diligencia.

- Registro filmico de la diligencia.

- Solicitud de autorizacién para incineracion de
bienes.

- Autorizacion para incineracién de bienes.

- Acta de incineracion.

- Oficio ofreciendo los bienes a dar de baja.

- Acta de entrega del bien por donacion.

- Acta de adjudicacion del bien.

-Comprobante de salida de bienes por contrato de
comodato.

Gestion del Ambiente Fisico 14-04-PR-0001

Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Central en donde permanecera 3 afios.
Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
elimina la serie.
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HOJA No. 4 DE 16
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED SUR OCCIDENTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA cODIGO: 420
cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de ] Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO . CT| E MT S
Gestion Central
420 21 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Esta serie documental se conserva en Archivo de
OFICIALES Gestion 1 afio, una vez cumplidos se transfiere al
c tivo M I 0 electréni Gestion del Ambiente Fisico 14-06-PR-0007 1 1 X Archivo Central en donde permanecera 1 afio.
~enseciive Manusl o electronico Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
T— elimina la serie.
420 25 CUENTA MENSUAL DE ALMACEN
L Natd Irifeema femisorio deslos aomprabantes de Esta serie documental se conserva en Archivo de
ingreso al Alimacén o = "
Gestién 1 afio, una vez cumplidos se transfiere al
- Informe consolidado de elementos de consumoy | Gestién del Ambiente Fisico N/A 2 3 X Archivo Central en donde permanecera 1 afio.
saldos contables de inventarios Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
elimina la serie.
- Informe consolidado de elementos devolutivos y
saldos contables de inventarios
420 33 ELIMINACIONES DOCUMENTALES
- Acta del Comité de Archivos apeobando la
eliminacion (copia)
- Comunicacion oficial
- Informando la eliminacién de series en el Archivo de
Gestion.
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Inventario de registros documentales (de las series | Gestién del Ambiente Fisico Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
a eliminar). Subproceso de Gestion 14-06-PR-0005 2 3 X Archivo Central en donde permanecera 3 afios.
Documental Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
- Comunicacion oficial entregando la documentacion elimina la serie.
al responsable del PIGA . entregando la
documentacion al responsable del PIGA .
- Certificacion de eliminacion.
- Comunicacion oficial salicitando asistencia técnica al
Archivo de Bogota para la eliminacién de
documentacién con biodeterioro (opcional).
420 45 HISTORIA DE EQUIPO Y MAQUINARIA
- Hoja de Vida de Equipo y Maquinaria
- _:*oa.am .am_ manteniniento de las equiptsylo fa Esta subserie documental se conserva en Archivo de
maquinaria - - -
Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Planilla de chequeo a reparaciones de equipo y Gestion del Ambiente Fisico N/A 2 18 X Archivo Central en donde permanecera 18 afios.
magquinaria Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
- Recibo a satisfaccién del servicio de mantenimiento Bl lersee.,
de equipos y maquinaria (opcional)
- Copia de la resolucién que da de baja los bienes.
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CcODIGO: 420

cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o o Arohive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO |~ . Central | CT| E | MT | S
420 46 HISTORIA DEL VEHICULO

- Hoja de vida del vehiculo

- Solicitud y asignacion de servicios de
mantenimiento correctivo de vehiculos

- Diagnéstico de Ia falla del vehiculo

- Orden de trabajo para el mantenimiento del
vehiculo

- Informe de actividades desarrolladas al vehiculo

- Recibo a satisfaccion de los repuestos (opcional)

- Listado de repuestos cambiados (opcional)

- Recibo a satisfaccion del trabajo realizado al
vehiculo

- Certificacion de pago servicio prestado

Esta subserie documental se conserva en Archivo de

- Comunicacién oficial remitiendo la certificacion del - Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
servicio prestado para pago Gestion del Ambiente Fisico N/A 2 18 X Archivo Central en donde permanecera 18 afios.

— - Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, se
- Cupones para el suministro de gasolina elimina la serie.

