Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SALUD

Hoja No. 1/2
RETENCION DISPOSICION  FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS
Archivo
de cr E m/D s
Gestién Central

o7 ACTOS ADMINISTRATIVOS

Se elimina el documento fisico pasado el tiempo
130.07.01 |CIRCULARES 2 10 X de retencidn se conserva el consecutivo en
| fnrmatn digital

La Serie se elimina al terminar el tiempo de
retencion. Para las comunicaciones gue ingresan

130.07.02 |COMUNICACIONES OFICIALES 4 4 X e
y despachan, se tiene como apoyo y registro la
base de datos de la Unidad de Correspondencia
Una vez agotado los tiempos de retencidn en el
130.07.03 |RESOLUCIONES 2 18 X Archivo Central se debe conservar. Posee

|relevancia legal, probatoria y administrativa que
amerita su transferencia al Archivo Histdrico.

10 ACUERDOS

Una vez agotado los tiempos de retencion en el

130.10.01 |ACUERDOS DEL CONSEIO TERRITORIAL DE SEGURIDAD N 10 X Archivo Central se debe conservar. Posee
SOCIAL EN SALUD relevancia legal, probatoria y administrativa que
amerita su transferencia al Archivo Histdrico.
61 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
130.61.01 |CONSTANCIA Y CERTIFICADOS PRESTADORES DE SALUD 10 10 X Se conservan porque en estas certificaciones
quedan registradas cumplimiento o
incumplimiento a normas legales y de sanidad.
130.61.02 |CONSTANCIA Y CERTIFICADOS RECURSO HUMANO SALUD 10 10 X
76 CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES
130.76.01 |CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 2 0 X R
R .
136 INFORMES
Seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo .5e
ltransferirdn al Archivo Histérico Gnicamente los
130.136.01 |INFORMES DE GESTION 2 8 X informes Fuatnenaies que constituyen g\fmdenc_la
de la gestién adelantada por cada administracion;
|forma parte de la memoria institucional.
130.136.02 | INFORMES ENTES DE CONTROL 3 8 X L.ln_'-a .vez agotados los tiempos de r_et..er.cm.n se
elimina al perder sus valores adminis:rativos
CONVENCIONES:
CT= Conservacion Total Firma responsable:

E=  Eliminacién Nombre \'f(o AN ,( A ?—0 O C@/?M /{ 1020 z l

M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Cargo

S=. ‘Saieedin St Rty Anco o5 <4luo .

Fecha: Diciembre 26 de 2012




Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SALUD

Hoja No. 2/2
RETENCION DISPOSICION  FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS
de g'::;’:: cr E mM/D s
Gestién
187 PROCESOS JUDICIALES
130.187.01 |DERECHOS DE PETICION (PQR) 2 10 X Se elimina esta serie Derechos de Peticion y
. : e Tutelas pasado el tiempo de retencion pierden
RS 8 etichin sus valores legales
* Respuesta peticién
Se elimina esta serie con sus subseries
130.187.02 |INDICIDENTE DE DESACATO SALUD 2 10 X documentales, porque pierden sus vaiores legales
y los originales reposan en los respectivos juzgados

CONVENCIONES: M

CT= Conservacién Total Firma responsable:
E= Eliminacion Nombre

M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Cargo

5= Seleccion

Fecha: Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO
OFICINA PRODUCTORA: CALIDAD PRESTACION DE SALUD

Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 1/5
RETENCION DISPOSICION ~ FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Aechive PROCEDIMIENTOS
Archivo
de - 1 cr E m/D
Gestion
04 ACTAS
Se elimina porque en estas actas se relaciona el
131.00.01 [ATA COMITE APLICACION RECURSOS POBLACION POBRE- s s ; seguimiento y verificacion de prestacion de
o COMITE TECNICO CIENTIFICO servicios y ejecucién de recursos a la poblacion
objeto
ACTA COMITE ATENCION INTEGRAL A PERSONAS CON
131.04.02 DISCAP D 3 0 X
B Se elimina porque en estas actas se relaciona el
EHacionss seguimiento y verificacién de prestacion de
* Actas servicios y ejecucién de recursos a la poblacion
* Informes objeto
* Comunicaciones
ACTA COMITE DE SANEAMIENTO CONTABLE RED : s
131.04.03 PRESTACION DE SERVICIOS 10 10 X c«_ummda por actos admmstratm:_s, donde se
registran decisiones y recomendaciones, que
sirven de base para adelantar acciones
administrativas y en otro acciones legales. Se
conservan en el Archivo Historico, una vez finalice
su tiempo de retencidn en el Archivo Central.
Pasado el tiempo de retencidn en el archivo central,
se eliminan porque las acciones que dieron origen al
levantamiento de estas actas las evaluaciones de
131.04.04 |ACTA COMITE RECURSOS HUMANOS EN SALUD 5 5 X los Programas de Educacion No Formal del sector
salud, en el transcurso del tiempo modifican su
pensum o se transforman en acciones de
mejoramiento.
131.04.05 i TRRRTORNE SRRMIAR SO0 5 5 5 X No registran valores secundarios.
SALUD
07 ACTOS ADMINISTRATIVOS
La Serie se elimina al terminar el tiempo de
ion. Paralas c aciones que ingr 'Y
131.07.01 |COMUNICACIONES OFICIALES 4 4 X despachan, se tiene como apoyo y registro la base
de datos de la Unidad de Correspondencia
CONVENCIONES:
CT= Conservacion Total
E=  Eliminacién Firma responsable:
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Nombre i
= Seleccidn Cargo

