TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
# EMPRESA SOCIAL DEL ESTADG VERSION ; e _u_uoomMO\MMNSMM T CODIGO
PASTO SALUD E.SE L
NIT.500081143 -8 8,0 H GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION GSI-TRD| 052
mz.:U>U _uWOUCO._,Om> |EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD E.S.E.
PROCESO Participacion social Subserie de valor administrativo, refleja la gestién de la unidad
ACTAS CONCERTACION DE GESTION Y en Salud, administrativa, registra informacién de los hechos y las decisiones
574-03.01 ACTIVIDADES CON LA ASOCIACION DE 2 8 o conformacién/renova X X tomadas en las reuniones de concertacién, adquiere un caracter de
USUARIOS ORIENTACION i6 iacio control de asistencia, de testimonio y opinién sobre los asuntos
cién asociacion de
AL USUARIO Usuarios tratados en la misma por los convocados. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central de ocho (8) afios, se conserva el 1%
*Acta 2 de produccion anual por ser de caracter probatorio de la
~ . - _ administracion. Los demas eliminar de acuerdo a lo establecido en
Registro de mm._mﬁ.m:o_m - Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15.y decreto 1080 del
*Formato asociacion de usuarios | Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
*Informe
i G 5 Subserie de valor administrativo, refleja la gestion de la unidad
Participacion social e e 5z i
s d E |
ACTAS DE ACOMPANAMIENTO A PROCESO _m: Salud, administrativa, registra _.ao::mo_o: de los .:mm_._om ylas amo_.m_o_._am
GESTION Y % tomadas en las reuniones con las asociaciones de usuarios,
574-03.03 ASOCIACIONES DE USUARIOS POR 2 5 conformacién/renova X X adquiere un carcter de control de asistencia, de testimonio y opinion
ORIENTACION [~ g
RED AL USUARIO cion asociacion de sobre los asuntos tratados en la misma por los convocados.
Usuarios Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central de cinco (5)
afos, se conserva el 1% de produccién anual por ser de caracter
probatorio de la administracién. Los demas eliminar de acuerdo a lo
*Acta . establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto
*Registro de asistencia T 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
*Informe
" Subserie de valor administrativo, refleja la gestion de la oficina,
PROCESO Participacién social registra informacion sobre las capacitaciones birndadas a las
y asociaciones de usuarios que adquieren un caracter de control de
ACTAS DE CAPACITACION A GESTION Y s saltds istenci e
574-03.05 ASOCIACION DE US s 2 5 conformacién/renova X X asistencia, de testimonio y opinion sobre los temas tratados en la
USUARIO ORIENTACION Gi6n asociacién de misma por los convocados. Cumplido el tiempo de retencion en el
AL USUARIO Usuarios Archivo Central cinco (5) afios, se conserva el 1% de produccion
) anual por ser de caracter probatorio de la administracién. Los
demas eliminar de acuerdo a lo establecido en Acuerdo AGN
No.004 de 2013.- Art.15.y decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
*Acta articulo 2.8.2.2.5
*Registro de asistencia
PROCESO e :
GESTION Y umplido el tiempo de retencién en el archivo central de cinco (5)
574-03.35 ACTAS DE REUNION 2 5 ORIENTACION AL X X afios, se conserva el 1% de produccién anual por ser de caracter
USUARIO probatorio de la administracién. Los demas eliminar de acuerdo a lo
“Ach establecido en Acuerdo AGN No0.004 de 2013.- Art.15. y decreto
C m. ! 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
~|*Registro de asistencia [ ﬁ
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. SISTEMA DE GESTION E CALIDAD
mﬁ.om; ADMINISTRACION DE PQRSFD - d°
Gestion y Administracién de Subserie documental de valor administrativo, que evidencia el
- ONSOLID, P FD-d Orientacion al i X !
574-05.01 CONSOLIDARO DE PGRS z 4 S PQRSFD -d o A consolidado de las PQRSFD-d. Cumplido el tiempo de retencion
5 T ficial ocho (8) afios en el archivo central, se realiza seleccion aleatoria del
OoBc:._oon: oncE . 2% anual de procesos o quejas de acuerdo al impacto, para
*Consolidado y seguimiento de PQRSFD-d conservar en memoria institucional. Las demas, eliminar en
*Acta de Apertura de Buzon de PQRSFD-d concordancia con el Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y
*Formato de PQRSFD-d 371 decreto h omo n“m__ _s_:__ma:o aw Cultura, articulo m.m.nm.m.m. m_w
> T = recomienda digitalizar la muestra para memoria institucional de
003.: nicacion oficial de respuesta al acuerdo a Circular externa AGN No0.005/2012. Conservacién
ysuaro . permanente de ambos soportes.
*Acta de fijacion de PQRSF 546 -
*Actas de compromiso
Serie documental de valor administrativo, que evidencia la gestion
realizada en la atencion al usuario brindandole informacion respecto
. Proceso de Gestién |Informacién al usuario de los tramites administrativos. Cumplido el tiempo de retencion dos
574-34 INFORMACION AL USUARIO EN 2 2 y Orientacion al en tramites (2) afios en el archivo central, se realiza seleccion aleatoria del 2%
TRAMITES ADMINISTRATIVOS Usuario administrativos anual de procesos o quejas de acuerdo al impacto, para conservar
| en memoria institucional. Las demas, eliminar en concordancia con
s el Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 del
* Solicitud de inf = Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5. Se recomienda digitalizar la
< olict c ..w L o:.:mm_o: muestra para memoria institucional de acuerdo a Circular externa
Comunicaciones oficiales 1 AGN N0.005/2012. Conservacién