- Solicitud de suministro adicional de gasolina

- Autorizacion de suministro adicional de gasolina

- Registro de consumo por vehiculo

- Comunicacién oficial solicitando el pago de
consumo por vehiculo

- Croquis del accidente de transito

- Comunicacion oficial relatando el accidente de
transito

- Fotocopia de la Tarjeta de Propiedad

- Fotocopia del Seguro obligatorio para Accidentes de
Transito (SOAT)

- Fotocopia de la Licencia de Conduccion

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania (conductor)
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED SUR OCCIDENTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA cODIGO: 420
cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de] Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO ol CT| E MT S
Gestion | Central
- Comunicacion oficial efectuando la reclamacion por
siniestro ante la compainia aseguradora
- Informe del responsable del vehiculo sobre los
hechos
- Denuncia
- Comunicacién oficial solicitando el pago de la
indemnizacion
- Acta de inspeccion ocular (si la hay)
- Copia del comprobante de salida de almacén
- Copia de la resolucién que da de baja los bienes.
420 49 INDICADORES
420 49 01 Indicadores de Gestion Esta subserie documental se conserva en Archivo de
— Gestion 4 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Comunicacion intema solicitando la formulacién o Archivo Central en donde permanecera 4 afios.
actualizacion de indicadores i i Oy
Gestion Documental N/A 4 4 X X O:Bv_ao este tiempo de Eﬂm:o_o:.mzam:m enla
. L. . . e entidad, se lleva a cabo una seleccién para ser
- Ficha técnica u hoja de vida de indicador transferida al Archivo Histérico. La demas
documentacion se eliminara de conformidad con el
- Comunicacion intema enviando los indicadores procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
- Comunicacién interna solicitando ajustes a los
indicadores
- Matriz consolidada de indicadores
- Gestion Documental N/A
- Comunicacion interna solicitando seguimiento a los
indicadores
- Informe de seguimiento a los indicadores
420 50 INFORMES
Informe de Ejecucién de Planes de Mantenimiento X vod
420 50 06 Preventivo y Correctivo de la Direccién mﬂm.m‘cvmmmm documental se conserva en Archivo de
i o : Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
i Archivo central en donde permanece 8 afios
- Solicitud SRS el ThebsyRNCE 2 B A Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, se
_ Informe transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
total
- Anexos
420 50 10 Informe de Gestion Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestidn 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Solicitud i A
ICitu Gestion Documental N/A 2 s X >83_<m central en donde permanece 8 afios.
Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, se
- Informe . 1 R
transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Anexos total




a
frada de Servicios de Salud
Sur Occidente ES.E.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version
Fecha de aprobacion
Cédigo

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SUBRED SUR OCCIDENTE E.S.E.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