Fecha: Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

Archivo General de la Nacidén
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CALIDAD PRESTACION DE SALUD
Hoja No. 2/5
RETENCION DISPOSICION  FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | 1o i PROCEDIMIENTOS
de c E
Gestién ral
25 ASESORIAS Se elimina porque no presentan valores primarios,
s0n respuestas a temas concretos
131.25.01 |ASESORIA TECNICA A IPS y ESES 2 0 X
43 BASE DE DATOS 2 0
131.43.01 BASE DE DATOS - PLAN DE AUDITORIA PARA EL
o MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD PAMEC
131.43.02 |BASE DE DATOS HISTORIALES PERSONAL DE SALUD
SR s b Las bases de datos de la Secretaria de Salud, son de
permanente actualizacion y se mantienen en
stion
131.43.04 |BASE DE DATOS REGIMEN CONTRIBUTIVO w
131.43.05 |BASE DEDATOS REGIMEN CONTRIBUTIVO - EVASION Y
o ELUSION
131.43.06 |BASE DE DATOS REGIMEN SUBSIDIADO MUNICIPIOS
131.43.07 BASE DE DATOS SERVICIOS CLINICOS HOSPITALARIOS- RIPS
T (Registros individuales de p iones de servicios)
1314308 |BASE DE DATOS TRAMITE TARIETA PROFESIONAL
iR MEDICOS
67 CONCEPTOS
CONCE ICos Se conservan porque decisiones administrativas y
sl PTOS TEC EN SALUD 4 % legales surten con la generacion de estos conceptos
* Solicitud
* Concepto
* Soporte documental cientifico
* Soporte documental administrativo
* Comunicaciones
73 CONTRATOS Se conserva la constancia de entrega de los
documentos originales producto de la Supervisidn
131.73.01 |SUPERVISION DE CONTRATOS 1 0 X del Contrato y Convenios , como evidencia ante
) i cualquier solicitud o reclamacién de la Oficina
~ Acta de iniclo Juridica, donde reposa el expediente del contrato y
* Acta de supervision. convenio.
* Informe del supervisor
* Acta de liquidacion (si aplica)
* Constancia entrega de documentos
CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total

E=  Eliminacién
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién
S=  Seleccion

Firma responsable:
Nombre
Cargo

Fecha:

(Ycdip

Diciembre 26 de 2012




Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO
OFICINA PRODUCTORA: CALIDAD PRESTACION DE SALUD

Hoja No. 3/5
RETENCION DISPOSICION  FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS
Archivo
de Cantral cr E m/D s
Gestion
131.73.02  (SUPERVISION DE CONVENIOS 1 0 X Se conserva la constancia de entrega de los
- o documentos originales producto de la Supervisidn
: Acta de inicio = del Contrato y Convenios , como evidencia ante
Acta de supervisién. cualguier solicitud o reclamacidn de la Oficina
* Informe del supervisor Juridica, donde reposa el expediente del contrato y
* Acta de liquidacién (si aplica) convenio.
* Constancia entrega de documentos
130 HISTORIALES
131 1 2 3 X Se eliminan porque los equipos son renovados

| periédicamente por nuevas tecnologias

HISTORIALES DE HABILITACION, VIGILANCIA Y CONTROL A
131.130.02 |PRESTADORES DE SERVICIOS DE SALUD Y PROFESIONALES 2 18 X
INDEPENDIENTES y SERVICIOS ESPECIALES

HISTORIALES LICENCIAS DE PROFESIONAL EN SALUD
131.130.03 OCUPACIONAL 2 18 X

Se conservan porque en estos historiales queda
registrado los permisos de licencias y registros de

poblacidn objeto
HISTORIALES REGISTRO E INSCRIPCION DE PERSONAL DE

131.130.04 saLup 2 18 X

136 INFORMES

Se digitaliza y se conserva como expediente

131.136.01 |INFORME DE INTERVENTORIAS Y AUDITORIAS MEDICAS 2 0 X electrénico y los documentos fisicos se envian al
expediente del contrato de auditorias médicas

131.136.02 |INFORMES A ENTES DE CONTROL 2 8 X

131.136.03 |INFORME ESTADISTICAS PRESTACION DE SERVICIOS 2 B X
Una vez agotados los tiempos de retencion se
elimina al perder sus valores administrativos

131.136.04 INFORME SITUACION GENERAL RED DEPARTAMENTAL DE 2 s X previa digitalizacion para ¢ I

SALUD
131.136.05 |INFORMES TECNICOS TRIBUNALES DE ETICA 2 0 X
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E=  Eliminacién Firma responsable:
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Nombre
S=  Seleccién Cargo

Fecha: Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: CALIDAD PRESTACION DE SALUD

Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 4/5
RETENCION DISPOSICION  FINAL
chpico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo i
Archivo
e Central £ m/o :
Gestion
169 PLANES Y PROGRAMAS
131.169.01 |PLAN BIENAL DE INVERSION EN SALUD 1 10 X
* Fichas técnicas
131.169.02 |PLANES DE MEIORAMIENTO 1 10 X
131.169.03 PROGRAMAS DE VIGILANCIA Y CONTROL EVALUACION 1 10 X
SECRETARIAS MUNICIPALES
131.169.04 |PLANES INSTITUCIONALES 1 10 X
131.169.05 |PLANES MANTENIMIENTO HOSPITALARIO 1 10 X
Una vez agotados los tiempos de retencion en el
archivo de gestion y en el archivo central la serie
Y PROGRAMAS con sus
131.169.06 |PLANES ¥ PROYECTOS EVENTOS JORNADAS ESPECIALES 1 10 X documental PLANES ¥ PR
correspondientes subseries documentales, se
{elimina al perder sus valores primarios, previa
PROGRAMA DE VIGILANCIA Y CONTROL FONDOS LOCALES |digitalizacion. La ejecucién de los planes se
131.169.07 3 10 X i6n de la S i
DE SALUD |encuentran en el informe de gestion de la Secretaria
de Salud
131.169.08 |PROGRAMAS DE CAPACITACION 1 10
PROGRAMAS DE VIGILANCIA Y CONTROL ALCALDIAS - ARS
131.169.09 1 10 X
) (REGIMEN SUBSIDIADO)
* Copia contratos o convenios
* Actas e informes
* Comunicaciones
* Plan de mejoramiento
131.169.10 PROGRAMAS DE VIGILANCIA Y CONTROL ALCALDIAS - 1 10 X
REGIMEN CONTRIBUTIVO EN SALUD
* Copia contratos o convenios
* Actas e informes
* Comunicaciones
P
131.169.11 ROGRAMAS CENTROS REGULADORES DE URGENCIAS, 1 10 X
EMERGENCIAS Y DESASTRES - CRUE
* Actas del Comité del CRUE
* Instrumentos para caracterizaciones y diagndstico
* Manual y protocolos
CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total

E= Eliminacién

M/D = Microfilmacidn/Digitalizacion
S= Seleccion

Firma responsable:

Nombre
Cargo

Fecha:

Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: CALIDAD PRESTACION DE SALUD

Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 5/5

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION  FINAL

Archivo
de
Gestién

Archivo
Central

E M/D

PROCEDIMIENTOS

131.169.12

131.169.13

131.169.14

PROGRAMAS DE VIGILANCIA Y CONTROL EVALUACION
PRODUCCION HOSPITARIA

PROGRAMAS DE VIGILANCIA Y CONTROL- OTROS SUJETOS
DE ATENCION

PROGRAMAS RED DE SERVICIOS DE SALUD

i

10

10

10

131.184.00

131.184.01

PROCESOS INVESTIGATIVOS

PROCESQS INVESTIGATIVOS EN CALIDAD A SUJETOS DE
ATENCION Y EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVICIOS DE
SALUD

* Solicitud investigacion

* Queja

* Acta de visita

* Acta de citacion

* Notificaciones

* Pliego de cargos

* Auto de decreto préactica de pruebas

* Informe de visita

* Acto imposicién medida sancionatoria

* Acto de exoneracién

* Verificacién cumplimiento

10

10

Se conserva esta serie documental porque estan
constituidos por actos administrativos, donde se
registran decisiones y recomendaciones, que
sirven de base para adelantar acciones
administrativas y en otro acciones legaies y penales.

196

PROCESOS SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO EN SALUD - S50

* Informe adjudicacion extraordinaria
* Informe adjudicacién por sorteo

* Informe induccion a rurales

Pasado el tiempo de retencion en el archive central
, se digitaliza y elimina

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E=  Eliminacién

M/D = Microfilmacién/Digitalizacidn
S=  Seleccién

Firma responsable:

Nombre
Cargo

Fecha:

Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNA!
OFICINA PRODUCTORA: PREVENCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE FACTORES DE RIESGO

Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 1/8
DISPOSICION  FINAL
RETENCION
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo .
Archivo
de Central E M/D S
Gestion
04 ACTAS
1320401 |aciA M 3 0 Se eliminan porque varian permanente el
gt ED & CONTRO(ADOS )( medicamento, los insumos
* Actas
* Inventarios
* Certificados Fondo Rotatorio Estupefacientes
* Comunicaciones
132.04.02 |ACTA BAJA RECETARIOS MEDICINA CONTROLADA 3 0 X Se eliminan porque varian permanente el
medicamento, los insumos
132.04.03 |ACTA COMTIE DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE DROGAS 5 5 X
Se eliminan porque son reuniones de caracter
* Citaciones informativo, no presentan valores primarios
* Actas
* Informes
* Comunicaciones
ASEORON JAGES [TE DE ESTUPEFA > > . Se eliminan porgue son reuniones de cardcter
* Citaciones informativo, no presentan valores primarios
* Actas
* Informes
* Comunicaciones
13204.05  (ACTA COMITE ESTADISTICAS VITALES 3 0 X Se eliminan porque son reuniones de caracter
* Citaciones linformativo, no presentan valores primarios
* Informes
* Comunicaciones
132.04.06 |ACTA COMITE INTERSECTORIAL E INSTITUCIONAL 5 5 X No registran valores secundarios.
* Citaciones
* Actas
* Informes
* Comunicaciones
132.04.07 |ACTA COMITE INTERINSTITUCIONAL, PREVENCION, 5 5 X
VIOLENCIA INTRAFAMILIAR ¥ ABLISO SEXUAL Se eliminan porque son reuniones de caracter
informativo, no presentan valores primarios
* Citaciones
* Actas
* Informes
* Comunicaciones
- 0 X Mo presentan valores secundarios, son registros de
132.04.08 |ACTA COMITE PLAGUICIDAS 3 actividades realizadas
CONVENCIONES:
CT= Conservacién Total {
E=  Eliminacién Firma responsable: N