*Registro de asesorias GSI-RA-034 permanente de ambos soportes.
574-35 INFORMES INSTITUCIONALES 2 8 Xof-ox X X
INFORME DE ADMINISTRACION DE
PQRSFD-D’ Y ANALISIS DE Gestion y
VULNERAVILIDAD DE DERECHOS DE Orientacién al Administracion de
574-35.08 USUARIOS Usuario |PQRSFD -d*
*Informe
*Comunicaci i
Comunicaciones oficiales Serie documental de valor administrativo. Se conserva dos (2) afos
= en el Archivo de gestion, luego se transfiere al Archivo Central donde|
Pi [9ceso aw Gestion permanecera por un tiempo de retencién de ocho (8) afios, cumplido
y Orientacin al este tiempo, desde el Archivo central se realiza una seleccion de 2%
574-35.13 INFORME DE ASIGNACION DE CITAS Usuario para conservar en memoria institucional. Se digitaliza de acuerdo a
*Informe lo estipulado en la Circular externa No.005/2012 y criterios
*Comunicaciones oficiales . establecidos en la guias de digitalizacién del AGN
Proceso de
574-35.54 INFORME DE MEDICION DE Gestion y Medicién de %
= SATISFACCION DE USUARIOS Orientacién al Satisfaccién
Usuario | i
*Informe X
*Comunicaciones oficiales |
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574-36 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Cumplido el tiempo de retencidn por cuatro (4) afios en el archivo
central se conserva totalmente ya que describe las series y
subseries documentales contenidas en los archivos de gestion
central e histérico y permite recuperacion. Se recomienda digitalizar
2 4 X X X
los documentos de acuerdo a lo establecido en el Articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN. Para la conservacion documental, tener en
INVENTARIOS DOCUMENTALES DE cuenta lo establecido en sistema integrado de conservacion.
574-36.02  |ARCHIVOS DE GESTION Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014
*Inventario
Cumplido el tiempo de retencién por cuatro (4) afios en el archivo
central se conserva totalmente ya que describe las series y
Gestion d subseries documentales contenidas en los archivos de gestion
2 4 2 estion de X % 5 central e histérico y permite recuperacién. Se recomienda digitalizar
m_mﬁm_.:mm. ..um los documentos de acuerdo a lo establecido en el Articulo 16 del
Informacién acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN. Para la conservacion documental, tener en
cuenta lo establecido en sistema integrado de conservacién.
INVENTARIO DOCUMENTAL DE Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014
574-36.06 ENTREGA DE CARGO
*Inventario
| Cumplido el tiempo de retencidn por cuatro (4) afios. Terminado el
tiempo de conservacion en el archivo central se conserva totalmente
ya que describe las series y subseries documentales contenidas en
2 4 " % > los archivo de gestion custodiadas y que se entregan al nuevo
colaborador. Se recomienda digitalizar los documentos de acuerdo a
lo establecido en el Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y
guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN. Para la
i6 I, tener en cuenta lo establecido en sistema
INVENTARIO DOCUMENTAL DE FeEB D docum i
574-36.07 TRANSFERENCIA PRIMARIA integrado de conservacion. Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014
*Inventario
Serie documental de valor administrativo, que evidencia la atencion y|
satisfaccion del usuario. Cumplido el tiempo de retencién ocho (8)
Gestién e afos en el archivo central, se realiza seleccion aleatoria del 2%
574-42 MEDICION DE SATISFACCION DEL 2 8 O:m:”mow\o: al _smn.u_n_o:.am R X anual de procesos o quejas de acuerdo al impacto, para conservar
USUARIO Usuario Satisfaccién en memoria institucional. Las demas, eliminar en concordancia con
el Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 Se recomienda digitalizar la
muestra para memoria institucional de acuerdo a Circular externa
AGN No.005/2012. Conservacion
- — permanente de ambos soportes.
*Ficha técnica de la encuesta (muestra)
*Encuesta
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’w EIPRESA SOCIAL DEL ESTADO : PROCESO/SERVICIO CODIGO
) PASTO SALUD E.SE |  VERSION | | NUM
N 9000543~ 8,0 [ GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION |GSFTRD| 052
mz(mUm,Uu_umOUCOﬁ RA _ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE. :
OFICINA PRODUCTORA Emuc-mcmmmxmzor» DE SALUD E INVESTIGACION /574-SISTEMA DE INFORMACION AL USUARIO - SIAU
- - , v NCION STEMA DE GESTION DE CALIDAD = | DISPOSICION
, Proceso de
A Gestion 'y Participacién Social
574-45 PARTICIPACION SOCIAL EN SALUD 2 5 Orientacion al en Salud X X X X
Usuario
*Actas | X
*Plan de accién X X Serie documental que posee valores secundarios y consulta
*Anexo técnico Plan de accion PPS 190 ; e % aﬂomvmﬁhﬁ‘ m”m conserva _.o,m__“—.a:a cnm_iN :mwmmv cumplido el
* 2= e lempo de retencioén en el archivo central cinco anos, en
Anexo técnico PPS190 SPPS . = X X concordancia con el Acuerdo AGN No.002/2014, articulo No.16.
roceso de Digitalizar de acuerdo a Circular externa AGN No.005/2012.
574-45.01 CONFORMACION/RENOVACION P 5 Gestion y Participacién Social x o = g - Oo:mmzmoww:
T ASOCIACION DE USUARIOS Orientacion al en Salud permanente de ambos soportes.
Usuario 2
*Comunicacién oficial de convocatoria X
*listado de asistencia X
*Acta de compromiso y conformacion |
*Reporte a la Supersalud de renovacion de |
2 _ CONVENCIONES: T _CT=ConservacionTotal  E-Eiiminacion _ S=Seleccion
JOSE ANDRES CHAVES PAZ SECRETARIO GENERAL
P ohi = = ; ROSARIO VILLALBA HIDALGO : Cargo. . TECNICA ADMINISTRATIVA