3 T
17/08/2018 N
14-06-FO-0004 .
HOJA No. 7 DE 16
copIGo: 420

CcODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
; - —| SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode ] Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO = CT| E [MT| S
Gestion Central
420 50 24 Informes Entes de Control
- Informe Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Comunicacion oficial interna y/o externa solicitando . Archivo central en donde permanece 8 afios.
el informe Gastion Documenel BHA 2 B R Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
- Comunicacion Oficial remitiends el informia transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
total
- Anexos
420 50 34 Informes Otros Organismos
—— Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Comunicacion oficial interna y/o externa solicitando .. Archivo central en donde permanece 8 afos.
el informe e i 2 8 = Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, se
- Comunicacion Oficial remitiendo el informe transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
total
- Anexos
420 51 INGRESOS DE ALMACEN
- Solicitud de ingreso de los bienes a Almacén
- Documentos que soporta el ingreso (contrato,
convenio, remesas, decisiones judiciales, pdlizas,
orden de compra, suministro, factura)
- Comunicacion solicitando concepto al funcionario
competente.
e r—————— Esta subserie documental se conserva en Archivo de
P P ! petente. Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Documento de reporte de las inconsistencias Gestion del Ambiente Fisico 14-03-PR-0004 2 10 X Archivo central en donde permanece 10 afios.
encontradas. Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, la
serie se elimina
- Documento que soporta el recibo a satisfaccion
- Acta de recibo y entrega simultanea, a satisfaccion.
- Comprobante de ingreso a Almacén o Bodega.
- Documento que soporta el recibo a satisfaccion.
- Solicitud de ingreso de los bienes a Aimacén
420 52 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
420 52 01 Cuadro de Clasificacion Documental
- Solicitud de creacién del CCD del proceso Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion del Ambiente Fisico Gestion 2 arfios, una vez cumplidos se transfiere al
- Solicitud de modificacion del CCD del proceso Subproceso Gestion 14-06-PR-0002 2 18 X Archivo central en donde permanece 10 afios.
Documental Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, la
- Cuadro de Clasificacion Documental. serie se elimina
- Anexos
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED SUR OCCIDENTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA cODIGO: 420
cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archiveda | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO L. CT| E MT S
Gestion Central
420 52 02 Tabla de Retencion Documental
- Solicitud de elaboracion o actualizacion de la TRD
del area.
Tabla de Retencién Documental
- OOEE:Mo%nmoz oﬁ._n_m_ _.ma_»mmsao las TRD para Esta subserie documental se conserva en Archivo de
concepto del Archivo de Bogota. Gestion del Ambiente Fisico Gestidn 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Concepto de la TRD del Archivo de Bogota Subproceso Gestion 14-06-PR-0002 2 18 X X >33<w central en donde permanece 10 mmmm.
- - . Documental Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, la
- Comunicacion oficial remisoria de la Tabla de serie se elimina con microfilmacion y/o escaneo
Retencién Documental al Consejo Distrital de
Archivos
- Acuerdo del Consejo Distrital de Archivos
(aprobando la TRD) copia
- Resolucién adoptando la TRD, el Cuadros de
Clasificacion Documental y la guia de gestion
documental (copia)
420 52 03 Tabla de Valoracién Documental
- Solicitud de elaboracién o actualizacion de la TVD
del area.
- Tabla de Valoracién Documental
- Comunicacién oficial remitiendo las TVD para
concepto del Archivo de Bogota. Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion del Ambiente Fisico Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Concepto de la TVD del Archivo de Bogota Subproceso Gestién 14-06-PR-0010 2 18 X X Archivo central en donde permanece 10 afios.
- Documental Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, la
- Comunicacion oficial remisoria de la Tabla de serie se elimina con microfilmacion y/o escaneo
Valoracién Documental al Consejo Distrital de
Archivos
- Acuerdo del Consejo Distrital de Archivos
(aprobando la TVD) copia
- Resolucion adoptando la TVD,
420 52 04 Transferencias Documentales
- Cronograma de transferencias documentales
primarias
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Comunicacién oficial enviando el cronograma de Gestion del Ambiente Fisico Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
transferencias Subproceso Gestion 14-06-PR-0003 2 3 X Archivo central en donde permanece 10 afios.
Documental Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, la
- Inventario de registros documentales de la serie se elimina.
transferencia primaria
- Comunicacién oficial informando al area las
inconsistencias encontradas
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED SUR OCCIDENTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA cODIGO: 420
cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Ao de] Aretiie PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO CT| E MT S

Gestion Central

- Comunicacion oficial solicitando la asistencia técnica
al Archivo de Bogota para la documentacion con
biodeterioro.

- Comunicacion oficial informando la fecha de la
visita.

- Comunicacion oficial informando la programacion de
saneamiento ambiental.

- Comunicacion oficialinformando que no se requiere
saneamiento preventivo.

Informe técnico de saneamiento ambiental

preventivo.
420 53 INSTRUMENTOS DE CONTROL
420 53 17 Registros de Control de Comunicaciones Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Oficiales Enviadas. Gestion del Ambiente Fisico Gestién 1 ano, una vez cumplidos se transfiere al
Subproceso Gestién 14-06-PR-0007 1 1 X Archivo central en donde permanece 1 afio.
Planilia d Vol . Documental Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, la
- Planilla de control de comunicaciones serie se elimina:
Registros de Control de Comunicaciones Esta subserie documental se conserva en Archivo de|
420 53 18 Oficiales Recibidas. Gestion del Ambiente Fisico Gestion 1 afio, una vez cumplidos se transfiere al
Subproceso Gestion 14-06-PR-0007 1 1 X Archivo central en donde permanece 1 afio.
’ o Documental Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, la
- Planilla de control de comunicaciones . .
serie se elimina.
420 55 INVENTARIO FISICO DE BIENES
420 55 01 Inventario General de Bienes Muebles

- Documento de asignacion del grupo de trabajo para
el levantamiento del inventario fisico (acta,

resolucion, plein de accion anual) Esta subserie documental se conserva en Archivo de

Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo central en donde permanece 3 afios.
Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, la

- Cronograma de ejecucion del inventario fisico de
bienes Gestion del Ambiente Fisico N/A 2 3 X X

. L serie se elimina y se selecciona una muestra de 2
- Documento informando las fechas de realizacién del carpetas

inventario (memorando, circular, oficio o
comunicacién via correo electronico)

- Reporte del inventario de bienes fisicos actuales

- Informe de conteo fisico en Almacén o Bodega.
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED SUR OCCIDENTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA cODIGO: 420
cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode | Archive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO - T | E MT S
Gestion Central
- Inventario individual de bienes fisicos en servicio
- Reporte de bienes sobrantes.
- Reporte de bienes faltantes
- Informes final de sobrantes y faltantes.
- Acto administrativo de baja o alta de bienes
motivado en la toma fisica.
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
420 55 02 Inventario por Responsables Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Gestion del Ambiente Fisico N/A 2 3 X x |frchivocential endonds pslmanace 3 afins.
Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, la
- Inventario individual de bienes fisicos serie se elimina y se selecciona una muestra de 2
carpetas
420 56 INVENTARIOS
) i Esta subserie documental se conserva en Archivo de
420 56 01 Inventarios Documentales Gestion del Ambiente Fisico Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Subproceso Gestion 14-06-PR-0008 1 1 X X Archivo central en donde permanece 3 afios.
- Inventario de registros documentales Documental O:EU_EO .mm.»m tiempo nm @m:.m&: en la entidad, la
serie se elimina y con eliminacion o escaneo
: - ; Esta subserie documental se conserva en Archivo de
420 56 02  |Inventarios para Eliminacion Documental Gestion del Ambiente Fisico Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Subproceso Gestion 14-06-PR-0008 1 1 X X Archivo central en donde permanece 3 afios.
- Inventario de documentos a eliminar Documental o:q_v__ao Wmmm tiempo de _..mﬁm:maz en la entidad, la
serie se elimina y con eliminacion o escaneo
420 67 PLANES
420 67 01 Plan Anual de Adquisiciones
Nota Interna solicitando relacién de los bienes de
consumo y devolutivos
Nota Interna enviando la relacién de los bienes de Esta subserie documental se conserva en Archivo de
consumo y devolutivos necesarios Gestion 2 afos, una vez cumplidos se transfiere al
Gestién del Ambiente Fisico 01-01-PR-0001 2 3 X Archivo central en donde permanece 3 afios.
Nota Interna solicitando la inclusion de los bienes en Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
la programacion de proyectos de inversion (opcional) elimina la serie.
Nota Interna solicitando ajuste de los gastos de
funcionamiento (opcional)
Plan de Compras
Programacién de entregas de los bienes
Planilla relacionando los bienes de consumo y
iy Gestion del Ambiente Fisico|  01-01-PR-0001
Resolucion aprobando el plan de compras
Informe de ejecucién del plan de compras
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED SUR OCCIDENTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA cODIGO: 420
cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO - CT| E MT S
Gestion Central
420 67 04 Plan de Gestion
- Cronograma de formulacién y seguimiento del plan
de gestion.
- Comunicacion interna de lineamientos sobre el plan
de gestién
- Comunicacién interna solicitando los planes de
gestion
- Comunicacion interna enviando el plan de gestion
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Plan de gestion Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
a eitang " _ Archivo Central en donde permanecera 6 arios.
- Comunicacion interna solicitando ajustes a los - ) - Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
planes de gestion Gestiindel Amiients Fisioe|  B1-01-FR-0D01 2 g % A entidad, se lleva a cabo una seleccion para ser
» transferida al Archivo Histérico. La demas
- Plan de gestion documentacion se eliminara de conformidad con el
.. . - procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
- Comunicacién interna solicitando informes de
seguimiento al plan de gestion
- Comunicacion interna enviando el informe de
seguimiento del plan de gestién
- Informe de seguimiento a la programacién y
ejecucion del plan de gestion
- Comunicacion intemna solicitando ajustes al informe
de seguimiento del plan de gestion .
- Informe consolidado de programacién y ejecucién al
plan de gestion
- Comunicacién interna solicitando la formulacién o
actualizacion de indicadores
~Fishaicenica whola de vide de mdicadar Gestion del Ambiente Fisico| ~ 01-01-PR-0001
- Comunicacién interna enviando los indicadores
- Comunicacion interna solicitando ajustes a los
indicadores
- Matriz consolidada de indicadores
420 67 g5 RlamaigGestitndel Riesnn Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Cronograma de formulacién y seguimiento del plan Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
de gestion del riesgo >3:_<_w Om::.m_.m: donde permanecera 6 afios.
——ar S Gestion del Ambiente Fisico| ~ 01-01-PR-0001 2 6 X x | Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
- Comunicacion interna de lineamientos sobre el plan entidad, se lleva a cabo una seleccion para ser
de gestion del riesgo transferida al Archivo Histérico. La demas
T o documentacién se eliminara de conformidad con el
- Comunicacion intema solicitando los planes de procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
gestion del riesgo
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HOJA No.
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CODIGO: 420

cODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO PROCEDIMIENTO

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

- Comunicacién interna enviando el plan de gestion
del riesgo

- Plan de gestion del riesgo

- Comunicacion interna solicitando ajustes a los
planes de gestion del riesgo

- Plan de gestion del riesgo

- Comunicacién interna solicitando informes de
seguimiento al plan de gestion del riesgo

- Comunicacion interna enviando el informe de
seguimiento del plan de gestion del riesgo

- Informe de seguimiento a la programacion y
ejecucion del plan de gestion del riesgo

- Comunicacion intema solicitando ajustes al informe
de seguimiento del plan de gestion del riesgo

- Informe consolidado de programacion y ejecucion al
plan de gestion del riesgo

- Comunicacién interna solicitando la formulacién o
actualizacion de indicadores

- Ficha técnica u hoja de vida de indicador

- Comunicacién interna enviando los indicadores

- Comunicacion interna solicitando ajustes a los
indicadores

- Matriz consolidada de indicadores

Gestion del Ambiente Fisico 01-01-PR-0001

CT| E MT S

PROCEDIMIENTOS

420

67

06

Plan de Gestion Integral de Residuos
Hospitalarios

- Encuestas acerca del manejo de residuos sélidos

- Diagnéstico sanitario y ambiental

- Registro de Fuentes de Generacién y Clases de
Residuos -

- RH1 (para sector salud)

- Registro entrega de residuos a las empresa que
prestan los servicios - RHPS (para sector salud)

- Informe de indicadores de gestién semestral del
manejo de los residuos soélidos

Gestion del Ambiente Fisico 14-05-PR-0001

Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Central en donde permanecera 3 afios.
Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
entidad, se lleva a cabo una seleccion para ser
transferida al Archivo Histérico. La demas
documentacién se eliminara de conformidad con el
procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
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CcODIGO: 420

cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de| Archive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO i CT| E MT S
Gestion Central
- Informe de indicadores de gestion anual del manejo
de los residuos sélidos
- Informe mensual de entrega de residuos a las
empresa que prestan los servicios - RHPS (Para el
sector salud)
- Acta de entrega de los residuos reciclados a las
asociaciones
Gestién del Ambiente Fisico 14-05-PR-0001
- Planilla de caracterizacion de residuos sélidos
- Listado de material reciclado entregado (opcional)
- Informe del manejo de los residuos sélidos
= del P A Esta subserie documental se conserva en Archivo de
420 67 08 Plan de Mantenimiento del Parque Automotor Gestién 2 anios, una vez cumplidos se transfiere al
Gestion del Ambiente Fisico N/A 2 3 X Archivo Central en donde permanecera 3 afios.
- Plan de Mantenimiento del Parque Automotor Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
entidad, |a serie se elimina
420 67 09 Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Equipo Industrial de Uso Hospitalario Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Gestion del Ambiente Fisico N/A 2 3 X Archivo Central en donde permanecera 3 afios.
- Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
Equipo Industrial de Uso Hospitalario entidad, la serie se elimina
420 67 10 Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Equipo Médico y Biomédico Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Gestion del Ambiente Fisico N/A 2 3 X Archivo Central en donde permanecera 3 arios.
Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
Equipo Médico y Biomédico entidad, la serie se elimina
420 67 1 Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Esta subserie documental se conserva en Archivo de
la Infraestructura Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Gestion del Ambiente Fisico N/A 2 3 X Archivo Central en donde permanecera 3 arios.
Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
Infraestructura entidad, la serie se elimina
420 67 14 Plan Institucional de Archivos - PINAR
- Plan Institucional de Archivos - PINAR Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Oficio remisorio de PINAR al Archivo de Bogota | Gestion del Ambiente Fisico Gastion 2 siios. una vez cumpldos se tanshers gl
L. Archivo Central en donde permanecera 3 afios.
" Subproceso Gestion 14-06-PR-0006 4 4 X X ) . -
- Concepto del PINAR expedido por el Archvo de Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
s Documental : 5 - . s
Bogota entidad, la serie se elimina con microfilmacién y/o
escaneo.
- Acta de Comité de Gestion Documental y Archivo,
para aprobacién del PGD (copia)
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