M/D = Microfilmacién/Digitalizacién
$= Seleccién

Nombre

Cargo

Fecha:

Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

Archivo General de la Nacidn

FORMATQC DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PREVENCI RES DE RIE
Hoja No. 2/8
RETENCION DISPOSICION  FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
de e t'm cr E M/D
Gestitn
132.04.09 |ACTA COMITE SECCIONAL DE SALUD OCUPACIONAL 3 0 X No p_resentan vailores secundarios, son registros de
actividades realizadas
132.04.10 |ACTA COMITE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA COVE 5 10 X
* Citaciones Se digitaliza porque sirve de referencia para
* Informes estadisticos estudios de evolucién de situaciones
} idemioldgi | Dpto. Se elimina el
* Conceptos cientificos y técnicos S it ke S0noste
papel
* Comunicaciones
132.04.11 |ACTA CONSE!O SECCIONAL ESTUPEFACIENTES 3 0 X No presentan valores secundarios, son registros de
* Citaciones actividades realizadas
* Informes
* Comunicaciones
132.04.12 |ACTA CONSEIO SECCIONAL ZOONOSIS 3 0 X No presentan valores secundarios, son registros de
artividadec realizadac
No presentan valores secundarios, son registros de
132.04.13 |ACTA UNIDAD DE ANALISIS DEPARTAMENTAL (UDA) 5 0 X actividades realizadas
* Convocatorias
* Programacion de actividades
* Cronograma de capacitacién
* Indicadores de logro
* Informes
* Comunicaciones
07 ACTOS ADMINISTRATIVOS La Serie se elimina al terminar el tiempo de
retencién. Para las comunicaciones que ingresan
y despachan, se tiene como apoyo y registro la
132.07.01 | COMUNICACIONES OFICIALES 4 N X base de datos de la Unidad de Correspondencia
25 ASESORIAS - . .
Se elimina porgue no presentan valores primarios,
stas a temas concretos
132.25.01 |ASESORIA TECNICA A IPS ¥ ESES 2 0 X SEEESES &
a3 BASE DE DATOS
Las bases de datos de la Secretaria de Salud, son
BASE DE DATOS EMPRESAS BAJO CONTROL SALUD " .
2.43.01 2 0 X de permanente actualiza y se mantienen en
s AMBIENTAL Y SANEAMIENTO BASICO ges[:i 4n Y
132.43.02 BASE DE DATOS DESPLAZADOS Y POBLACIONES 2 0 X
VULNERABLES
CONVENCIONES: .
CT= Conservacién Total W/
E=  Eliminacién Firma responsable:
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Nombre
§=  Seleccion Cargo

Fecha: Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

Archivo General de la Nacidn
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PREVENCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE FACTORES DE RIESGO
Hoja No. 3/8
RETENCION DISPOSICION  FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo : PROCEDIMIENTOS
de &"ﬂ"; € m/D s
Gestitn
INTERVENCION -
132.43.03 BASE DE DATOS DE PLANES DE COLECTIVA 2 0
PIC
i
1324304 |PASEF DATOS PLAN DE MEDIOS Y ESTRATEGIAS IEC - 2 | o Pepeccnivainnt \pwhmi ey
"% | INFORMACION EDUCACION EN SALUD Y COMUNICACION ges:i':n ¥
132.43.05 |BASE DE DATOS PROMOCION Y PREVENCION 2 0
132.43.06 |MISTORIALES BAJO CONTROL SALUD AMBIENTAL 2 0
- No presenta valores secundarios, se eliminan
132.52.06 |CAMPANAS DE SALUD (VACUNACION) 2 0 X porque cada afio, se actualiza la informacién
61 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
132.61.01 |CERTIFICACION CREDENCIALES DE EXPENDEDOR DE DROGAS 10 10
Se conservan porque en estas certificaciones
132.61.02 |CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS CONCEPTOS SANITARIOS 10 10 quedan registradas cumplimiento o
incumplimiento a normas legales y de sanidad.
132.61.03 |CONSTANCIA REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS 10 10
67 CONCEPTOS
132.67.01 |CONCEPTOS TECNICOS EN SALUD 4 16 Se conservan porgue decisiones administrativas y
* Solicitud legales , surten con la generacion de estos
* Concepto conceptos
* Soporte documental cientifico
* Soporte documental administrativo
* Comunicaciones
73 |CONTRATOS
132.73.01 |SUPERVISION DE CONTRATOS 1 0 X
* Acta de inicio
* Acta de supervision. Se conserva la constancia de entrega de los
* Informe del supervisor documentos originales producto de la Supervision
* Acta de liguidacion (si aplica) del Contrato y Convenios , como evidencia ante
* Constancia entrega de documentos cualquier solicitud o reclamacién de la Oficina
Juridica, donde reposa el expediente del contrato y
132.73.02 |SUPERVISION DE CONVENIOS 1 0 X convenio.
* Acta de inicio
* Acta de supervision.
* Informe del supervisor
* Acta de liguidacién (si aplica)
* Constancia entrega de documentos