Nota: * En cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019, articulo 8 las tablas de retencion documental deberan ser firmadas por el Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO -
’w VERSION | PROCESO/SERVICIO | CODIGO| NUM
PASTO SALUD E.S.E -
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Proceso de
5 Gestion Participacion Social
574-45 PARTICIPACION SOCIAL EN SALUD 2 5 Olm_ﬂmoww: al afi mm_” d X X X X
: Usuario |
*Actas X X
*Plan de accion X X X Serie documental que posee valores secundarios y consulta
*Anexo técnico Plan de accion PPS 190 X X retrospectiva. Se conserva totalmente una vez haya cumplido el
T B tiem € retencion en el archivo central cinco anos, en
* Anexo técnico PPS190 SPPS X X oo:MoﬂMMMo_mM”M: m_o >n:mMo MOZ %M oo&mooi Mw_nc_o No.16.
Proceso de Digitalizar de acuerdo a Circular externa AGN No.005/2012.
o CONFORMACION/RENOVACION 5 5 |Gestiony Participacion Social | " e 72 ey Conservacion
. ASOCIACION DE USUARIOS Orientacién al en Salud permanente de ambos soportes.
Usuario
*Comunicacion oficial de convocatoria X X
*listado de asistencia
*Acta de compromiso y conformacion

*xmuo:m ala mcumam_ca de renovacién de
- 'CONVENCIONES:

_ MD=Microfilamcién-Digitalizacion

. CT=Conservacion Total - . E=Eliminacion

aZoauﬁm del u_»mmnoa JOSE ANDRES CHAVES PAZ SECRETARIO GENERAL

ZoSu_‘m mmmvo:wmu_m
>8.,=<o

ROSARIO VILLALBA HIDALGO TECNICA ADMINISTRATIVA

Nota: * En cumplimiento del Acuerdo 004 de 201 9, articulo 8 las tablas de retencién documental deberan ser firmadas por el mmnqm.m:.o General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia.
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