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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: septiembre de 2020

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 500 - SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Hoja:
OFICINA PRODUCTORA 500.2 - AREA FUNCIONAL DE SALUD PUBLICA
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archiv_o de Archivo Papel Electronico | CT c b s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
500.2-05 B |BOLETINES
500.2-05.01 [~ |Boletines Epidemiologicos 2 18 X X Documentos que registran de manera semanal las epidemias vigentes
o |Boletin Epidemiolgicos en las diferentes zonas del Departamento del Magdalena y donde
se hacen un con la misma epidemia a lo}
largo del tiempo, y con las enfermedades que se le asemejan. Poseen
valores de caracter i para la historia de la|
medicina. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en
el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se conservan|
permanente en su soporte original por su valor histérico.
500.2-21 B |DERECHOS DE PETICION 2 8 X x |D que evidencian las en el reconocimiento de un
o |Solcitud derecho, al igual que, requerir informacion, consultar, realizar una
queja, denuncias o reclamos, presentados a la Entidad por cualquier|
® |Respuesta ciudadano, conforme a la Constitucion y la Ley 1755 de 2015. Poseen|
valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de|
Gestion y posteriormente 8 afios en Archivo Central. Cumplido el
Tiempo de Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5%
anual para su conservacion permanente en su soporte original.
500.2-31 B | INFORMES
500.2-31.08 [ Jinf deA iay Asit ia Técnica 2 8 X X D que ion de las asesorias y asistencia
© |Comunicaciones oficiales técnica al ente territorial en la i lidad del proceso de i0
o |Actas y modernizacion del Sistema Nacional de Vigilancia (SIVIGILA). Se
o |Reg . : conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
egistros de Asistencia N " . N
o |informes Qentml. El tlempo de retencion cuevnta a partir de Ie? fecha del ultimo|
informe que se incluya en el expediente.. Se selecciona una muestra
10% de la produccion total por cada afio, utilizando la técnica de|
muestreo aleatorio simple.
500.2-31.02 ™ |Informes a Entidades del Estado 2 8 X X X producidas por la ia , con el fin de informar alguin
* |Comunicacion Oficial de las dif idades del Estado, sobre las|
o lInforme gestiones que realiza la dependencia. Se conservan Se conservan 2|
o |Planes de Mejoramiento afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. El
tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del ultimo informe que|
se incluya en el expediente. Al transferirse al Archivo Central se|
digitalizan para la conservacion permanente de ambos soportes por sul
valor historico y como testimonio de la gestion de la entidad. La
digitalizacion se realizara de acuerdo a los lineamientos establecidos|
en la memoria descriptiva de las tablas de retencion documental.
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Gestion Central
500.2-31.06 [~ |Informes de Anlisis de la Calidad del Agua 5 15 X X Documentos que evidencia el tramite realizado por parte de la
o |Informe d dencia y los sobre los indicad de riesgo de la
® | Comunicacion Oficial calidad de agua para consumo humano. Poseen valores secunqarios
de carécter cientifico e historico. Se conservan 5 afios en el Archivo de
Gestion y 15 afios en el Archivo Central. El iempo de retencion cuenta
a partir de la fecha del ultimo informe que se incluya en el expediente.|
Al transferirse al Archivo Central se conservan permanente en su|
soporte original por su valor histérico y como testimonio de la gestion
de la entidad.
500.2-31.07 [ |Informes de Analisis de Laboratorio de Salud Publica 1 8 X X Estos documentos reflejan los analisis de laboratorio en salud publica.
o |Informes Poseen valores secundarios de caracter cientifico e historico. Se|
. . . conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo|
Comunicaciones oficiales Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del ultimo|
® |Bases de Datos informe que se incluya en el expediente. Al transferirse al Archivol
® |Anexos Central se conservan permanente en su soporte original por su valor|
Entrega de Muestras histdrico y como testimonio de la gestion de la entidad.
Autorizaciones
Historia Clinica
Resultados
500.2-31.13 [ |informes de Gestion 2 8 X X X Documentos que reflejan el iento de las funciones asignadas a
® |Informe la dep ia en un periodo blecido en la entidad o por solicitud|
* | Comunicacién Oficial Qe algung depgndencig, Poseen valores se(iundarios de @mc{er
investigativo e informativo. Se conservan 2 afios en el Archivo de