CT= Conservacién Total

E= Eliminacién

M/D = Microfilmacion/Digitalizacién
§=  Seleccion

Firma responsable:

Nombre
Cargo

Fecha:

Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

Archive General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PREVENCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE FACTORES DE RIESGO

Hoja No. 4/8

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION  FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

E M/D s

PROCEDIMIENTOS

130 HISTORIALES

132.130.01 |HISTORIALES BASE DE DATOS MORTALIDAD Y NATALIDAD

132.130.02 |HSTORIALES BASE DE DATOS SIVIGILA

132.130.03 |HISTORIALES EQUIPOS LEASING

HISTORIALES FUNCIONAMIENTO, VIGILANCIA Y CONTROL -

AR EMPRESAS EMISIONES ATMOSFERICAS

HISTORIALES FUNCIONAMIENTO, VIGILANCIA Y CONTROL -
RESIDUOS HOSPITALARIOS

HISTORIALES FUNCIONAMIENTO VIGILANCIA Y CONTROL -
SALUD AMBIENTAL - EMPRESAS DE ALIMENTOS

* Solicitud

* Formato de inscripcion

* Registro Camara de Comercio

* Documentacidn del representante legal o propietario

132.130.05

132.130.06

* Documentacion personal profesional del drea

* Resolucién

* Credencial de funcionamiento

* Licencia de funcionamiento

* Actas de decomiso, programa y/o cronograma de

capacitacion
* Planos estructurales

* Permisas y autorizaciones

* Acta de inspeccién INVIMA
* Comunicaciones

HISTORIALES FUNCIONAMIENTO VIGILANCIA Y CONTROL

13243007 | a1 D AMBIENTAL EMPRESAS DE MEDICAMENTOS

* Solicitud

* Formato de inscripcidn

* Registro Camara de Comercio

* Documentacién del representante legal o propietario
* Documentacidn personal profesional del drea

* Resolucidn

* Credencial de funcionamiento

* Licencia de funcionamiento

* Acta visita de inspeccion

* Acta de compromiso

* Informes técnicos y/o cronograma de capacitacion
* Resoluciones/medidas sanitarias

* Certificados y constancias

* Informe mensual consumo medicamentos controlados

* Comunicaciones

18

18

18

18

18

18

Se conservan porque son fuente primaria para
datos estadisticos

De actualizacién permanente en gestion

Se eliminan porque los equipos son renovados
periédicamente por nuevas tecnologias

Se conservan porgue en estos historiales queda
registrado los permisos de licencias y registros de
poblacién objeto

Se conservan porgue en estos historiales queda
|registrado los permisos de licencias y registros de
poblacién objeto

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

M/D = Microfilmacion/Digitalizacién
§= Seleccién

Firma responsable:

Nombre

Cargo

Fecha:

Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO
OFICINA PRODUCTORA: PREVENCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE FACTORES DE RIESGO

Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 5/8

copiGo

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION  FINAL

Archivo
de
Gestién

Archivo
Central

E M/D

PROCEDIMIENTOS

132.130.08

HISTORIALES FUNCIONAMIENTO VIGILANCIA Y CONTROL -
EMPRESAS SUSTANCIAS QUIMICAS Y TOXICAS

* Solicitud

* Formato de inscripcién

* Registro Cdmara de Comercio

* Documentacidn del representante legal o propietario

* Documentacidn personal profesional del drea
* Resolucidn

* Credencial de funcionamiento

* Licencia de funcionamiento

* Acta visita de inspeccién

* Acta de compromiso

* Informes técnicos

* Acta de decomiso

* Programa y/0 cronograma de capacitacion,
* Resoluciones/medidas sanitarias

* Certificados y constancias

* Acta de inspeccidn INVIMA

* Planos estructurales

* Permisos y autorizaciones municipales

* Comunicaciones

2

18

Se conservan porgue en estos historiales queda
registrado los permisos de licencias y registros de
| poblacidn objeto

136

132.136.01

132.136.02

132.136.03

132.136.04

132.136.05

INFORMES

INFORME ADMINISTRACION FONDO ROTATORIO DE
MEDICAMENTOS CONTROLADOS

* Actas

* Inventarios fisicos

* Notas de entradas

* Notas de salida

* Ordenes médicas

* Control entrega medicamentos pacientes

INFORMES A ENTES DE CONTROL

INFORME DE CONSUMO, DISTRIBUCION MEDICAMENTOS
CONTROLADOS

INFORME ESTADISTICAS DEMOGRAFICAS

INFORME ESTADISTICAS VITALES

=]

