[image: image1.jpg]GOBERNACION
BEBOLMRE



DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
GOBERNACIÓN DE BOLIVAR
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	950-02

950-02-50

	ACTAS

Actas del Comité Técnico del Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad
Convocatoria al comité 

Acta comité del sistema obligatorio de garantía de la calidad
Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes a las políticas y programas en favor de la calidad y cumplimiento de los procesos en salud en el departamento de Bolívar. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos del sistema obligatorio de garantías de la calidad en salud a nivel departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente. Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	950-06
950-06-07

	CERTIFICADOS
Certificados de Habilitación de Servicios de salud

Solicitud de certificado de habilitación
Certificación de habilitación de servicios de salud
	2
	8
	 
	 

	 
	 

X

	Subserie documental cuyo valor es administrativo e informativo no desarrolla valores secundarios; teniendo en cuenta que estas certificaciones o documentos son generados de forma digital a través de la plataforma del Ministerio de Salud y Protección Social-REPS; teniendo con una vigencia corta de tiempo y generándose cada vez que se requiera.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último certificado gestionado o registrada al interior del expediente. Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación documental, mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	950-07
950-07-02

	CIRCULARES

Circulares Informativas 

Circular informativa
	2
	2
	 
	 

	 
	 

X

	Subserie documental cuyo valor es netamente administrativo e informativo de corto tiempo, por lo que no desarrolla valores secundarios, por lo tanto, una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de su publicación y/o registro en el sistema institucional
La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	950-17
	DERECHOS DE PETICION

Derecho de petición

Respuesta Derecho de petición
	2
	8
	 
	X
	X
	 
	Se origina en lo preceptuado en el Art 23 de la Constitución política Colombiana.  Sirven como fuente de información sobre las solicitudes y peticiones gestionadas en materia de asuntos jurídicos relacionadas con el sector salud del departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la respuesta del último derecho de petición registrado al interior del expediente. Cumplido su tiempo de retención en archivo central se Seleccionará una muestra representativa del 3%, conservando las peticiones que resuelven hechos referentes a los procesos y procedimientos del sector salud en el departamento y sobre las bases jurídicas para la ejecución de los programas en materia de salud pública; correspondiendo a las funciones propias de la dependencia. 

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	950-27

950-27-01

	INFORMES

Informes a Organismos de Control

Solicitudes de Información
Informe 

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante sobre el cumplimiento de los procesos administrativos y misionales conforme a las normas previstas por los organismos de control; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente, y teniendo presente que son fuente informativa en el conocimiento de los requerimientos realizados por los diferentes organismos de control a la entidad.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará para conservar el documento original. (Circular 003 de 2015).




	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	950-27-20
	Informes de Gestión

Solicitudes de Información
Informe de gestión

	2
	3
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la ejecución de las actividades propias asignadas a la dependencia. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios en la medida que la información se consolida en la serie informes subserie informes de gestión (400-27-20) de la Secretaria de Planeación. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central. 
La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	950-27-36

	Informes de Visitas de Inspección, Vigilancia y Control

Solicitudes de Información general

Solicitudes de informe de ejecución financiera de las ESES y Fondo locales de salud
Informe de visitas de inspección, vigilancia y control

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante a las actividades de inspección, vigilancia y control de las entidades públicas y privadas en el departamento; Permite evidenciar el valor informativo de los informes generados en la inspección, vigilancia y control en salud en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente. 
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	950-27-38

	Informes de Visitas de Verificación de Condiciones para la Habilitación
Solicitudes de Información
Informe de visitas de verificación de condiciones para la habilitación 

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante a la verificación de los requisitos técnicos y jurídicos para la prestación de los servicios de salud en el departamento; Permite evidenciar el valor informativo de los informes generados en los procesos de verificación de las condiciones para la prestación de servicios en salud en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	950-27-43

	Informes Financieros de Mantenimiento Hospitalario
Solicitudes de Información
Informe financiero de mantenimiento hospitalario

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante al seguimiento y control de los recursos económicos destinados al mantenimiento hospitalarios de las entidades prestadoras de servicios de salud en el departamento; Permite evidenciar el valor informativo de los informes financieros generados para el mantenimiento hospitalario en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	950-27-86

	Informes de Seguimiento y Evaluación a Prestadores de Servicios de Salud
Circular de Invitación
Soportes Financieros

Remisión de Incumplimiento a Procuraduría 

Soportes del incumplimiento 
	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante al seguimiento y evaluación a los prestadores de servicios de salud en el departamento; Permite evidenciar el valor informativo de los informes de carácter financiero financieros generados de conformidad a los procesos de seguimiento previsto en el Decreto 2193 de 2004.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	950-32
950-32-05