Gestion y 8 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta
a partir de la fecha del ultimo informe que se incluya en el expediente.|
Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para la conservacion
permanente de ambos soportes por su valor histérico y comol
testimonio de la gestion de la entidad. La digitalizacion se realizara de|
acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria descriptiva
de las tablas de retencion documental.
500.2-36 B |LICENCIAS
500.2-36.01 [ |Licencias de Condiciones Sanitarias 2 18 X X Estos d idencian el fimi para expedir las|
* |Certificado de Existencia y Representacion Legal Iioencias. ‘sanitaria.s para la instalaciéq y funciopamiento de|
® |Certificado de Uso de suelo stabl s industriales o comerciales, relacionados  con
o | Cerificaciones alimentos o pebldas, se requerira licencia sanitaria expe_dlda oonfgrme
o |Permisos ambientales .a lo e.stablleadolerj (lesta Ley. Poseen valo_res secundanf)s de caragtler
investigativo e historico. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion
® |Saycoy Acinpro y 18 afios en el Archivo Central. El iempo de retencion cuenta a partr|
® |Copia de contratos de la resolucion. Al transferirse al Archivo Central se conservan|
® | Conceptos permanente en su soporte original por su valor histérico y como
® |Resoluciones testimonio de la gestion de la entidad.
® |Notificaciones
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Gestion Central
500.2-36.02 I |Licencias de Control de Medicamentos 2 18 X X Estos idencian el p dimi para expedir las|
* |Formulario Camara de Comercio licencias de control de de los dif blecimi
® |Uso de suelo habilitados para vender medicamentos. Poseen valores secundarios|
« | Concepto sanitario de caréc_tgr investigf;tivo e histdrico_. Se conservan 2 afios en el Arch_iyo
o | Acta de visita de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion
cuenta a partir de la resolucion. Al transferirse al Archivo Central se|
*  |Contrato del expendedor, quimico o regente de farmacia conservan permanente en su soporte original por su valor histérico y
® |Hoja de vida como testimonio de la gestion de la entidad.
® |Carta de solicitud
® | Consignacion
® |Informes
® |Conceptos
® |Resoluciones
® |Notificaciones
500.2-36.04 ™ |Licencias de Transporte de Alimentos 2 18 X X Estos id el procedimi para expedir las|
o |Certificaciones licencias de transportadores de alimentos. Poseen valores secundarios|
o |Licencia de Conduccion de caracter investigativo e histérico. Se conservan 2 afios en el Archivo|
o | Certficado de Emision de gases de Gestion y.18 afios en er{\rchivo Centra]. El tiempg de retencion|
o |Permisos cuenta a partir de la resolucion. Al transferirse al Archivo Central se|
conservan permanente en su soporte original por su valor historico y|
¢ |Concepto como testimonio de la gestion de la entidad.
® |Resolucion
* | Notificaciones
500.2-36.05 ™ |Licencias de Transporte de Sustancias Téxicas 2 18 X X X Estos id el procedimi para expedir las|
® |Certificaciones licencias de transportadores de sustancias toxicas. Poseen valores|
o |Pase de conduccién de caracter i igativo e historico. Se conservan 2 afios|
« | Emisiones de gases enel /.\'rchivo de Gestiénvy 18 afios en e! 'Archivo Cent@l, El iempo lde
o | Autorizacién de movilzacién retencion cuenta a partir de la resolucion. Al transferirse al Archivol
Central se conservan permanente en su soporte original por su valor|
® |Licencia sanitaria historico y como testimonio de la gestion de la entidad.
® |Conceptos
® |Resolucion
500.2-46 B |PLANES
500.2-46.04 [~ |Planes Anuales de Visitas de Verificacién a los Prestadores 2 8 X X D que evidencian a para controlar el
de Servicios de Salud Habilitados cumplimiento y mantenimiento de las condiciones de habilitacién de
® |Plan los Prestadores de Servicios de Salud inscritos en el Registro Especial
| Informe de seguimiento de Prestadores de Servicios de Salud en el Departamento del
Magdalena. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en
el Archivo Central. EI tiempo de retencion documental se cuenta a
partir de la finalizacion del plan. se eliminan por carecer de valores|
secundarios. La eliminacién se realizara de acuerdo con los|
li i blecidos en la memoria ptiva de las tablas de|
retencion documental.
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archiv_o de Archivo Papel Electronico | CT c b s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
500.2-46.50 [ | Planes Territoriales de Salud Pablica 2 18 X X D que evidencia el i y la evaluacién de la|
e |Plan ejecucion de los planes y acciones a la salud publica en el
e |Comunicacion oficial Departamento. Poseen valores secundarios de caracter cientifico e|

histdrico. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en
el Archivo Central. EI tiempo de retencion documental se cuenta a
partir de la finalizacion del plan. Al transferirse al Archivo Central se
conservan permanente en su soporte original por su valor histérico y|
como testimonio de la gestion de la entidad.

500.2-53 B |PROGRAMAS

500.2-53.13 [~ [Prog de Auditorias para el Mejoramiento de la Calidad 2 18 X X Documentos que evidencian las auditorias para el mejoramiento de la|
de la Atencién en Salud calidad de la atencion en salud es un mecanismo continuo que permite
®  |Diagnostico desarrollar las acciones a seguir con el objetivo de orientar la mejoral
¢ |Programa de los resultados de la atencion en salud, centrados en el usuario.|
Poseen valores darios de caracter i igativo e historico. Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 18 afios en el Archivo|
Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a partir de Ia|
del p Al i al Archivo Central se|
conservan permanente en su soporte original por su valor historico y|

como testimonio de la gestion de la entidad.
500.2-53.34 [ |Programas de Inspeccion, Control y Vigilancia 2 18 X X Documentos que dan testimonio de las actuaciones de la entidad
® | Comunicacion oficial dentro de las funciones de inspeccion y vigilancia que deben realizarse|
o |Acta de Visita en el Departamento del Magdalena. Poseen valores secundarios de

caracter investigativo e historico. Se conservan 2 afios en el Archivo de|
Gestion y 18 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion
documental se cuenta a partir de la finalizacién del programa. Al
transferirse al Archivo Central se conservan permanente en su soporte|
original por su valor histérico y como testimonio de la gestion de la
entidad.

® |Certificacifion
® |Programa

P

g de Pi iony P ion en Salud Publica 2 18 X X Estos documentos evidencian los programas de promocion,
prevencion, tratamiento control y rehabilitacion de la salud integral de

500.2-53.45 r

.

. E:zg;aérsﬁam las personas, familia y comunidad en general del Departamento del
. " Magdalena. Poseen valores ios de caracter investigativo €|

® | Plan Operativo Anual de Inversion del PIC historico. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en

* |Informe el Archivo Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a|

e |Acta partir de la finalizacion del programa. Al transferirse al Archivo Central

® | Comunicacion oficial se conservan permanente en su soporte original por su valor histérico|

y como testimonio de la gestion de la entidad.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 500 - SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Hoja:
OFICINA PRODUCTORA 500.2 - AREA FUNCIONAL DE SALUD PUBLICA
) RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archiv_o de Archivo Papel Electronico | CT c b s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
[ [i} que evidencian la p p y control de las
500.2-53.46 Programa de Promocién, Prevencién y Control de las 2 18 X X Enfermedades Transmitidas por Vectores - ETV y Zoonosis, tiene|
Enfermedades T itidas por V ETVy Zoonosis como misién contribuir a la vigilancia, prevencion y control de|
® |Diagnostico f dades que afectan la Salud Piblica trasmitidas por vectores.
e |Programa de promocion, prevencion y control de las Poseen valores de caracter investigativo e historico. Se|
Enfermedades Transmitidas por Vectores ETV'y Zoonosis. conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo|
® |Registro de asistencia a la socializacién del programa. Central. El tiempo de retencién documental se cuenta a partir de la
© |Informe de asistencia técnica. finalizacion del programa. Al transferirse al Archivo Central se
*  |Boletin mensual sobre vigilancia. oonservar? permaneme en‘ §u soporte ‘original por su valor histdrico |
o |informe técnicos de verificacion. como testimonio de la gestion de la entidad.
500.2-34 M |INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL Estos documentos evidencian el registro de ventas de medicamentos
500.2-34.19 r Regis‘tros de Venta de Medi a 2 18 X X de Iof ‘establecin)ientqs en el Dep::arl?r‘nemo. Poseen valo~res
Autorizados de carécter g e historico. Se conservan 2 afios|
® | Consignacion en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. Al
o |Recetario Oficial transferirse al Archivo Central se conservan permanente en su soporte|
o | Epicrisis original por su valor historico
500.2-34 B |INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL Estos documentos evidencian el registro de ventas de
500.2-34.20 [~ |Registros de Ventas de Medicamentos a Pacientes 2 18 X X de los establecimientos en el Departamento. Poseen valores|
e |Comunicacion oficial de carcter investigativo e histérico. Se conservan 2 afios
o | Consignaciones en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. Al
o |Factura trgn§ferirse al Archivo Central se conservan permanente en su soporte|
original por su valor histérico
500.2-34 B |INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL Estos documentos evidencian el registro de ventas de los recetarios
500.2-34.21 [~ |Registros de Ventas de Recetarios Oficiales 2 18 X X oficiales en el Departamento. Poseen valores secundarios de caracter|
e |Comunicacion oficial investigativo e historico. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion
o |Consignacién y 18 afios en el Archivo Central. Al tralnﬁfeﬁrse al Archivq C'efnral se
« | Fotocopia de Céduia conservan permanente en su soporte original por su valor historico
® | Fotocopia de Tarjeta Profesional
® |Factura
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