Una vez agotados los tiempos de retencion se
elimina al perder sus valores administrativos
previa digitalizacién para consulta

Una vez agotados los tiempos de retencidn se
{elimina al perdar sus valores administrativos

Se elimina en gestion porgue es de actualizacién
permanente

Una vez agotados los tiempos de retencidn se
elimina al perder sus valores administrativos
previa digitalizacién para consulta

El documento se consolida en los informes del -
DANE A /

CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total
E= Eliminacion
M/D = Microfilmacion/Digitalizacién

5= Seleccion

Firma responsable:

Nombre
Cargo

Fecha:

4ot

Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO
OFICINA PRODUCTORA: PREVENCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE FACTORES DE RIESGO

Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 6/8

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION  FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

E m/o 5

PROCEDIMIENTOS

INFORME LABORATORIO DPTAL DE SALUD PUBLICA

Una vez agotados los tiempos de retencion se
elimina al perder sus valores administrativos
previa digitalizacién para consulta

148

132.148.01

132.148.02

INVESTIGACIONES

INVESTIGACIONES EVENTOS EPIDEMIOLOGICOS

* Reporte del caso

* Diagndstico

* Designacién grupo investigacién
* Cronograma actividades

*Notificacion
* Informes de:
* Visitas

* Procesos

* Cumplimiento de actividades
* Resultados de laboratorio

* Informes de seguimiento

* Actas de inspeccidn

* Comunicaciones
INVESTIGACIONES EVENTOS SALUD OCUPACIONAL

* Reporte del caso

* Diagndstico

* Designacion grupo investigacion
* Cronograma actividades

*Notificacion
* Informes de:
* Visitas

* Procesos

* Cumplimiento de programas de mejoramiento
* Comunicaciones

10

10

10

10

Se conservan porque presentan valores
secundarios, para la ciencia

Se conservan porque presentan valores
secundarios, para la ciencia

169

132.169.01

132.169.02

132.169.03

PLANES Y PROGRAMAS

PLAN DE INTERVENCIONES COLECTIVAS - PIC

PLANES DE MEJORAMIENTO

PLAN SECTORIAL EN SALUD - DECENAL

10

10

10

CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total

E= Eliminaciéon
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién

§=  Seleccién

Firma responsable:

Nombre
Cargo

Fecha:

e

Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PREVENCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE FACTORES DE RIESGO

Hoja No. 7/8
RETENCION DISPOSICION  FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo h PROCEDIMIENTOS
de ‘;fm:‘: € M/0 s
Gestion

PLANES Y PROGRAMAS ASESORIA Y GESTION DEEPS ¥ _ P y |

132.169.04 |PLANES LOCALES DE SALUD DE MUNICIPIOS EN FACTORES 1 10 X Una vez agotados los tiempas de retencian en
DE RIESGOS archivo de gestidn y en el archivo central la serie
. . documental PLANESY PROGRAMAS con sus

Plan Operstiv Anval POA correspondientes subseries documentales, se
* Cronograma asesorias elimina al perder sus valores primarios, previa
* Acta e informe asesorias digitalizacién. La ejecucion de los planes se
encuentran en el informe de gestion de la

* Comunicaciones Secretaria de Salud
* Informes de ejecucion
* Acta aprobacién Plan Operativo Anual POA
PLANES Y PROGRAMAS PROMOCION Y PREVENCION EN

132.169.05 |sALUD MUNICIPIOS EN FACTORES DE RIESGO 1 10 X
* Cronograma de actividades
* Citaciones
* Informes
* Comunicaciones
PROGRAMAS PROTECCION ESPECIFICA Y DETECCION 2

132.169.06 | 7EpIPRANA MUNICIPIOS EN FACTORES DE RIESGO E 10 X
PROGRAMA DE VIGILANCIA Y CONTROL FACTORES DE

132.169.07 |RIESGO CUMPLIMIENTO DE ACCIONES INDIVIDUALES EN 1 10 X
SALUD AMBIENTAL
* Plan anual
* Informe de actividades
* Planes de contingencia
* Cronograma de actividades
* Informes indicadores de logros
* Programas y cronogramas capacitacion y asesoria
* Comunicaciones
PROGRAMA DE VIGILANCIA Y CONTROL FACTORES DE

.169. 1 10 X

AR RIESGO SALUD ATENCION A LAS PERSONAS
* Copia convenios
* Cronograma de difusidn y capacitacién / Campafias de
control
* Informes y diagndstico
* Cronograma de vacunacion
* Actas de seguimiento y observacion (aplica para rabia)
* Comunicaciones

132.169.09 PROGRAMAS ESPECIALES EN FACTORES DE RIESGO- PA! 1 10 X

R (PROGRAMA AMPLIADO DE INMUNIZACION)
* Cronograma de entrega insumos y de campafias
* Comunicaciones
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

M/D = Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccién

Firma responsable:
Nombre

Cargo

Fecha:

Diciembre 26 de 2012

Archivo General de la Nacién




FORMATQO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO
OFICINA PRODUCTORA: PREVENCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE FACTORES DE RIESGO

Hoja No. 8/8

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION  FINAL

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

PROCEDIMIENTOS
E m/D S

132.169.10

132.169.11

132.169.12

PROGRAMAS DE VIGILANCIA Y CONTROL EN FACTORES DE
RIESGO A PRESTADORES DE SERVICIOS DE LABORATORIO
PUBLICO Y PRIVADO y BANCOS DE SANGRE

* Programacion de actividades de control por drea

* Conceptos y diagndsticos técnicos

* Planes de contingencia

* Cronograma de actividades

* Cronogramas actividades de control y vigilancia a |a calidad
en procesos de laboratorio

* Campafias educativas y de divulgacién por drea

* Cronogramas capacitacién

* Informes municipales

* Informes nacionales
* Comunicaciones

PROGRAMAS DE VIGILANCIA Y CONTROL-SALUD
SANEAMIENTO BASICO EN FACTORES DE RIESGO
* Programacion de actividades

* Diagndsticos técnicos

* Cronograma

* Campafias educativas

* Informes

* Comunicaciones

PROGRAMAS DE VIGILANCIA Y CONTROL- OTROS SUJETCS
DE ATENCION EN FACTORES DE RIESGO

10

10

10

184

132.184.01

132.184.02

PROCESOS INVESTIGATIVOS

PERFIL EPIDEMIOLOGICO DEPARTAMENTAL

* Informes morbilidad sentida y las no consultadas
* Informes de mortalidad

* Diagnastico de epidemioldgicos

* Andlisis de vectores

* Andlisis causa - efecto en salud

* Cuadros estadisticos y de resumen

* Comunicaciones

PROCESOS INVESTIGATIVOS FRENTE AL CONTROL DE
FACTORES DE RIESGO SUJETOS DE ATENCION Y EMPRESAS
PRESTADORAS DE SERVICIOS DE SALUD

* Solicitud investigacién

* Queja

* Acta de visita

* Acta de citacion

* Notificaciones

* Pliego de cargos

* Auto de decreto préctica de pruebas

* Informe de visita

* Acto imposicién medida sancionatoria

* Acto de exoneracion

* Verificacién cumplimiento

10

10

Se conserva esta serie documental porque estan
constituidos por actos administrativos, donde se
registran decisiones y recomendaciones, que
sirven de base para adelantar acciones
administrativas y en otro acciones legalesy
penales.

CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total

E= Eliminacién

M/D = Microfilmacién/Digitalizacion

§=  Seleccion

Firma responsable:

Nombre
Cargo

Fecha:

y , 4
S S2r o4

R

Diciembre 26 de 2012




ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: GESTION ESTRATEGICA Y APOYO AL SISTEMA

Hoja No. 1/3
RETENCION DISPOSICION  FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : PROCEDIMIENTOS
Archivo
Archivo
o Central . e
Gestidn
04 ACTAS
133.04.01 ACTA COMITE RED DE SERVICIOS INTEGRALES AL USUARIO 3 0 X No presentan valores secundarios, son registros de
(SIAU) actividades realizadas
* Citaciones
* Informes
* Comunicaciones
ACTA COMITE SERVICIO Y ATENCION A LA COMUNIDAD SAC ; )
133.04.02 3 Q X No presentan valores secundarios, son registros de
p
« Citaciones actividades realizadas
* Quejas
* Conceptos técnicos
* Fallo
* Informe mensual consolidado
* Control registro consecutivo de quejas
* Comunicaciones
No tiene valores secundarios, es un 6rgano asesor
03 |ACTA CONSEIO TERRIT IDAD SOCIAL X
. o RAREALSESENE = s ° = y las acciones pierden vigencia en el tiempo
07 ACTOS ADMINISTRATIVOS
La Serie se elimina al terminar el tiempo de
retencién. Para las comunicaciones que ingresan
133.07.01 |COMUNICACIONES OFICIALES 4 4 X y despachan, se tiene como apoyo y registro la
base de datos de la Unidad de Correspondencia
25 ASESORIAS
B Se elimina porque no presentan valores primarios,
133.25.01 |ASESORIATECNICA A IPS Y ESES EN GESTION ESTRATEGICAY| ° & son respuestas a temas concretos
ACREDITACION
67 CONCEPTOS
133.67.01 |CONCEPTOS TECNICOS EN SALUD a 16 Se conservan porque decisiones administrativas y
R legales surten con la generacion de estos
Solicitud conceotos
* Concepto
* Soporte documental cientifico
* Soporte documental administrativo
* Comunicaciones
73 CONTRATOS
133.73.01 |SUPERVISION DE CONTRATOS 1 a X Se conserva la constancia de entrega de los
documentos originales producto de la Supervision
* Acta de inicio del Contrato y Convenios , como evidencia ante
cualquier solicitud o reclamacién de la Oficina
" e luridica, donde reposa el expediente del contrato y
Acta de supervisién. convenio.
* Informe del supervisor
* Acta de liquidacién (si aplica)
* Constancia entrega de documentos
CONVENCIONES:
¥
CT= Conservacién Total Firma responsable: L
-\_/

E= Eliminacién
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién
S=  Seleccién

Nombre
Cargo

Fecha:

Diciembre 26 de 2012




Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: GESTION ESTRATEGICA Y APOYO AL SISTEMA

Hoja No. 2/3
RETENCION DISPOSICION ~ FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS
de i::; E m/o S
Gestién
Se conserva la constancia de entrega de los
133.73.02 |SUPERVISION DE CONVENIOS 1 0 X documentos originales producto de la Supervision
* Acta de inicio del Contrato y Convenios , como evidencia ante
* Acta de supervisién cualquier solicitud o reclamacién de la Oficina
* Informe del supervisor Jur;dlca_, donde reposa el expediente del contrato y
s convenio.
* Acta de liguidacion (si aplica)
* Constancia entrega de documentos
85 CONVOCATORIAS
133.85.01 |CONFORMACION DE CONSEJO TERRITORIAL DE SEGURIDAD 3 2 %
SOCIAL EN SALUD
| Se eliminan porque las convocatorias se renueva
| INFORMA DE Il
| 133.85.02 CONFORMACION DE JUNTAS DIRECTIVAS DE HOSPITALES 3 2 ¥ cada 3 afios.
|
153.85.08 CONFORMACION DE JUNTAS Y COMITES DE IPS SECTOR 3 2 ¥
SALUD (COPASO)
133.85.04 |CONFORMACION DE LOS SIAU 3 2 X
136 INFORMES
133.136.01 |INFORMES A ENTES DE CONTROL 2 g X Una vez agotados los tiempos de retencién se
elimina al perder sus valores administrativos,
previa digitalizacion
133.136.02 |INFORME ESTADISTICAS PRESTACION DE SERVICIOS 2 8 X
163 PARTICIPACION COMUNITARIA SECTOR SALUD 3 2 X
133.163.01 ASOCI&CIO' :g;‘ l:r;so NIZACION JUNTAS, Se elimlina_la serie documental Participa_cién
comunitaria sector salud con sus subseries
documentales, porgue el alcance definido, es
133.163.02 |CONSEIOS TERRITORIALES DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD apoyar al Sector Salud, frente a la estrategia y
MUNICIPALES Y DEPARTAMENTAL apoyo al sistema
169 PLANES Y PROGRAMAS
Una vez agotados los tiempos de retencion en el
133.169.01 |PLAN ANUAL DE ACCION INSTITUCIONAL 1 10 X archivo de gestién y en el archivo central la serie
documental PLANES Y PROGRAMAS con sus
correspondientes subseries documentales, se
133.169.02 |PLANES DE MEJORAMIENTO 1 10 X elimina al perder sus valores primarios, previa
digitalizacién. La ejecucion de los planes se
133.169.03 |PLAN ESTRATEGICO 1 10 X encuentran en el informe de gestion de la
Secretaria de Salud
133.169.04 |PLAN INDICATIVO Y DE ACCION 1 10 X
133.169.05 |PLANES INSTITUCIONALES 1 10 X
133.169.06 |PLAN DE SALUD TERRITORIAL 1 10 X
CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién
M/D = Microfilmacion/Digitalizacion

§=  Seleccion

Firma responsable:
Nombre
Cargo

Fecha:

AL

Diciembre 26 de 2012




Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO
OFICINA PRODUCTORA: GESTION ESTRATEGICA Y APOYO AL SISTEMA

Hoja No. 3/3
RETENCION DISPOSICION  FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS
Archivo
de " cr E M/D s
Gestidn
184 PROCESOS INVESTIGATIVOS
INVESTIGATIVOS DE LA CALIDAD DE LA PRESTACION DE
133.184.01 DE SALUD 10 10 X
* Solicitud investigacidn
* Queja
* Acta de visita
* Acta de citacién Se conserva esta serie documental porque estan
* Notificaciones constituidos por actos administrativos, donde se
* Pliego de cargos registran decisi y rec daciones, que
. o - srueba sirven de base para adelantar acciones
pupe. ) .o s de : administrativas y en otro acciones legales y
* Informe de visita penales
* Acto imposicion medida sancionatoria
* Acto de exoneracion
* Verificacién cumplimiento
PROCESOS INVESTIGATIVOS CONTROL, VIGILANCIA Y
133.184.02 |ORGANIZACION JUNTAS, ASOCIACIONES, COMITES EN 10 10 X
GESTION ESTRATEGICA
190 PROCESOS JURIDICOS
133.190.01 |DERECHOS DE PETICION (PQR) 2 10 X
* Derecho de peticién Se eliminan estas series Derechos de Peticion y
Tutelas pasado el tiempo de retencidn pierden
* Respuesta peticion sus valores legales
PROGRAMAS LANC CONTRO! Una vez agotados los tiempos de retencion en el
18 peviel ay archivo de gestion y en el archivo central la serie
documental PLANES ¥ PROGRAMAS con sus
c pondi bseries documentales, se
elimina al perder sus valores primarios, previa
133.198.01 |EVALUACION SECRETARIAS MUNICIPALES 1 10 X digitalizacién. La ejecucién de los planes se
encuentran en el informe de gestion de la
Secretaria de Salud

CONVENCIONES: }
[ & :
CT= Conservacion Total Firma responsable:

E=  Eliminacién Nombre
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Cargo
§= Seleccién

Fecha: Diciembre 26 de 2012