HOJA No.
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cODIGO: 420

cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de ] Archive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO = CT| E MT S
Gestion Central
420 67 16 Plan Operativo de Gestion
- Cronograma de formulacién y seguimiento del plan
operativo de gestion
- Comunicacion interna dando lineamientos sobre el
plan operativo de gestion
- Comunicacion interna solicitando los planes
operativos de gestion
- Comunicacioén interna enviando el plan operativo de Esta subserie documental se conserva en Archivo de|
gestion Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Plan Cperetive o i Archivo Central en donde permanecera 6 aros.
- erativo de gestion v , il il
Gestion del Ambiente Fisico| ~ 01-01-PR-0001 2 6 X X Mwmmnamwﬂwwwm%wwmwwmmﬁwu_u_mwm_wﬂ_‘awﬂw onie
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador v g i
transferida al Archivo Histdrico. La demas
T o : documentacién se eliminara de conformidad con el
FEomunicasion intemasalisitansorelusiesalos rocedimiento establecido por el archivo de Bogota
planes operativos de gestion p P gota.
- Plan operativo de gestion
- Comunicacion interna solicitando la formulacién o
actualizacion de indicadores
- Comunicacién interna enviando los indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
420 67 21 Planes de Accion por Proceso
- Cronograma de formulacién y seguimiento del plan Esta subserie documental se conserva en Archivo de
de accién por proceso Gestion 2 afos, una vez cumplidos se transfiere al
c P —— " = el Archivo Central en donde permanecera 6 arios.
~omunieacioniniema dando ineamiemos: Sobre:el " ) - Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
plan de accion por proceso Gestion del Ambiente Fisico| 01-01-PR-0001 2 6 X X mzzawa sallevad %mco 5 mm_moo_M: para ser
- Comunicacién interna solicitando los planes de transferida al Archivo Histérico. La demas
SEEion documentacion se eliminara de conformidad con el
por proceso e ;i . ?
procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
- Comunicacién interna enviando el plan de accion
por proceso
- Plan de accién por proceso
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
- Comunicacion interna solicitando ajustes a los
planes de accién por proceso
- Plan de accién por proceso Gestion del Ambiente Fisico| 01-01~PR-0001
- Comunicacién intena solicitando la formulacién o
actualizacién de indicadores
- Comunicacién interma enviando los indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
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Version 3 .
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SUBRED SUR OCCIDENTE E.S.E.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA cODIGO: 420
cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de ] Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO - CT| E MT S
Gestion Central
420 67 25 Planes de Mejoramiento
- Cronograma de formulacién y seguimiento del plan
de mejoramiento
- Comunicacién interna dando lineamientos sobre el
plan de mejoramiento
- Comunicacién interna solicitando los planes de
mejoramiento
- Comunicacién interna enviando el plan de Esta mcumm@m documental se Q.u:mm2m en Archivo de
mejoramiento Gestion 2 afos, una vez cumplidos se w:m:m.ﬂ_mﬂm al
Archivo Central en donde permanecera 6 afios.
~Platde mejoramisiio Gestion del Ambiente Fisico| ~ 02-03-PR-0004 2 6 X y |Gumelido Sete telnpo de ietension primara anla
entidad, se lleva a cabo una seleccion para ser
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador transferida al Archivo Histérico. La demas
— — - documentacion se eliminara de conformidad con el
- Comunicacién interna solicitando ajustes a los procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
planes de mejoramiento
- Plan de mejoramiento
- Comunicacion interna solicitando la formulacién o
actualizacién de indicadores
- Comunicacién interna enviando los indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
420 72 PROGRAMAS
420 72 09 Programa de Gestién Documental - PGD