	LICENCIAS

Licencia Para el Funcionamiento de Equipos de Radio Protección
Solicitud de licencia

Especificaciones Técnicas del equipo

certificado Cámara de Comercio

Cedula de Ciudadanía 

Certificado de Pago de inspección técnica del ministerio de salud

Solicitudes y requerimientos técnicos 

Acto administrativo de licencia
	3
	17
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, se conservan totalmente ya que corresponde al procedimiento para la expedición de licencias para la operación de equipos de radio protección en salud, solicitados por las diferentes entidades tanto públicas o privadas que prestan este tipo de servicios. Permite evidenciar el valor informativo de las licencias expedidas para el funcionamiento de equipos de radio protección en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la notificación del acto administrativo de la expedición o negación de la licencia y/o del ultimo tramite gestionado al interior del expediente de la solicitud de licencia. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	950-32-06

	Licencias para la Practica medica
Solicitud de licencia de practica medica 

Diligenciamiento de lista de chequeo

Soportes de estudio e identificación 

Actas de visitas 

Informes de visitas 

Solicitudes y requerimientos técnicos adicionales

Resolución de expedición de licencia de practica medica 


	3
	17
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, se conservan totalmente ya que corresponde al procedimiento para la expedición de licencias para la prestación de los servicios de imagenología en salud, solicitados por las diferentes entidades tanto públicas o privadas que prestan este tipo de servicios. Permite evidenciar el valor informativo de las licencias expedidas para la prestación de servicios de imágenes diagnosticas de salud en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la notificación del acto administrativo de la expedición o negación de la licencia y/o del ultimo tramite gestionado al interior del expediente de la solicitud de licencia. 

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	950-36
950-36-06

	PLANES

Plan de Acción Institucional

Plan de Acción Institucional

Solicitudes de información

Informe mensual del plan institucional

Registro de publicación en web 
	2
	2
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la planeación estratégica a corto plazo de proyección y ejecución a interior de la dependencia. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan. Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios en la medida que la información se consolida en la serie planes subserie plan de acción (400-36-06) de la Secretaria de Planeación. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central. La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	950-36-19

	Plan de Gestión Integral de Residuos Sólidos - PGIR
Plan PGIR

Informe trimestral 

Informe de seguimiento 

Informe Anual (Supersalud) 

Soportes del informe


	3
	7
	 
	X
	X
	 
	Subserie documental que se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, posee valores secundarios. Corresponde al Plan Departamental para el manejo y disposición de los residuos sólidos producidos en el departamento acorde con las directrices y políticas nacionales que rigen la materia, sirven como fuente de investigación del conocimiento histórico sobre los mecanismos implantados para gestión integral de las basuras y residuos sólidos producidos en el departamento de Bolívar. Permite evidenciar el valor informativo de los planes implementados para la gestión integral de los residuos sólidos producidos en el departamento.  

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	950-36-32


	Plan de Visitas de Inspección, Vigilancia y Control al Flujo de Recursos de Hospitales y Fondos Locales en Salud
Plan de visitas de inspección, vigilancia y control Cronograma de visitas

Auto de notificación de visita

Acta de visita

Informe de visita 

Plan de mejoramiento

Reporte a los entes de control

Auto de Apertura de proceso administrativo sancionatorio
 
	3
	7
	 
	X
	X
	 
	subserie de carácter administrativo y legal; permite evidenciar las visitas realizadas a los hospitales y fondos locales de salud del departamento con el propósito de constatar la inversión y efectiva utilización de los recursos económicos del sector salud para la prestación de servicios con calidad y acorde a las necesidades existentes en la población. Permite evidenciar el valor informativo de los planes adoptados para el control de los procesos de inspección y vigilancia en el flujo de recursos de los hospitales y fondos locales de salud en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 3% de las visitas efectuadas priorizando Hospitales con mayor complejidad en la prestación de servicios en salud y fondos locales de municipios de mayor categoría en el departamento de Bolívar.

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	950-36-33

	Plan de Visitas de Verificación de Condiciones para la Habilitación de Prestadores de Servicio en Salud

Plan de visitas de verificación de condiciones para la habilitación

Cronograma de visitas 

Notificación de la visita

Acta de visita

Informe de visita 
Formato de verificación de condiciones técnicas 

Plan de mejoramiento

	3
	7
	 
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter administrativo, corresponde a los planes diseñados para la programación de visitas de habilitación de prestadores de servicios de salud. Permite evidenciar el valor informativo de los planes adoptados en los procesos de verificación de las condiciones para la habilitación para la prestación de servicios de salud en el departamento; estos documentos son generados de forma digital a través de la plataforma del Ministerio de Salud y Protección Social-REPS y se radica de forma virtual ante la Supersalud.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan. Cumplido su tiempo de retención en archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 3% priorizando las instituciones de mayor complejidad en la prestación de servicios en salud como referente de las funciones realizadas por la dependencia. 

