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TIEMPO DERETENGION|  SOPORTE | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
AG AC P ME CT E |MD| S
342-01 ACTAS
Actas de Reunion
-Actas de Capacitacion Una vez cumplido el tiempo de retencion
342-01.04 |-Actas SAHI 1 19 X X X en el archivo central, transferir al archivo
Actas de reunidn historico
-Soportes documentales
342-07 DERECHOS DE PETICION
Derepf_!?s de Peticion Una vez cumplido el tiempo de retencion
- Peticién en el Archivo Central, proceder a eliminar.
- Quejas Las peticiones que no generen una
- Reclamos solucién satisfactoria para el peticionario
: conllevan a otras acciones
342-07. B Sugferencras 1 3 X X X X constitucionales o procesos juridicos
- Solicitudes segun sea el caso (acuerdo 060 del
- Comunicacion de Respuesta A.G.N). Ley 1755 de 2015 "Por medio del
- Soportes de documentas segtin sea el cual se regula el Dereche Fundamental de
caso Peticion”
342-09 _ |HISTORIAS
Historia de Equipos
-Programacion de Mantenimiento
-Hoja de Vida de Equipo El tiempo de retencidn cuenta a partir de
) Y que el equipo es dado de baja de los
342-09.02 Deethieules Tecmf’,‘os de. TR , 1 10 X X X inventarios del hospital. Una vez cumplido
(Manuales de Funcionamiento - Garantia) los tiempos en el archivo central procede
-Reportes de Visitas a eliminar
-Ordenes de Trabajo
-Bajas equipos y certificaciones
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342-10 INFORMES
: Una vez cumplido el tiempo en el archivo
342-10 LS G BT 1 5 X X X central se procede a eliminar
342-11 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
Formatos
e Rl S Una vez cumplido el periodo de retencién
'Cont_m" de Cambfos de SOﬁW?r ¢ establecido para el archivo de gestion se
-Registro de Copias de seguridad generara el procedimiento de
342-11.07 |-Planilla de atencion de soporte técnico 1 4 X X transferencia al archivo central; se
-Procedimientos y registros precede como disposicion final a la
-Formato de creacién o modificacién de destrucc[én total de los documentos, dado
: a la pérdida de valor que presentan.
usuario
-Formato de confiencialidad
342-12 INVENTARIOS
Se debe conservar y actualizar
permanentemente en gestién por ser
instrumento que permite el control de los
. expedientes transferidos anualmente al
342-12.02 Inventarlgs Documentales . 1 3 X X X X Archive Central mediante el FUID. Se
- Inventario documental de la dependencia digitaliza por trazabilidad de la
informacién y se conserva en este medio
en el Archivo Central, con el fin de
actualizar el FIUD de A. Central.
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34213 MANUALES
Esta serie es de caracter dispositivo y
342-13.11 |Manual SAHI normativo. Finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se
2 3 X X X X procede a transferir al Archivo Histérico la
349-13.12 Manual Sistma Integral para la Gestién totalidad de la serie para su conservacion
421312 | Egtratégica Gubernamental - SIGED e
articulo19, paragrafo 2.
342-14 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
Plan de Mantenimiento
342-1411 \pjan semestral de Mantenimiento
2 3 X X X X Una vez cumplido el tie_m!"’ en el archivo
- central se procede a eliminar
Plan Estratégico
342-13.13 |Plan Estratégico de Tecnologfas de la
informacién
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestién P: Papel M/D: Microfilmacién u Otro Soporte Firma kesponséble del Archivo
AC: Archivo Central ME: Medio Electronico E: Eliminacion

CT: Conservacion Total 8: Seleccion

Fecha