- Programa de Gestion Documental - PGD Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Oficio remisorio del PGD al Archivo de Bogota Gestién del Ambiente Fisico N/A 4 4 x| x e sl g e s
Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
- Concepto del PGD expedido por el Archvo de MMMMMM,..U SRR sEeliming;con hicalmEson ¥
Bogota ’
- Acta de Comité de Gestion Documental y Archivo,
aprobando el PGD (copia)
420 72 13 Programa de Mantenimiento y Metrologia Segura . .
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestién 2 arios, una vez cumplidos se transfiere al
Programa de Mantenimiento y Metrologia Segura Gestion del Ambiente Fisico N/A 2 3 X Archivo Central en donde permanecera 3 afios.
Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
" . . . entidad, la serie se elimina
Certificaciones de mantenimiento y metologia segura
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED SUR OCCIDENTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO: 420
cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de ] Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO < CT| E MT S
Gestion | Central
. . Esta subserie documental se conserva en Archivo de
420 72 20 Programa de Tecnovigilancia Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Gestion del Ambiente Fisico N/A 2 1 X Archivo Central en donde permanecera 1 afio.
Programa de Tecnovigilancia o:En_Eo mm,m. zm:._nn.v q.m retencién primaria en la
entidad, la serie se elimina
420 81 SALIDAS DE ALMACEN
Salida de Bienes por Hurto, Caso Fortuito o
420 81 01 Fuerza Mayor Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Y do-dond i I hurto d bi Gestion 2 arios, una vez cumplidos se transfiere al
emorando donde se confirma efhurto de un bien. | Gegtion del Ambiente Fisico|  14-03-PR-0004 2 10 X Archivo Central en donde permanecera 10 afios.
Denuncio del hurto de un bien. Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
N - entidad, |a serie se elimina
Documento de baja del bien por hurto.
420 81 02 MM_M_M :wo.h_.mﬂw_mno de Bienes a Través de Contrato
— - - ~ Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Solicitud de préstamo de bienes entre entidades. Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
(Comodato) Gestién del Ambiente Fisico|  14-04-PR-0002 2 10 X Archivo Central en donde permanecera 10 afios.
Oficio de respuesta a la solicitud para traslado Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
temporal de bienes (Comodato). entidad, la serie se elimina
Comprobante de salida de bienes (Comodato)
420 81 03 Salida o Traslado de Bienes de Bodega al servicio Esta subserie documental se conserva en Archivo de
— : p r Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Solicitud de traslad alida de bi de almacén a » . - : ! i 5
mM:_:_o.o FEsIRdoIeS ienes dea = Gestion del Ambiente Fisico 14-04-PR-0002 2 10 X Archivo Central en donde permanecera 10 afios.
. - - Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
Comprobante de traslado o salida de bienes del entidad, la serie se elimina
Almacén al servicio.
Traslado de Bienes entre Dependencia o
420 81 04 Servidores
Solicitud de traslado de bienes entre dependencias o Esta subserie documental se conserva en Archivo de
usuarios. Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- - Gestion del Ambiente Fisico 14-04-PR-0002 2 3 X Archivo Central en donde permanecera 10 afios.
_,\_maoqm_._.ao informando mm traslado de bienes entre Cumplido este tiempo de retencion primaria en Ia
funcionarios o dependencias entidad, la serie se elimina
Comprobante de traslado de bienes entre
dependencias o usuarios. /
1] L
CONVENCIONES FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA: L CARGO Director Administrativo (E)
DAVID ERNES! UINTERO
CT= Conservacion Total FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: M R CARGO Profesional Especializado
MARTIN Al Oz DRIGUEZ LOPEZ
. v
E= Eliminacion FIRMA PRESIDENTE COMITE DE ARCHIVO: O//ff\g m ; ~ CARGO Subgerente Corporativa

FECHA COMITE DE ARCHIVO:

16 de agosto de 2018