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	950-36-34

	Plan de Visita de Verificación para el Mejoramiento de la Calidad-PAMEC
Plan de visitas de verificación de calidad 

Cronograma de visitas 

Notificación de la visita

Acta de visita

Informe de visita 
Formato de verificación de condiciones técnicas 

Plan de mejoramiento
 
	3
	7
	 
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter administrativo, corresponde a los planes diseñados para la programación de visitas de verificación para el mejoramiento de la calidad en salud. Permite evidenciar el valor informativo de los planes adoptados en los procesos de verificación para el mejoramiento de la calidad de los servicios de salud en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan. Cumplido su tiempo de retención en archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 3% priorizando los planes priorizando las instituciones de mayor complejidad en la prestación de servicios en salud como referente de las funciones realizadas por la dependencia. 

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	950-38


	PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIOS
Queja o visita de oficio

Auto de conocimiento

Notificación de inicio de proceso

Pliego de cargos

Oficios de requerimiento de pruebas

Pruebas

Descargos y alegatos

Fallo de primera instancia
Recursos de apelación

Fallo de segunda instancia

	2
	10
	
	X
	X
	
	Esta subserie documental es de valor legal el término de prescripción de la acción penal corresponde a un tiempo igual al máximo de la pena fijada en la ley, si fuere Privativa de la libertad, pero en ningún caso será inferior a cinco (5) años, ni excederá de veinte (20), Ley 599 de 2000 Artículo 83. Cumplida su vigencia administrativa y legal no desarrolla valores secundarios entendiéndose que el fallo se da en el marco de la normativa que rige la materia. Permite evidenciar el valor informativo de los procesos administrativos sancionatorios por incumplimiento de las normas de salud en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la notificación del fallo primera o segunda instancia y/o el acto administrativo sancionatorio. Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 3% de la producción documental objeto del proceso de selección, priorizando los procesos sancionatorios que hayan obligado a grandes empresas públicas que ofrecen servicios en salud o establecimientos privados a sumir sanciones tanto del cierre como en costos monetarios, estos expedientes sirven como referente de consulta jurisprudencial y de conocimiento para la Oficina.
La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	95-55
950-55-19

	PROGRAMAS

Programas de Cuentas Maestras 
Circular de solicitud de información

Soportes Financieros y Presupuestales

Comunicación de Remisión de Incumplimiento

Soportes del incumplimiento
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja los programas destinados para el fortalecimiento de las actividades inspección, vigilancia y control de las cuentas maestras y recursos financieros del sector salud; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a los programas que han implementado las administraciones departamentales en favor de generar procesos de auditoría y control. Permite evidenciar el valor informativo de los programas adoptados para garantizar la inversión y gestión de los recursos públicos del sector salud.  

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del programa.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.


	950-57

950-57-15

	REGISTROS INSTITUCIONALES

Registros Institucionales Especiales de Prestadores de Servicios en Salud
Solicitud de registro de información

Cámara de comercio

Rut

Copia de cedula de representante legal

Informe de suficiencia patrimonial-balance

Copia de cedula y tarjeta profesional del contador

Autoevaluación - PAMEC

Formulario de inscripción

Copia de cedula de ciudadanía

Copia del diploma autenticado

Copia de Tarjeta Profesional

Solicitudes y requerimientos operativos

Registro institucional especial de prestadores de servicios en salud
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte de patrimonio documental de la Gobernación; ya que registran aspectos misionales de la Administración Departamental en cuanto al registro único de prestadores especiales de servicios en salud tanto públicos como privados en el Departamento; enmarcados en el seguimiento y control que se les realiza conforme a las funciones asignadas a la dependencia. Permite evidenciar el valor informativo sobre la información y estadísticas de los prestadores de servicios de salud existentes en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la última fecha evidenciada al interior del expediente del registro.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.


	CONVENCIONES:

CT: Conservación Total    /      E: Eliminación     / D: Digitalización    /    S: Selección

	RESPONSABLES DE APROBACIÒN                                

FIRMA ---------------------------------------------------                                                   FIRMA -------------------------------------------------------                                                                                                                                                         

             SECRETARIO GENERAL                                                                                   RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL




