ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TiPOS RETENCION _
DOCUMENTALES EN ANOS DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES

D | s | sB AG AC CT | E M S

20 101 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 3 X i Unma ver cumplido los tiempos de retencidn en el archivo

20 101 103 | Derechos de Peticién central, se debe realizor una seleccion del 3% del towl
¢ Oficio de la petician ransferido como  muestra representativa ded patrimonio
e Direccionamiento al competente documentat del hospital.

____ e Respuesta al peticionario

200 102 ADMINISTRACION DE PERSONAL Esta seric por poseer valores [egales v contables se conservara

200 |02 |01 | Aportes Parafiscales 3 15 X | una muestra del 20% una vez cumplido su iiempo de retencién
«  Aportes al SENA se procederd a realizar uma scleccion y  su posierior
»  Aportes al ICBF digilalizacion.

_1® Aportes a Caja de Compensacion Familiar

201,02 |02 | Aportes Patronales 23 75 X | Serie documental impartante para el Flospital San Antonio con
*  Aportes a Salud valores legales, fiscales ¥y contables razones por las cuales se
s Aporles a Pension le atribuye una valoracion primaria. una vez cumplido su
s Aportes a ARP tiempo de retencion se deberd realizar una seleceian del 30%
e Aportes a Cesantias

20 102 103 | Certificaciones y actas de conciliacion SGP 5 13 X | Serie documentul importante para el Hospital San Antonio con
s Salud valores legales, liscales y contables razones por las cuales se
o Pensiones e atribuye una valoracion primaria, una vez cumplido su
e ARP liempo de retencion se deberd realizar una seleccion del 30%
»  Cesantias

20 102 04 | Evaluacidn del desempeiio laboral 2 3 X Cumplido su tiempo de retencidn su disposicion final serd fa
= Concertacion Objetivos climinaciom. porque esta informacion se encucnira registrada y
«  Evidenecios consolidada en la Historia Labaral de cada funcionario.
®  Ponderacion

20 102 |05 |Nomina 23 75 X | Est seric dada la importancia v los valores que posee se

l
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gesticn AC = Archivo Centraf

CT: Conservacion Total;

| E: Eliminacién

: Microfilmacion u otros soportes

| S: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION »
DOCUMENTALES EY AROS PISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
D | 5 | SB AG | ac CT | £ I M ﬂ S
s Nomim conservara olalmente y se sugiere su posterior micrafilmacian
s Soporles vio digitalizacton siguiendo fas recomendaciones dadas por el
e Novedades Archiva General de la Nacidn en las Circulares 04 de 2003 v
¢ Vinculaciones (12 de 2004
*  Retiros
¢ Trasladoy
e Cooperativas
« Incapacidades
*  Sanciones
e Suspensiones
= Incrementos
¢ [Prima Técnica
20 104 CERTIFICADOS 9 X Una ver cumplido fos tempos de relencion en el archivo
20 104 {01 | Certificado de Reteneidn en Ia Fuente central, se debe realizar una seleccion del 3% del total
s Solicitud transferido  como  muestra representativa del patrimonio
e Certificada decumentat,
20 104 102 i Certificado de retencién ICA | 9 X jUna vez cumplido los tiempos de retencion en el archivo
e Solicitud central, se debe realizar una seleccion del 3% del total
e Certificada transferido como muestra representativa del  patrimonio
documental
20 104 103 | Certificado de retencidén IVA 1 9 X |Una vez cumplido los tiempos de retencidn en el archivo
s Solicitud central, se debe realizar upa seleccion del 3% del total
¢ Cerificado translerido  como  muestra  representativa  del  patrimonio
documental
200 106 COMITES 2 18 X Serie documental que da cuenta sobre las  actividades
20 106 101 Comité de Archivo realizadas en cumplimiento de la ley 594 de 2000 v a las
funciones adminisirstivas  del Hospital San  Antonio
2
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestidn AC = Archivo Central

CT: Conservacion Total;

| E: Eliminacian

M: Microfiimacian u otros soportes

[s: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION
DOCUMENTALES EN ANOS DISPOSICTION l-'l;\’;\lﬂ OBSERVACIONES
D | S | 58 AG AC T E M 5
¢ Aclay culminado su tiempo de permanencia se debe digitadizar para
¢« Orden del Dia su conservacion total,
e  Ancxos
20 |06 {02 | Comité de Bienestar 3 17 X Transcurride el tiempo en el archivo central, se selecciona el
+  Citacion [0% de la produccidn de la serie 1eniendo en cuenla que sirve
. Aclus para futuras consultas por parte de la administracion del
s informes lHospital San Antonio de Sesquilé,
e Anexos
20 106 (04 | Comité de Capacitacion 2 10 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central. se selecciona el
s Actus 10% de la produccion de la serie weniendo en cuenta que sirve
s Orden del Dia para futuras consultas por parte de la administracion del
®  Anexos Itospital Sun Antonio de Sesquilé.
20106 |05 {Comité de Compras 2 10 X I Serie documental que du cuenta de fos planes de compra yue
*  Actas interesan & la administraciin. por lo tanto son considerados can
s (Orden del Dia valores primarios. Transcurrido el tiempo en ¢l archivo central,
e Anexos se selecciona el 0% de la produceion v se procedera a su
. dighalizacion.
20 106 107 i Comité de Convivencia Laboral 3 7 X | Serie documental con valores primarios de tipo informative.
*  Actas transcwrido el tiempo de retencidon en el archivo central. se
«  Orden del Dia seleccionara el 10% de su produccion. vy se pracederd o su
¢ Anexos digitalizacion.
200 106 117 [ Comité Paritario de Salud Qcupacional 2 10 X | Transcurrido el tiempa en ¢l archivo central, se selecciona el
«  Aclag 10% de la produccién de la serie teniendo en cuenta que sirve
o Orden del Dia para futuras consultas por parte de la administracion del
Hospital San Antonio de Sesquilé,
&  Anexos
3
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestidn AC = Archivo Central

CT: Conservacion Total:

i E: Eliminacidn

M: Microfilmacién u otros soportes

15: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION
DOCUMENTALES EN ANOS PISPOSTUTON FINAL OBSERVACIONES
] ‘ 5 | 58 Al A o | E i M I‘ h]
20107 COMUNICACIONES OFICIALES 2 18 X [Toda vez que otras unidades documentales ofrecen la
2107 0] Consecutivo de Camunicaciones Oficiales posibitidad de reconstruir la informacion. se seleccionara el 10
Enviadas " die o produceion decumental y se digitalizada la muestra, o
. . N _ restante se podrd eliminar,
¢ Consecutivo de comunicaciones oficiales
externas enviadas
& Actus aelaratorias
20107 102 | Consceutivo de Comunicaciones Oficiales 2 i8 X i5escleccionara el 10 % de fa produccion documental toda vez
Recibidas que otras unidades documentales olrecen la posibilidad de
¢ Consceutiva de comunicaciones oficiales reconstruir la informacion. Una vez digitalizada la muestra, lo
recibidas restante se podra eliminar,
- ®  Aclas aclaratorias
20 {09 CONTABILIDAD 2 8 X Serie documental con wvalores contables fa cual se debe
200 {09 ol Conciliaciones Contables digitalizar Transcurrido el tiempe en el archiva central. se
s Extractos selecciona el [0% de la produccion  de la serfe teniendo en
s [eoisiros contables cuenla que sirve para fuwras consulas por parte de la
T . . adminisuracian del Hospital San Antanio.
¢ Conciliaciones Bancarias
20 109 102 | Comprobantes Contables 2 (& X | Transcurrido el tiempo en ¢l archivo central, se sclecciona cf
e Comprobantes de Egreso 10% de fa produecidn de la serie tenfendo en cuenta que sirve
e Naolos conlables para futuras consultas por purte de la administracidn dei
N |e Saportes Contables Hospital San Antonio de Sesquilé.
20 109 |03 | Declaraciones Tributarias 4 H X Seric documental con valores primarios que inieresan a la
*  Declaracion de Retencion en la Fuente institucion como  contribuyente  yo declarante, una vez
s Declaracion de ingresos v patrimonio cumplida su retencion se digitalizaran y eliminara cl fisico.
*  Declaracidn retencion 1CA
L *  Pagos Electronicos
4
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestidn AC = Archivo Central

CT: Conservacion Total;

| E: Eliminacidn

M: Microfilmacion u otros soportes

I'S: Seieccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION N
DOCUMENTALES BN ANOS DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
D | s | s AG AU cr l £ I M E 5
200 109 104 Estados Financieros 2 13 X Seric documental que contiene los soportes exigidos por Ja
e Istos de cambio en ¢l patrimonio Contaduria Ceneral de la Nacidn, los hechos econdmicos del
s Istado de Resuliados Hospital para un periodo de tiempo. Cumplido e ticmpoe de
«  Balance General retencion se digitalizaran v eliminara ef [sico.

s Lstado de actividad financivra ccondomica v
social

e Estado de Mujo de efective

= Notas a Jos estados contables

a0 09 (05 Libro Diario 2 18 X | Transcurrido ¢l tiempo en ¢l archivo central, se selecciona ol
10% de la produccion cuatricnal de fa serie teniendo en cuenta
que sirve para [uturas consultas por parte de la administracion
del Hospital San Antonio de Sesquild.

20 109 |06 | Libro Inventurio y Balances 2 18 X Transcurrido el tiempo en el archiva central. se selecciong ol

L% de la produceion cuatrienal de 1a serie teniendo en cuenta
que sirve para futuras consuttas por parie de la administracion
del Hospital San Antenio de Sesquilé.

200 109 107 | Libro Mayor y Balances 2 I8 X | Franscurrido ¢f tiempo en el archivo central. se sclecciona el
(0% de Ta produccion cuatrienal de la serie teniendo en euenta
que sirve para fuzuras consulias por parte de la administeacion
del Hospitat San Antonio de Sesquilé.

20 109 08 |Libroauxiliar 2 18 X | Transcurrido el tiempo cn el archivo central. se selecciona el

0% de la produccion cuatrienal de la serie teniendo cn cuenta
que sirve para [utaras consultas por parte de I administracion
del Hospital San Antonio de Sesquilé.

20 110 CONTRATOS X | Seleccionar una muestra cualitativa del 13% de ucuerdo con ¢l
0 10 {01 Conirato de Comodato 4 16 contenido. ;runscqrridn 5it Licmp{} cn el archivo cc.nlrul. sC
= Solicitud seleceiona ¢f 10% de la produccion de la serie teniendo cn

cuenta gque sirve parz luturas consulias por parte de la

3
CONVENCIONES: AG = Archive de Gastign AC = Archivo Central
CT: Conservacion Total; [ E: Eliminacion M: Microfilmacidn u otros soportes [ s: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION S,
DOCUMENTALES FY AROS DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
D 3 sp AG AC | MOTS
e Estudios Previos administracion del Hospital San Antonio de Sesquilé

= Minutz de contrato

*  Documentos de Legalizacion del contrato

e Acta de Inicio del Conirato

¢ Comunicacion de Designacion de Supervisor
e Acta de liguidacion Final

20 10 |02 | Contrato de Compraventa y Suministro — 4 18 X { Seleccionar una muestea cualitativa del 13% de acuerdo con ¢l
Modalidad Contratacion Directa contenido, transeurrido su tiempo en el archive central, de la
e Estudios Previos produccion de la serie teniendo en cuenta que sirve para
s Certificado de Disponibilidad Presupuestal futuras consultas por parte de la administracion det Hospital
+  Catizaciones o Propuestas San Antonic de Sesquilé.

s Anilisis de Cotizaciones o Propuestas

¢« Documentacidn del Conlratista

*  Minuta de contrato

e Registro Presupuestal

*  Documentos Legalizacion contrato { pdlizas,
comprubante pago de publicacion, cle.)

s Comunicacidn de Designacion de Supervisor

*  Actas de recibo parcial o Certificaciones de
cumplimieato

= Cuentas de Cobro

*  Sopories de Pago de Aportes ol Sistema de
Seguridad Sociat

¢ Actas Parciales

= Otrosi gl contrato

¢ Certilicucidn de Modificacion a polizas

CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestion AC = Archivo Central
CT; Censervacicn Total; | E: Eliminacion M: Microfilmacicn u otros soportes [ 5: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERILE Y TIPOS RETENCION e -
DOCUMENTALES EN ANGS DHSPOSICION FINAL OBSERVACIONES
D | 5 ; SB AG AC () | M| s
e Publicacion de Otro Si
¢ Acta de fiquidacion Finul
200 110 103 [Contrato de Compraventa y Suministro-|{ 4 6 X | Seleecionar una muestra cualitativa del 13% de acuerdo con ¢l
Modalidad Invitacién contenido, transeurtido su tiempo en ol archive central. de s
e Eswdios Previos prodiccion de la serie leniendo en cuenta que sirve para
e« Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal futuras consultas por parte de la administracion del Hospital
o Términas de referencia San Antonio de Sesquilé
e Avisa de la Convocatoria
¢ Observaciones a los Plicgos
*  Respuestas a Observaciones
s Cotizaciones o Propuestas
+  Actade Cierre
e Acta de Comité de Compras y Contralos
+  Comunicaciones de evaluacion
«  Observaciones a los informes de evaluacidn
= Respuesta a Observaciones
s Resolucién de Adjudicacion
e Minuta de contrato
s Registro Presupuestal
= Documentos de Legalizacion del contrato
(polizus. recibo de pago de publicacion ete.)
e Comunicacion de Designacion de Supervisor
s Actas de recibo parcizl o Certificaciones de
cumplimiento
s Cuentas de Cobro
s Soporles de Papo de Aportes al Sistema de
7
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestién AC = Archiva Central
CT: Conservacion Total; I E: Eliminacian M: Microfilmacion u otros soportes [5: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION o
DOCUMENTALES EN ANOS DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
D t 5 | s AG | ac cr | E I M E s

Seguridad Sacial
e Actas Parciaies
e Otre sial contrato
¢ Certilicacion de Modificacion a palizas
e Publicacion de Otro 8§
®  Acta de liguidacion Final

20 10 |04 | Contrato de Obra- Modalidad Invitacion 4 16 X Transcurrido o tiempo en el archivo central, se selecciona el
Privada v Convocatoria Publica 1% de la produccion cuatrienal de 1a serte wniendo en cuenta
o [studios Previos que sirve para [uturas consultas por parte de la administracion
s Certificade de Disponibilidad Presupucstal det Hospital San Antonio de Sesquilé,

e Resolucion Apertura del Proceso

+  Plicgos de Condiciones

«  Avisode la Convocatoria

= Ohservaciones a los Plicgos

*  Respuestas u Observaciones

*+  Acta de Visita al sitio de la Obra (S se
establecio en tos Plicgos de Condiciones)

°  Acia de Acloracion al Pliego de Condiciones
{51 se estublecio en los Pliegos de
Condiciones)

s Propucstas

*  Acla de Cicrre del Proceso

s Acta de Comité de Compras y Contrazos

e Comunicaciones de evaluacién

»  Observaciones a los informes de evalugcion

*  Respuesta a Observaciones

*  Resolucion de Adjudicacidn

CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestion AC = Archivo Central
CT: Conservacicn Total; | E: Eliminacion M: Microfiimacion u otros soportes |'s: Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION
DOCUMENTALES BN AROS PISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
D s | sp AG AU 1 ' E | M E 5
e Minuta de contrato
¢ Registro Presupuestal
e Documenios de Legalizacidn del contrato
{pdlizas, comprobante de pago de publicacion
cte.}
«  Actas de recibo parcial de obra
¢« (Cuentas de Cobro
= Soportes de Pugo de Apories at Sistema de
Seguridad Social
«  Actus Parciales
e (trosi ol contrato
e Cerificacion de Madificacion a pdlizas
s [Publicacion de Owra Si
+  Actade Recibo Final de Obra
* A de liguidacion Final
20 110 105 JContrate de Apoyo a la Gestign ¥ 4 16 X Transcurrido el tiempo en ¢l archive central, se seleceiona el
Prestacion de Servicios 10% de o produecion cuatrienat de la serie enicado en cuenta
+  Eswudios Previos que sirve para futuras consulias por pacte de la administracion
¢ Certificada de Disponibilidad Presupuestal del Hospital San Antanio de Sesquilé.
e |ropucsia
e Documentos del Contralista
s Minuia de Contratw
s Registro Presupuestal
*  Documentos del Contratista
*  Documentos de Legalizacion del contrato
(Formato Unico de Haoja de Vida de Funcidn
Pablica, polizas, comprobante de pago de
9
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestign AC = Archivo Central
CT: Conservacion Totai; [ E: Eliminacion M: Microfilmacion v otros soportes [s: Seleccidn
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION o
DOCUMENTALES EN ANOS DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
D , 5 | S AG AC cr | I [ AY| E )

publicacion ete.)

*  Aprobacion de Jas polizas

o  Acta de Inicio del Contrato

e Informes del Contratista

+  Cuenlas de cobro o facluras

e Certificaciones de Cumplimicnio

= Actas Parciales

e Sopurtes de Pago de Aportes al Sisterma de
Seguridad Social

= Certificacion de Modificacion a polizas

s Publicacion de Otro Si

°  Acta de Liquidacion Final

20 13 FACTURAS | 2 X Cumplido su tiempo de retencion su disposicion final serd o
20 13 (01 Facturas de Venias de Servicios en Salud climineeion. por que esta informacion se encuentea registrada y
»  Autorizaciones consolidada en los libros contables y on los sistemas propios de
. a< PSS voen 1+ fctarin Clim
e Documento de [dentidad las 1PS v en la Historia Clinica.
«  Carnet

*  Ordenes Medicas de farmacia
¢  Huoja de gastos procedimientos
e [nlorme Quirdrgico _

e Resumen Atencion hospitalaria

200 {14 |01 JHISTORIAS

12
=
P

Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona ef

Historias de Bienes Inmuebles 10% de [a produccion cuatrienal de la serie tenicndo en cuenta
= Escriluras que sirve para fuwras consultas por parte de la administracian
«  Planos del Hospital San Antonio de Sesquilé.,

¢ Cerlificado de tradicion y registra

CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestion AC = Archive Central
CT: Conservacidn Total; | E: Eliminaticn M: Microfilmacion u olros soportes | S: Seleccidn
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION
DOCUMENTALES EN ANOS DSPOSICEON FINAL OBQERVACI(JNES
2] S sB Al AC or | i I M i S

@ Recibo de page de impuestos

20 114 103 | Historias de Equipos 2 8 X Esta serie documenta establece los procedimientos de manejo y
¢ |loja de vidu del equipo reparacion de los equipos. Por esla razon se conscrvara en el
s  [icha Técnica Archivo de Gestion hasta que el equipo sea dado de hajua.
o Manual o [nstructiva Finalizado el tiempo en et archivo centraf se eliminar yu que
+  Soportes téenicos de mantenimiento no adyuiere valores seeundarios
«  Propuestas de bajas
»  Actade bajas

20 114 {04 | Historias Labhorales 25 75 X | Vsta seric dada Ta importancia v los valores que posee so
+  Huja de vida aspirante conservara par tiempos  amplios cumplido el tiempo  de
o Haja de vida servicio Civil retencion se realizara una seleceion posterior microfilmacion
s Cedula de ciudadania y/o digilatizacion siguiendo las recomendaciones dadas por el
o Certificados antecedentes disciplinarios y Archivo (jscncrul de la Nacion en las Circulares (4 de 2003 v

judiciales ’ (112 de 2004,
e Ficha médica o examen médico
¢ Certificados de estudio
e Certilicados de trabajo
*  Resolucion de nombramiento
s Acta de posesion
e Resolucidn de nombramiento o Contrato de
Lrabijo
¢ Declaracion juramenlada de biencs vy rentas
I
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestion AC = Archivo Central

CT: Conservacion Taotal;

[ E: Eliminacién

M: Microfilmacicn u otros soportes

[ 5: Seleccisn
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS REVENCION ]
DOCUMENTALES P ANOS DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES

D i S l SB AG AC T ‘ E i M E S
e Formularios de aliliacion EPS
= lormularios de ofiliacion Cesanlia
e Formularios de afilizcion ARP
«  lormulario de Aliliacién Pension
®  Liguidacién parciai de cesantias
= Comprobante de pago de cesantias
¢ Constancius de inversion de anticipo de

cesantia
e lLiquidacion {inal de cesanlias
& Solicitud de inseripeion y actualizacidn del
s  servicio elvil
e Oficios v memorandos
*  lFormale de actuadizacion de datos personales
¢ Coenciliaciones
s Liguiducicon de vacaciones
»  (CConstuncia de servicios presiados
= Relacion historica de movimiento de cuentas
cesantias

*  Liquidacidn prestaciones sociales
*  Certilicado de incapacidad
e Certificado de salarios
e Dercchos de peticion
@ Formato concertacion de objetivos

20 |14 {05 23 75 X | Transcurrido ¢l tiempo en ¢l archive central, se selecciona el
Historias de Salud Ocupacional 10% de fa produccion cuatricnal de la serie teniendo en cuenta
* Reporte de accidentes de trabajo que sirve para futuras consultas por parte de la administrucion
o Exdmenes médicos del Hospital San Antonio de Sesguilé.

12
CONVENCIONES: AG = Archiva de Gestion AC = Archive Central
CT: Conservacion Total; | E: Eliminacién M: Microfilmacion u otros soportes | S: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIQ DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCTON N
DOCUMENTALES EY AROS DISPOTICION FINAL OBSERVACIONES
D ‘ 5 | SB AG AC ar | e M )
e Ixdmenes de ingreso v egreso
20 |14 {06 | Historias de Vcehiculos 2 8 X Isla serie documenta establece los procedimientos de mancjo
s Comunicaciones oficiales reparacion de los vehiculos. Por esta vazon se conservara en el
+  Tarjeia de prapicdad Archivo de Gestion hasta que el vehiculo sea dada de baja.
e Polizas Finalizado el tiempo en ¢l archive central se eliminar va que
o Consumo de combustible nu adquiere valores secundarios
*  [actura revision teenoméeanica
°  |otocopia SOAT
= Orden de servicio o de mantenimiento
+  Seguimicnio mantenimicnio externo
» Propuestas de bajas
= Acla de bajas
0 1S INFORMES 2 18 X Por ser documentos originales s con valor historice para el
0 15 101 Infermes a Entes de Controb y Vigilancia Hlospital San Antonio de Sesquilé. se conservaran totalmente,
s« Comunicacion Oficial se microftlmara v/o digitalizara  por sepuridad v conservacion
«  Informe de los soportes originules ¥ garantzar su divalgacion.
*  Anexos
20 115 102 {Informes » otras Entidades 2 18 X Por ser documentos originales y con valor histarico para ¢l
«  Comunicacion Oficial Hospital San Antonio de Sesquilé, sc conservardn totalmente.
s« [nforme s¢ microftimara por sepuridad v con el fin de evitar el deterioro
e Ancxos i's_sicu L|L los soporles originales v para garantizar su
divulgacion.
20 115 |05 |Informes de Gestion 2 8 X Transcurrido el tiempo en ¢l archivo central. se selecciona el
¢ Comunicacion Oficial 10% de ta preduceion cuatricnal de la serie teriendo en cuenta
«  Iplorme gue sirve para futuras consuitas por parte de la administracion
del Hospital San Antonio de Sesquilé
13
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestidn AC = Archivo Centrat
CT: Conservacion Total; [ £: Eliminacidn M: Microfilmacion u otros soportes | S: Seleccién
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LNTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

L ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE

COBIGO SERIE, SUBSERIE Y THPOS ¢
DOCUMENTALES EN AROS DISTOSICION FINAL OBSERVACIONES

3] S 5B AG AC cr E M E 5
& Ancxos

20 {16 INVENTARIOS 2 23 X Por ser documentos con valor administrativo para ¢l Hospital

20 16 101 Inventarie de Archivo de Gestion San Antonio de Sesquilé. se conservardn totslmente Vs
s Tublas de Retencion Documental utilizara un medio de conservacion digitl por sepuridud ¥ eon
o Imentario de Archives de Gestion ¢l fin de evitar el deterioro fisico de los soportes originales

para garantizar su divulgacion,

200 jl16 |02 |Inventarios de Transferencias 2 23 X Por ser documentos con valor administrativo para el Hospital
documentales San Antonio de Sesquilé, se conservardn wtalmente vy se
o Comunicacion de transferencias utilizara un medio de conservacion digitat por sepuridad y con
e Inveatario de Transferencias el fin de evitar ef deterioro fisica de los sopories originales ¥
e Acus de vansferencias purg garantizar su divuigacion,

20 16 103 |lInventario General de Biencs 2 18 X } Se  considera documentacion  necesaria {lni“cumcnlgwﬁﬁfdn
e Comunicacion interna soportar o gestion del  Dospital; esta informacion  csid
s Lisiedo de fnventario de bienes lisicos consolidada en la los soportes contables  por [0 que una ver
*  Informe de conteo (fsico en almacen culminado su liempo de retencian en el Archivo Central se
°  Repurte de bienes sobrantes eliminard.
*  Reporte de bienes [altantes
e |nventario por funcionarios
* Inventario por dreas
*  Solicitud de traspaso o baja
*  Acto administrativo de baja o de alta de

hienes

e Pary Salvo

200 116 |04 | Inventarios de Consumo 2 X Se considera  documentucion necesaria  Oaicamente  pard
»  Comunicaciones internas sopartar la gestion wnual del [Hospital; esta informacion esta

14
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestidn AC = Archiva Centrai

CT: Conservacion Total;

| E: Eliminacién

M: Microfilmacion u otros soportes

| S: Seleccitn
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIL Y TIPOS R"EV':"‘-NS'“_N POSICION FIN
DOCUMENTALES BY AROS DISPOSICION FNAL OBSERVACIONES
D | 5 I 5B AG AC T > M ﬁ hY
= Reporte de inventarios consolidada en la Almacén. por lo que una vez culminado su
e Informe de conteo fisico ticmpo de relencion en el Archivo de Gestion se climinari.

e Reporte de bienes sobrantes
= Reporte de bienes {zhantes
e Acto administrativo de haja o alia de bienes

e T MANUALES 4 18 X Transcurride el tiempo en el archivo central. se selecciona el
20 |18 |01 e Manual de Contratacion [0% de la serie teniendo en cuenla que sirve para fuluras

consulias por parte de ke oadministracion dei Hospital San
Antenio de Sesquilé,

20 |18 Manual Especifico de Funciones 4 I8 X Por ser documentos ariginales v con valor histérico para ¢l
20 118 102 | Manual de [unciones ¥ de competlencias laborales, Hlospital San Aatonio de Sesquilé. se conservarin totalmente,
para ¢l personal de planta v de contrato, se microfilmara por seguridad v con el fin de evitar el deterioro

fisico de los soportes originales v para garantizar su
divutgacion

0 I8 103 Manual de Procesos y Procedimientos 2 18 X Por ser documentos c)l'iginﬁlcs y' con valor histdrico ;mraLl
o Manual de [:mcuﬁ(,:{\ Procedimientos Hospilal San Antonio de Sesquilé. se conseryaran wotalmente,
»  Farmatos ’ se microfilmara por seguridad v con el 1in de evitar ¢l deterioro
fisice de los soporles origimales v para garantizar  su

divulgacién
15
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION o
DOCUMENTALES P AROS DISPOSICION FISAL OBSERVACIONES

D 5 51 AG AC T E M S

20 149 102 | Salidas de Almacén 2 3 X S considers documentacion necesaria Onicamente  para
e Solicitud ¥ Autarizacian eatrega de clementos soportar o gestion ded Hospital: esta informacion  esia
¢ Comprobante entrega v sulida de almacén consolidada en la los soportes contables por lo que una ver
e Informes de movimiento ¢ inventarios culminado su tiempo de retencidn en el Archivo Central se

climinard,

200 21 PLANES 2 18 X {Transcurrido el tiempo en ¢l archive central, se selecciona el

20 121 (01 | Plan Anual de caja L%, de la produccion coatrienal de fa serie teniendo en cuenta
e Plun que sirve para futuras consultas por parte de la administracion
e Comunicaciones del Hospital Sun Antonin de Sesquilé.
e [nformes
e Anexos

20 121 102 Plan de Compras 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona el
e Plan 10% de Ia produccion cuatricnal de la serie teniendo en cuenta
+  Comunicaciones que sirve para futuras consultas por parte de la administracion
o Informes del Hospital San Antonio de Sesquilé.
& Anexos

20 121 {03 |Plan de Gestion 2 18 X Por ser documentos originales v con valor histdrice para cl
¢ Plan Hospital San Antonio de Sesquilé, sc conservardn tolaimente,
e Comunicaciones se microfilmara por seguridad y con el fin de evitar el deterioro
o Informes I'llsico d:. los soportes originales v pura garantizar su

divulgacion

& valuacion =
e Anexos

20 {21 |05 |Plan Estratégico o indicativo 2 18 X Por ser documentos originales vy con valor histdrico para cl
e Plan Hospital San Antonio de Sesquilé. se conservarin otalmente.
+  Comunicaciones se microfilmara por seguridad v con el fin de evitar el deterioro
s Informes fisico de los soportes origimales vy para garantizar su

16
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestion AC = Archivo Central

CT: Conservacicn Total;

| E: Eliminacion

M: Microfilmacion u otros soportes

[ S: Seleccidn
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TiPOS RETENCION
DOCUMENTALES FN AROS DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
D | s | su AG AC T | K B | E 5

°  Anexsuos divulgacion

200 {21 |06 | Plan Operstive Anual 2 [ X Por ser ducumentos originates ¥ con valor histérico para el
« Plan Hospital San Antonjo de Sesquilé. se conservardn Lotalmente.
e Comunicaciones se microlitmara por seguridad v con el in de evitar of deteriora
« laformes fisica de los soporles originales vy para parastizr su
*  Apexos divulgacion

ENEE PRESUPUESTO 2 18 X 'l"ransum'ridn cl tiempo en el archivo central, se selecciona el

20 122 01 Presupuesto 0% de la produceion cuatrienal de Ia serie 1enicndo en cuenta
+  Lincamientos de politica presupuestal que mnx,_ para futuras L.UI]SLlildh por parle de la admiinistracion
*  Recopilacion de informacion de presupuesto del Hospitl San Antonio de Sesquile.

de inaresos v pastos de las Areas
s Comunicaciones internas
*  Comunicaciones oficiales
°  Anteproyecto de presupuesio
= Acuerdo de Aprobacidn de la Juma dircctiva
& Certificado de aprobacion CONFIS
Cundinamarca

20|22 102 | Ejecuciones Presupuestales 2 I8 X Transeurrido el tiempo en el archive central, se sclecciona el
+  Ejecucion activa 10% de Ta produccién cuatrienad de la serie teniendo en cuenty
o Saolicitud . que sirve para luturas consultas por parte de a administracion
« Maodificaciones del Hospitel San Antoaio de Sesguilé,
s Ejccuciones pasiva
e Ceritficado de Disponibilidad Presupuesial
s Cerilicade de Registro Presupucstal <

L ¢ Liberaciones de CDP

17
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestidn AC = Archiva Central

CT; Conservacion Total;

| E: Eliminacién

M: Microfilmacion u otros soportes

|S: Seteccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCLON .
DOCUMENTALES PN ANOS DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
D l 8 5K Al AC or |k M §
¢« Libersciones de RP
e Cierre presupuestal
¢ Informe de ejecucion presupuestal activa vy
pasiva
20 123 PROCESQOS 2 8 K | Transeurrido el tiempo en el archivo central, se sclecciona el
200 123 103 Pracesos de Control Interno Disciplinario 10% de la produceion cuatrienal de la serie teniendo en cuenta
¢ Queja que sitve para [uturas consullas por parte de iz sdministracion
e Investioacion Preliminar del HMospilal San Antonio de Sesquilé.
= Version libre
*  Aulo
= [eclaraciones
*  Pruchas
»  Suslanciacidn
*  lallo
o s  Recursos
20 24 PROGRAMAS 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se sclecciona el |
20 124 101 Programa Administracion de Personal 10% de la produccion coatrienal de la serje 1eniendo en cuenta
e Proarama que sirve para futuras consulias por parte de la administracion
=0 o del Hospital San Antonio de Sesquilé,
e Camunicaciones oficiales
20 |24 102 | Programa de Bienestar 2 8 X} Transcurrido ¢l tiempo en el archivo eentral, se sclecciona ¢l
e Comunicaciones Oficiales 10% de la produccion cuatrienal de la serie teniendo en cuenta
«  Cronograma de actividades que sirve para futuras consultas por parte de la administracion
e lnfarmes del Hospital San Antonio de Sesquilé.
20 124 103 | Programa de Capacitacion 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archive central, se sclecciona el
¢ Comunicaciones Oliciales 10% de la produccidn cuatrienal de la serie teniendo en cuenta
e Cronograma de actividades gue sirve para futuras consultas por parte de la administracién
[
CONVENCIONES: AG = Archiva de Gestion AC = Archivo Cenral

CT: Conservacion Total;

i E: Eliminacion

M: Microfilmacion u otros sopartes

|'s: Seleccidn
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TiPOS RETENCION N
DOCUMENTALES EN ANOS DISPOSICTION FINAL OBSERVACIONES
D l 5 t 5B AG AC or | ) I M 5
e [nformes del Huspital Sun Antanio de Sesquilé.

200 124 104 Programa de Gestion Documental 2 8 X | Transcurrido el tiempe en el archivo centeal. se selecciona ol
¢ Programa H0% de Ta produccion cuairienal de la serie weniendo en cuenta
¢ {ablas de Reiencion Documentad que sirve para futuras consulas por parte de fa administracion
o Inventarios documentales del Hospital San Antonie de Sesquilé.

+  Registros de consulta y préstamos de
documentos.
® Informes de avance

200 124 105 i Programa Gestion de Contratacion N 2 8 X TI‘LH\‘%CLI!‘I'MG cl tiempo en el archiva central. se selecciona el
Servicios Administrativos % de a produccidn cuatricnal de la serie teniendo en cuenta
s Programa quL sirve para futeras consulias por parte de la administracidn
. A (iciales del Hospitad San Antonio de Sesquilé.

Comunicaciones oliciales
= Informes de avance

200 124 106 | Programa de Incentivos 2 8 A | Trunscurrido ef tiempo en el archivo cemtral. se selecciona cl
s Comunicaciones Oficiales 10%0 de la produccion cuatrienal de la serie teniendo en cuenta
o Cronograma de aclividades que sirve para [uturas consulias por pare de la administracion
. ]m.m_n;cs del Hospital San Antonio de Sesquilé.

20 124 |07 |Programa de Induccion y Reinducei6n 2 8 X i Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona el
e Comunicaciones Oliciates 10% de la produceion cuatrienal de la serie teniendo en cuenta
e Cronosrama de actividades que sirve para fuluras consultas por parte de la administsacion
o inf - del Hospital San Antonio de Sesquilc.

nlormes

20 {24 108 Programa de Mantenimieato del Parque 2 8 X | Transcurrido el tiempo en ¢l archive central. se selecciona el
Aulomotor 10% de fa produceion cuatrienal de la seric teniendo en cuenta
*  Comunicaciones Oficiales que sirve para futuras consultas por parte de fa administracion

del Hospital Sun Antonio de Sesquilé.
19
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestidn AC = Archivo Cantral

CT: Conservacion Total;

[ E: Fliminacidn

M: Microfilmacidn u otros soportes

[ s: Seleccidn
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS e AROR SPOSICION FIN
DOCU“’IENTAL[ZS EN ANQOS EM 51 i NAL OBSE[{\,ACIONES
o 8 si AG AC r E hYi 5
+  Comuonicaciones Internas
= Solicitud de servieiv de manlenimiento
¢ Sepuimiento mantenimiento externo
e Programa
200424 109 | Programa de Mantenimiento 2 8 X | Transcurrido el tempo en el archivo central, se selecciona el
Preventivo v Correctivo de las 10% de fu produecidn cuatrienal de la serie teniendo en cuenta
Instaliciones que sirve para futuras consultas por parte de la administracion
¢ Programacion de Mantenimientos del Hospital San Antonio de Sesquilé.
= Conirol aseo de oficinag
@  (Conirol asco banos
20 (24 |10 Programa de Mantenimiento Preventivo y i g X | Franscurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona el
Correctivo de los Equipos Hospitalarios 10% de la produccion cuatrienal de la serie teniendo en cuenta
s Cumunicaciones Internas que sirve para futuras consullas por parte de 2 administracion
¢ Solicitud de mantenimicnio del Hospital San Antonio de Sesquilé.
& Soporte Téenico de Mantenimicnto
s Inlormes de mantenimicnto
20 124 [N Programa de Salud Ocupacional 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona el
o Comunicaciones Oficiales 10% de lu prodoceion cuatrienad de la serie teniendo en cuenta
e Cronograma de actividades de salud que sirve para futuras consulias por parte de la administracion
ecupu&onal v ARP ) del Hospital San Antonio de Sesquild.
*  [Ixdmenes Paraclinicos
*  Iixdmenes Ocupacionales (Exdmenes Médicos
Anuales)
»  Ilicha Técnica actividades bienestar v salud
ncupacional
* Jornadas de salud
20
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestidn AC = Archivo Centra}

CT: Conservacién Totat;

[ E: Bliminacion
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION e
DOCUMENTALES PN ANOs DISPOSTCION FINAL OBSERVACIONES
D I Y ; b3 Al Al Cr 58 hY| 5
8 Reportes de Aceidentes de Trabajo
200 123 PROYECTOS 2 18 X Por ser documentos originales v con valor histérico para el
20 125 101 [ Proyectos de Inversion Hospital San Antonio de Sesquilé. se conservardn witalmente,
o Solicitud de conceplo de viabilidad se microfilmara por seguridad v con el fin de evitar el deterioro
o Provecio fisico de los soportes originales v para earantizar su
*  Asignacion de recursos divulgacion.
200 126 {0 [RECIBOS DL CAJA 2 t X | Transcurrido el tiempo en el archivo centrad, se selecciona cl
s Factura 10% de s produccion cuatrienal de la serie teniendo en cuenta
e (Consienacion que sirve para futuras consultas por parte de 1a administracion
) del Hospital San Antonio de Scsquilé,
127 REGISTROS 2 (8 X Se  considera  documentacion  necesaria  tnicamente para
20 (27 {01 Planillas de turnos mensuales del personal soporu:'sr la gestion del Hospital; esta informacion  esta
de farmacia, facturacin, celaduria y consolidadu en la los soportes contables y {10mina5 por 1o que
e una vez cufminado su tiempo de retencidn en el Archivo
servicios generales . R
. : . Central se ¢liminard.
= Recibos para pedides de insumos
e Planillas
. « Inlormes o
200127 102 | Registro Diario de Alimentacion 2 X Se considera  documentacidn necesaria Onicamente  para
Hospitalizados y Comedar soporiar Ja gestion del Hospital; esta informacion  estd
e  Planillas de alimentacion para hospitalizados consqlidadn en.lu los soportes _comables por l_o que una vez
R culminado su tiempo de retencion en el Archivo Gestion se
© Informes eliminara.
20 28 101 |REGLAMENTO INTERNO DE 2 8 X {Transcurrido el tiempo en el archivo ceniral. se selecciona ¢l
TRABAJO, SEGURIDAD INDUSTRIAL 10% de la produceion cuatrienal de [a serie teniendo en cuenta
Y LOS MANUALES DE que sirve para [uturas consultas por parte de la administracion
BIOSEGURIDAD. del Hospital San Anlonio de Sesquilé,
21
CONVENCIONES: AG = Archivo de Gestidn AC = Archivo Central

CT: Conservacidn Total; | E: Eliminacin M: Microfilmacidn u otros soportes [S: Seleccidn
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILLE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION o
DOCUMENTALES B ANOS DISPOSTCION FINAL OBSERVACIONES
D |s | s AG | AC cr | E Mo s
°  Reglimento
200130 SISTEMAS Se  considera decumentacion  necesarin Gnicamente para
20 130 101 Pasivacol 5 15 X soportar la gestion  del [lospital; esta informacidn  esia
consolidada en la los seportes de la Mistoria Laboral
nominas par o que ung vez cutminado su tiempo de retencion
) ] - en el Archiva Central se eliminard, 7 3
200 |31 TESORERIA ~ 2 8 X Scrie documental con valores contables la cual se debe
20 31 |01 Conciliaciones bancarias - digitalizar Transeurrido el tiempo en el archivo central, se
e Extractos seleccions ef 10% de la produccion de I serie teniendo en
¢ Reaistros de Tesarerfa cuenly que sirve para [wturas consuftas por parte de fa
e Conciliciones Bancarias administracidn del Hospilal Sun Antonio,
200 131 {02 }lngresos de Tesoreria 2 3 X Serie documental con valores contables la cual se debe
e Recibos de caja digitatizar Transcurrido el liempo en el archivo central. se
«  Consienaciones sclecciona el 10% de la produccién  de ia seric teniendo en
= cuenta que sirve para futuras consultas por parte de |a
administeacion del Hospital San Antonio.
200 131 |03 | Movimiento diario de Tesoreria 2 8 X Seric documental con valores comables la cual se debe
Boletin diario de ingresos y eoresos digitalizar Tronscurrido el tiempo en el archivo central. se
selecciona el 10% de la produccion  de la serie teniendn en
cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
adminisuracion del Hospital San Antonic.
22
CONVENCIDNES: AG = Archive de Gestion AC = Archiva Central

CT; Conservacion Total; I E: Eliminacién

M: Microfilmacicn u otros sopartes

[S: Seleccidn
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADQ HOSPITAL SAN ANTONIO DF SESOQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION o
DOCUMENTALES FX AROS DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Al AC cro| e b s
20 |31 {04 |Libro de banecos % 2 3 X Serie documental con valores conlables la cuat se dehe
' digitafizar Transcurrido el tiempo en el archivo cenwral, s¢
sefeecions el 1% de {a produccian  de ia serie (eniendo en
. cuenta que sirve para futuras consultas por parte de o
administracion del Hospital San Antonio.
20 133 VENTA DE SERVICIOS EN SALUD 2 i8 X Transcurrido ¢l tempo en el archivo central. se selecciona el
20 |33 101 | Auditorias de Cuentas 10% de la produccion cuatrienal de la serie teniendo en cuenta
e Comunicacion que sirve para futuras consultas por parte de la administracion
¢ Contestacion respucsia a glosa del Hospital Sar Antonio de Sesquilé.
e Conciliacidn
*  Acla de Reunidn
= Remision a oteas instancias
e Inlormes de Auditoria
200 133 102 | Cartera 2 13 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se seleceiona el
s Informe de venta de servicios 10% de la produccion cuatrienal de la serie eniendo en cuenta
* Radicados de cuentas gue sirve para futuras consultas por parte de Ta administracion
»  Ofteios de gestion cartera del Hospital San Antonio de Sesquilc.
= Aclas de conciliocian de cartera
e [nformes
20 |33 {063 |Conciliaciones de facturacion Cumplido su tiempo de retencion su disposicion final serd la
o Conciliacion 2 5 X eliminacion. porque esta informacion se encuentra registrada y
= Acta de conciliueion consolidada en los libros contables y en los sistemas propios de
las IP'S v en la Historia Clinjca.
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODbIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS .
DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
o ; S ' B AG | AC or | E Mo s
20 35 04 | Cuentas Medicas Cumpiido su lempo de retereion su disposicion final serd la
«  Consolidacion GM 0 X eliminacion. porque esia informacion se encuentra regisirada s
e (Cucntas medicas consolidada en fos libros contables ¥ en {os sistemas propios de
+  Ancexos las 1P8
Las cuentas del régimen conributivo se envian a fas EPS v
fas cuentas  del  régimen  subsidiadas vy vinculadas  se
CONSErVAran O mescs.
20 |33 {05 |Facturas de Ventas de Servicios en Salud Cumplide su tiempo de retencidn su disposicidn final serd la
= Autorizaciones de servicios de salud 1 0 X climinacion, porque esta informacidn se encuentra registrada v
*  Documentos requeridos por Asceguradoras consolidada en los Lbros contables y en los sistemas prapios de
«  Documento de ldentidad las IPS v en la Historia Clinica,
= Carnet
*  Formula Medica
¢ Hoja de gastos procedimientos
e Resullados
s Informe Quirirgico
¢ Ivolucion medica
v [ipicrisis
= [actura
¢ Comunicaciones
20 |33 (06 |Closas 2 13 Transeuwrrido el tiempo en ef archivo central, se selecciona ¢l
e Glosas Internas (% de la praduccion cuatrienal de a seric weniendo en cuenta
e (losas Externas que sirve para [uturas consullas por parte de la administracion
s Nolas debile det Hospital San Antonio de Sesquilé,
e MNotas crédito
24
CONVENCIONES: AG = Archiva de Gestidn AC = Archivo Central
CT: Conservacion Tatal; [ E: Eliminacidn M: Microfilmacion u otros soportes I's: Seleccian
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO
SESQUILE - CUNDINAMARCA
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Artivulo 170.-Delos requisilos delyante - Elgerenta da la
tinpresa deberd acradifar los rogui dilivhas porla ey y los
rEglmientos., -

Arliculo 180.- Funciones del goreote.- Da conformidad con sl
articulo 14 del decrato 1676 de 1994 yoacrelo 1621 da 1995, son

funciones del gerante, adamis de las delinidas enla ley, ordenantas
oacuerdns pertinantes, las siguienlas:

&.- Lilvigirla Empresa, manteniendo (3 unidag e procedimientos
einlereses en lorno a fa mision y objetivos de la misma,

‘b.- Heatizar la gestion necesaria para tagrar af desarrolle da la
Empresa, de acuerdo con los planes y programas establacidos,
leniendoencuenta los .cu.:m_mm.mn_am:_moamﬁom daldreadeinfluen-
cia, las caracleristicas del entormoy las condiciones Intarmas da la
Emgprosa. ]

c.- Articular el Lrabajo que raalizan los diferentes niveles de Ia
organizacian, dantio de una concepeidn partivipativa de lagestion.

d.- Ser nominador y ordenador de! yaslo, de acuerdn con las
lacullades concedidas porlalay ylos reglamenlos,

8.-Representar ala Empresa judicial y extrajudiciaimante.

[.-Velarporelcumplimienlode las leyes y reglamentos querigen
laEmprasa, .

g.- Rendirlasinlormes que le span solicitadns porla juntadirectiva
ydemds auloridades compalentes.

h.- Prasentarlos proyectos de acuierdns o resolucionas a fravés
delos cuales se decidansituaciones enla Empresa, que deban ser
adopladas o aprobadas, respaclivamenta, porlajunta.

i.-Celebrar o suscribir contratos de la Emprasa.

J.- Las demas inherentes a su cargo que garantlcen el normal
desarrolta de la Empresa Sacial.

Arficulo 180.- Denominacidn de tos actos gue expida-el
gerenle.-Los aclos odesisiones quzalomo el gerants, an ajercicio
delasfunciones a él asignadas, se denominardn resolucionas y3e
numerarén sucesivamente conindicacion del dia, mes y aio an fue
s5e expidan.

Afticulo 200 .- Reégimen jurfdica delos aclos dela Empresa.-
LaEmpresa eslard sujelaal régimon juridico de tas personas da
datecho plblico, contas excepriones qua consagren las thisposi-
ciones legales, )

Arliculu 210.- Régimen jurfdico defos cantratos.- A parirde
la t=cha de la creacion de la Empresa, se aplicard en mateda de
tomralacion las normas de derecho privado, sujelindose a la
jurisdiceicn ordinaria, conforna a las narmas sobre ta mataria. Sin
ernbarge, la Empresapodr discrecionaimenta ulifizar las eldusuing
exorbilantos previsias en A Eslalulo Generalde Conlratacidndela
administracion piblica.

Parigralo.- En el eventa en gue se sncusntren conlratos an
rjecucion en et mamento de transformacion en Emprosa Socialdel
Eslado, éstos conlinuardn rigliéndose hasla sularminacion porias
normas vigentes en el iomento de la celebracion.

Articulo 220,- Régimen de personal.- Las personas que se
viniciten ala Empresa, tendran el cardctar do empleados poblicos
olrabajadorss oficiales, enlus tdrminos establecldos an e capitulo
IV daialey 10 de 1490, .

Articule 230.- Réglmen de presupuestacidn.- &l régimen
presupueslatserd el que seprevaa enlaley crgdnicade presupuas-
lo, det formatal que se adopte un régimon con base en un sisterma
de anticipos y reembolsos conlra prestacian de serviclgs, yse
proceda a fa sustitiucion progresiva del sistema de subsidio a la
oferlaporelsubsidio ala demanda, conformeala regianmentacion
que alefecto se expida. ’

Paragrafa transilorio.- De conicrmidad ron el arficulo 238 de |a
ley 100 de 1083, y para garaniizar las coberiuras ala Cmpresa, la
transierancia de un situado fiscal ne inferior, on ningum caso gl
recibido en 1893, anpasns
daberd madiar el respoctive eontraio
dalodispuestioenelarlicwln 7o. rinl

vitonal, altenar
2407 de (091,
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Alo.-LaEmpresa eslard adserita ala Saorstaria de Sajud
de Cundinamarcn - Dirseeidn Seccionakde Salud.

Articulo 26,- ogimen o controlinterno .- La Empresa desa-
rrollard y apficard el Sisterna rie Conlrol Inlemo, o= conformidadcen
laley 87 de 1883y demds dinposiclanes vigenles,

Artleulo 270.- Régimen on control {iscal.- Bl contral liscalserd
ejercldoporlarespecliva Cortraloria Departamentaly Canlizloria
General deia Nagidn, de conformidad con lo estabiesido en la ley. !

Articulo 280 .- Revisoriiseal.- De conformidad can alaricula 232
e laley 100 de 1993y del arlicufo 22 del dacreto 1876 de 1984y .
decrelo 1621 do 1995, laEmpresa daberd contralar un revisorfiscal . -
independiente, designado por la Junta direcliva, quien fljard sus’
honoratios y a la cual hard conoscer sus Informes. La funeisn del
revisorfiscalse cumplird sin menoscabo ds las fundiones des control -7
fiscal porparie delos erganisinas compelentes sefialados anla lay
y sus reglamentos. . C

Articulo 29 - Vigencia.- La presente ordenanza riga a parllr da su
publicacidny derogatodasas disposicionas quele sean contrarias,

Comuniquese, publiquese ycimplase,

Dadaen Santafd de Bogotd, D.C., alos...

Elpresidante, T

FREDDY WILLIAM SANCHEZ MAYORK

Elsecrelaria, ]
Jorge Enrique Rocha Mahecha

DEFARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
Despachodela Gobernadora
Santafe de Bogold, D.C., 22 de marzo de 1596.
Publiquese ycimplase,
LEQONOR SERRANO DE CARARGO
Gobemadora

Elsecrefano Ganeral,
Allonso Garzdn Méndez -

ORADENANZA No. 14 DE 1956
{Marzo 22) . .
"Furlacual se ranstorma el haspital, nivel |, San Anlonio do .
Sasquilg, enuna m_z_:mm_.m del Estado del orden depattamental”
LaAsmnblea de Cundinamarca
ORDENA;

Ariculo to.- Transformacidn,- Tianstdrmasa al Hospital San
Anlonioda Sesquild, a partirda la vigencia defa nresente ordenanza,
enuna Empresa Social del Eslado, presladora da servicios de satud
de nivel | de atencidn, corstiluida comu calegoria sspecial da
enlidad piblica descentralizada del orden deparamental, dotada de
parsoreria juridica, patdmonio propio y.autanomia administraliva
adscilta ala Direceidn Deparamental da Seguridad

SociaienSafud
de Cundinamarca o gulen haga sus veces, integrante dal Sislerna
Genoralda Segueldad Social en Saludy sometida al régimanjurnidizo
edstenta previsia en el capliulo I, arliculos 184, 195y 197 delaley
100de 1994,

Articulo 20.- Denominacion.- La denominagldn de la Entidad
publica ransformada medianie la presente ordenanza, sera:

"Empresn Social del Eslado, Hospilal San Antonlo de Sesyuile”,
Enlo sucesivoypara efectos dela presenis ordenanza se llamad
laEmpresa. :

Arliculo 3o.- Jurisdiceion,- La Empresa Socia! del Eslado,
Hospial San Anlenio de Sesquilé, tiene jurisdiccion en todo el
lerrilatio del Departamento, su damicilio y seda de sus 6rganos o3
la ciudlad de Sasquils,

Arliculo 40.- Ghizte.- Elobjetiva dele Emprosa Sacial def Estaap,
Huspilal San Anlonic oz Sesquild, serd la preslacion de servicios de
salutlenivel ], come parle del sarvivio publica de szquridad social
ensaiud, B consacuencla, en desarollo de este objein, adalantard
de fomaenlg, promaocian, uqmcm:na:w tralamierio yreha-
ixlnenformada,
ba.- Dhietives.- Son objelivos de

aceion
Esilif oicin

Mtigude
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fu3,- la Empresa, tos
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b.- Producie sarviclos de salud eficlantes y efectlves, que cum-
plan con las normas de calidad establecidas, o acuerdo conla
raglamentacidn que seexpldaparatal prapaslto,

c.- Prestarlos sarvicios de salud que la poblacidn requieray que
A eMmprass, 0e aciieroe son sy desarrollo y recurscs disponibias,
suadaoirecer.

d.- Garanlizar, medianta un manejo gerencial adecuado, la
rentabitidad socialy financizra de la Empresa,

e~ Olracer a las Empresas Promotoras de Salud y demas
ngrsonas naturales o juridicas que 1o demanden, sa VIGIo5_Y
pasquatas de servicios a tarifas comaetitivas en el mercado.

.- Gallstacerlos requarimianios dal entorno, adectando cendl-
nuamente sus servicios y funcionamiento.

4.~ Garantlzar los macanismos da padicipacion ciudadsna y
comunitaria, establecidos portalayy los reglamenios.

h.- Prestar serviclos de salud quo satisfagan de manera dplima
las necesidades y expectativas deata peblacidn en ralaclon con i
pramacidn, etfarnanioy a conservacion de lasaludylaprevancion,
tratamiento y rehabilitacidn de la enfermedad.

i.- Satisfacerlas necesidades esenciales y secundarnias de salud
(fe la pobtacidn usuaria, a través de acclones gremiales, argani-
zativas, técnico-clentificas y téanico-administrativas.

j-Desarollarla estructura ycapacidad operativa de laEmpresa,
mediante la ampliacidn de princlplos y téenicas gerenciales que
aseguren susuparvivencla, crecimianto, alidad da sus recursos,
capacidad de compartlr en el mereado y renlabilidad social y
financiera. ,

Atliculo Bo.- Patrimonio.- Conformardn el patrimonio s la
Empresa: .

a.- Todos los bienss y recursos que aciualmente sean de
propiedad o se encuentran en cabaza del Hospit al San Antonio de
Sesquilé.

b.- Los gue la Nacién, el Departamento y los municiplos le
iransfleran a cualquieriitulo, o las que sg Inciuyan como parie del
presupuesto deingresos yrentas rlala Emprasa en cadavigencla
fiscal, canforme al régimen especialque adoplelatey organica del
prasupuesta yta reglameniacion respecliva.

c.- Los bisnes actuzimanie destinados porla Nacion, el Depar-
jamanto y elmunicipio al haspital, yinsque ensu fulurodestine a
ta Empresa. v

d.-Los aporlos que actualmenia recibe el hospilaly fos quz eaun
{iuro se asignen ala Empresa, provenienles da los presupuestos
nacional, departamentaty municipal;

&.- Los recursos recaudados por concepto de contratacion y
venta de servicios alas Empresas Promotoras de Salud, los entes
(erritoriales, las empresas solldarias da salud, otras instituciones
prestadoras de serviclos de saludy particutares que a cualquier
litulo contraten conlaEmpresa.

t.- Los ingresos por vanta de servicios.

g.- Las cuotas de recupesacian que deben pagar usuarios e
acuerda con su clasificacion sogioeconomica, para accedaralos
sarvicios de salud que prestala Empresa,

h.-Losingresos por cancepto del sagura da riesgo calastrdiico
yaccidentes deransilo, conformala reglamentacian que se expida
sobrelamateria.

;.- Los apories provenlgntes de fos fondos asignadosalasjunlas
administradaras locates, silos hubiers, y de sntidacles que financian
programas de seguridact sociaien salud, enlos iérminos engue (o
definan reglamentos presupuastales aellos aplicables.

j.-Los recursos provenigntes dzta cooperacidninternacional.

k.- Los rendimizntos tinansieros porla inversion de sus recursos.

i.-Los aporles de organizacionas comunitarias.

U4 fni-F os reeursos provenientas de arrendamientos.

g e inaresos pravanientes de enlidades pablicas o privadas

.

Arficulo 7o.- Estructura hasiea.- La Empresa se erganizard a
patliv de una e struciumn basica que incluya tres dreas, asi:

a.- Direccion: Estard conformada por la junta directiva y e
garanto, quienes lendrdn tafuncidny responsabifidad da mantenar
1a unidad de oblalivos g intereses dela orgenizacidnentornoala
fisidn y objetivos empresarialas, ldentificar las necesidadas y
gspentalivas delos usuarios, determinarlos marcados a atendar,

definirla astratagia del servicio, asignar recursos, adoptary adagtar .

normes de eficienca y calidad cantrolando su aplicacion en la

geslioninstitucional ylas demas funciones de directidnque axijael

normal descnvalvimiento de la Emprasa.
b Atencidn al usuario: Estard confarmada porel conjuntods

unidadas nrganico-funcionales, encargadas detodoelprocesode -

producclény prestacion de serviclos de salud, consus respectivos
procedimientos y actividades, ingluyenda la siencidnadministrativa

demandaclaporel usuario. Gomprende la definicldn de tns farmas:

ycaracterislicas dela alencion, directiony prestacidn de servicios.™

r.- Deloglstica: Esta dreasomprenderélas unidades funciona-
les encargndas de gjecutar, en coardinactdn conlas demis dreas,
los procesos de planeaclon, adquisicidn, maneja, wtilizacion,
optimizaciény controlde los recursos himanas, financieros, fisicos
yde informacitn, necesaras para desarrollary alcanzarlos obje-
fivos da la Empresa y realizar el manienimianio y dolacion de la
glantafisica.

Adiculo 8o.- Drganos de direceidn.-Ladiraeeitn delaErnpresa
Suciaidlel Estado, Hospital San Antonic de Sesquilé, estara a cargn
e una junti direcliva y ungaranie.

Artlcuto Bo.- Junta directiva.- La Empresa Social det Estado,
Hospital San Antaniode Sesquilé, tondrd una junta direcliva de seis
{6) mlembras y consliluida de k2 siguiente manera:

1 - Elgobemador o su detegade quienlo prasidira.

2 . E)secretario de Salud, direclorseccional de salud aouienhaga
sus vecas o suU delegado.

3.- Lin represeniants del estamento clentilico da la Empresa,
glagide mediante volo secreto pory entre los funcionarlos de la
misma, que tenganlitulo profesional en droas delasalud, cualguicra
auasea su disciplina,

4 - Un rgprasentanie del eslamento cientifico de [a localidad,
elegidoporel director secclonal de salud o quien haga sus veces,
gntre las lernas propuestas por ca da una de las asociaciones
clentificas delas diferentes profesiones de la salud que operan en
¢l drea da Influencia geografica de la Ernpresa, o ensy delecta, por
alpersenal profesional de la salud existenia en el Departamento,
Este representante serd elagldo de atusrdo con sus cualidades
cientificas y administrativas,

5.-Dos{2) representanies dela comvinidad elegidos asi:

a.-Unrepresantante designado porlas alianzas o asociaciones
deusuarioslegalmenta eslableckiss mediante convecalorias rea-
Hzadas poria Direccion Secclanal de Salud.

b.-Un representante designado porlas graimios da la produccién
del Araa dainfluencia de la Emprasa, en eleccion coordinada porta
Camarade Comerciodelalonalidad respactiva, Noobslante cusndo
éstos no luvieran presencia an of lugar sede dela Emprasa Social
tiel Estado, corresponderd dasignaral sequnddo representantealos
comités de participacion comunitaria dal drea de influgncladela

Empresa.

Parégrafo 10.-De conformidad con elariculo 9o. detdecrelo 1676
da 1994 y decreto 1621 de 1995, los miembros rlalajuntadiractiva
dala Empresatendrinunperiodode lres afios en clgjerciciodesus
tunciones y podrdn se1 removidos o resteqicos para petlodos
iguaies por quisnas los designaror. Los empleados publicos que
incluyan entre sus funciones |a e aztuar coma migmbros delajunta
diectiva, lo hardn mientras glerzan dicho carga.

Paragrato 20.- En el cumplimianto del decreio 1 767 e 1994, la

Froresa Soclaldel Eslada convocard inmediatamente a sususua-
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Aillculs 100.- Funciones de lajunta diroutive - Son [unciones
delajunta direclvade la "Emprssa Sogial o Estadlo, Hospitat San
Antonlo de Sesquilg, las siguierns:

NG el Einprosa.

CAExpadin sdicionaey seformar ius
2.- Discuticy aprobarlos planes de desarrofio de la Emyresa.
3.- Aprobarios planes operalivos anuaies.

4.- Anailzary aprobar el provecto do presupuestio anual, y las
operacionsas presupueslales de crédito deta Ernprasa, de acuerdo
wonalplan de desarrolioy el plan eperalivo paratavigencia corres-
pondiente.

5.~ Aprobarles modificaciones de tarifas ycuolas de recupera-
ciénque propenga elgarents, para ajuslarse ales polilicas larilarias
establecidas porlas avioridades compatentes enelsislemageneral
de sequridad social, en sus diversos ordenes,

B.- Aprobar elproyecto de planta da persohalylas modifeacianes
de las mismas, para su pastorior adopeion por el gobemadar
sartamental, :

7.- Aprobarlos manuales de funciones y procudimientos para su
postarioradogcion poralgerente defa Emgresa. ,

B.-Establecery modificar el raglamenlointerno de la Emprasa.

8.~ Analizarlosiniormes financiergs y los infarmas de gjecucion

presunuestal preseniados por el gerenteyemilirconcepios sobirg -

los mismosy sugerencias para melorarel dasempefioinstilucional.

10.- Supervisar &l cumplimisnto de log planes y programas
delinidos parala Empresa.

11.-Servirdevocerosdela Empresaanielasinstancias polilico-
administrativas correspondienies yantalos dilerenies niveles do
direccléndel sislema de satud, apoyancdoela labordel gerente 2n este

erdida, A

12.- Asesorar al gerente an los aspectos que dste considere
pertinentes conlos asunlos quea suulcio de fa jyntalo amerite.

t3.- Disefiar la politica, de conformidad con las disposicionas
legales parala suscripcion de fos conlralos da inlegraciéndocents
asislencial por ol geranie de la Empresa.

t4.- Designar el revisar fiscal v fifar sus honorarios cuando el
presupuesto de lainslitucionlo exija, de cenformidad con efarticuio
22 deldecreto 1876 da 1904,

15.- Detarminarfa astruclura orgdnico-iunclonal de la enlidad Y
someterapara su aprobacion en la Asambiaa,

18.~Elaborarterna de candidalos y prasentarlia al gobernador
parala designacion defgerenle dela Empresa.

Articuly 110.- Hequisilos para los miembros de la junta
directiva,- Daconformidadcon [as nnormas vigenles, paranodersar
miernbro de la junta direcliva se tfzben reunirlos siguientes ragil-
sitos: , :

1.- L.os representanies del e~famento
deben:

1.- Poseerdilulo universilario,

0.- No hallarse incurso en ninguna de las incompatibilidarings o
inhabilidades conlempladasporla lay. .

G.- Foseerexperioncia minima de dog {2} aiios enla administra-
cidndg entidades piblicas o privadas enca rgos de nivel diroctive,
asesorg ejeculivo,

2.- Losrepresentantes de fa camunidad deben:

a.- Estarvinculados y curnplir funciones espaciticas de salud, en
un comitd de usuvarios de semvicios de salud, y acredilar una
uAperiencia de rabajo noinferior 2 un (1) afio en oslos comilés.

.- Mo hallarsa incursa en ninguna de las inhatilidades o incam-
palitilidades conlemaladas en lakoy.

3.-Losrepracentantos delsectoraion

politico-administrativg

codelasalud daben:
radalas fistinlinasdala

a,-Fosserfilule prolasional en cualy

abilidazs aincom-

renunerniuno (i) da

Hocidos

)

i

Adticulo 120.- Térrrines dele aneptecion.- Una vez comunica-
daperescriola designaciény{uncionas coma rmiembro de lajunla
directiva par parie defa Secrelaria de Salud de Gundinamarea -
Diraccion Seccional de Salud, la persona en quien recalgs el
nombramienta debera manilastar por escrito su aceptacidn o
declinacion dentro de tos diez (10) dias habiles slgulontes a su
nolificacién. Encasode aceplar, fomard pasesionante ef secretaria
te Salud - direclor seecional de Saludy su posesion deberd guedar
consignada en un libro de actas nue ésle flavarg para lal sfacto.
Caopia det acla serd enviada por el secrolardo de Salud dg
Cundinamarca - director seccional de Salud al gerente de i
Empresa. ]

Aricuio 130.~ Honorarios de los miembros de lajunta.-0s
conformidad con el pardgrato del adiculo 8o, del decrelo 1876de
1894y decrete 1621 de 1998, el gobemadorfijard los honorarios par
asistencia a cada sesion delajunla directiva de la Emprasa, para
los miambros de fa misma que no'sean emplaados pibiicos. En
ninglin caso dichas honorarios pddran suparar el vatorde medio
safario mintmo mensual porsesion, sin parjuicio da reconoceren
cuentaseparada, los gastos de desplazamiento de sus integranles,
aquehayalugar. Los costos queimplique el cumplimlenio de eslas
dispasiciones, se imputardn al prasupuesto dela Empresa. -~

Adiculo 140.- Revniones delajunta,- Sin peruiclcdeloquasse
dispotigaen [os estalutas, lajunta direclivasa raunird ordinardaman-
tecada dos meses y extraardinarlamente a solicitud dal presidanta
delajunta odalgarente, o cuandounztarcera parte de sus miambrog
asilo soficiten,

Decada unade las sesiones de lajunia directiva se levantara la
respactiva acla en el libro que para el respacio se Hevard y
permanecera bajola custediadel gersnte de la Empresa. Ellibrode
aclas debera ser ragisirado anle la Secretaria de Salud de
Cundinamarca- Direccion Seccional de Salud, entidad quegjerce
las funciones da inspeccian, vigllancia y conlrol.

Paragralo.- De conformidadcan el paragrafodefarliculo 10 da!
decralo 1876 de 1994 ydecrelo 1621 do 1 985, lainasislenciainjus-
liticada a lres (3) reuniones conseculivas o cinco (5) reunicnes
durante elafio, sord causal de pérdida el caréclerda miembro de
lajuntadiraclivay elgarante soficitarala deskynacidndal resmplazo,
seglnlasnorras correspondientss, '

Aniculo 150.- De la denominacién de Jos actos de Ja junta
direcliva.-Losactos de lajunta direcliva se denominaréan AGUER-
DOS. Senumerardnsucesivamanle conindicacion dal dia, mesy
afio en que se expidan, y serdn suscriles por el presidenta y al
sacrelario de Ja misma. De los aguerdos se llavard un archivo
consecutivo bajo la custodia diracla del gerenta,

Aricula !6o.- Del gerente.- La Empresa Social del Fstade,
Hospital San Antonio de Sesquilé, aslard a cargn dalgeranta, quisn
tendrid el cardeoler dorepresentania legaly serd nombratda porol
gobeenadnr, da nonformidad con fo dispuesio en lz ley y en la
regiameniacion que al ofecte expd fa el yablemo nacional da loma
que e presentalajunta directiva, por st pariodo que determingnlas
nonmas que tegudan la matera,

Arliculo 170.- e los reyuisitos def gerente.- Elgerentodels
Empresa deberd acreditar los requisilos exlgidos porialeyy los
reglamentos, ‘

Arliculo 180.- Funciones dei gerente.- De conforinidad canal
articuto 14 delducreto 1076 de 1994 y decrelo 1621 de 1 998, son
tuncionesdelgeranle, acdnmds de las definidas enta lsy, ordenanzas
oacuerdos perlinentes, las sigulentas:

a.- Dirigiria Empresa, manleniendo la unidad de procedimiertos
alnleresesentornoale misidn y abjetivos de la misma..

b.- Bealizarla gestion necesaria para lograr el desarroliodeia
Empresa, de acuerds con los planas ¥ programas eslablecidos,
leniando ancuentn los prifilos epidemiolgicos deldrea de influen-
cla, fas caracleristicas dgl entomo y tas condicionesinternas dela
Emprosa,

.- Arlicular el trabajo ue realizan los diferentes niveles dala
organiziacion, dentro de una ceneepeldn paricipativade la gestion.

tl.- Sn¢ nominaclor v ordznador dal gaslo, de acuardo con las
afas conpadidas norln lavins radiamantng
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. g~ Rendirlosinformas qusleseansaliciados portajuntadirectiva
ydemas aptoridades compelentes. , )
h.- Presartarlos proyeclos de acuerdas o rasalicipnes alravés

daloscualease decidan situaclonesen la Empresa, que deban ser

adoptadas o apronadas, raspectivamente, porlajunta,

i - Celsbrar a suscribir contratos da la Emprasa,

j.- Las demas inherentas a si cargo que gasanticen el normal
desarrollode la Emprasa Social.

Ariculo 180.- Denomin acidn co los agtlos que expida el
gerente.-Losuctos o decisiones que lomael gerante, en ejarcicio
delasfunciones & &l asignadas, s& denominardn rasolucionssy e
numeraran sucesivamentecan indicacian deldia, masyanoengua

_ggaxpidan,

Articulo200.- Régimen juridico delas actosdelaEmpresa.-
LaEmprasa estard sujeta al régimen juridico de Jas personas de
deracho pblico, conlas sxcepclones gue cansagren las dispash-
ciones legalas.

Arliculo 210.- Régimen jurfdica delos contrates.- Apartirde
|afecha de |a créacion de ta Empresa, S& apiicara en materia de
contratacidn las normas de derecho privado, sujelandose & fa
jurisdiccidn orginatia, conforme a las normas sobralamateria. Sin
embargo,ia Empresapodrd discreclonatmeante utilizar a5 clansulas
axomitantes pravistas en el Estatule Genaratde Conteataciéndela
administracion pklica,

Paragrafo.- En el svanto en que 58 ancuentran coniratos en
gjecucidnenel momanto de trans{ ormacion en Emprasa Social del
Estado, 8stos continuaran rigiéndose hasta si lerrainaclon porlas
normas vigentes en gimomeniode la celebyacion.

Anticulo 220.- Régimen de personal.- Las persanas qué 5@
vingulznala Empresa, tendran el caracter da empleados pablicos
olrabajadores oficiales, entos Wminos eslablecidosanel capilulo
IV delaley 10 de 1890,

Aicuto 230.- Régimen de presupuestacion.- B régimen
prasupusstal seraelque sepreveaenia ley nrganica de presupuss-
io, deformaltalque s8 adople un régimencan basa enunsisiema
de anticipas y regmbalsos contra prestacién de servicias, y 58
procedaala sustitycion progresiva del sistama de subsldioala
oleria porelsubsidioala demanda, confarmeala reglamentacion
quae al eleclose axpida.

paragrafoiransitorio- Do conlormidagcon el ariculo 238dela
jey 100 de 1923,y nmﬂmm_.m:__uu:mm coberiuras ala Empresa, 1a
translerancia de un sltado fiscal no inferior, &n ningun casa al
racibide en 1993, en pesos devalareonstanie, En tados ios casos
deheramediasal respectivo contrataconelene territorial, attenar
delndispuestoenal articulo To. dal decrelo 2491 de 1994.

Ariculo n4g.- Transferencia.-Ensu cardcter de anlicad pibfica,
ta Empresapodrd recibirtransterencias dirgstas de los presupues-
ios dela Macidn, el Departamentay gl municipio.

Arficulo 250.- Régimen tribtitario.- Entodolo refacionago.con
ributos nacionales, ta Empresa actard sormetida atrégimen previsio
paralos astablecimientos publicos. .

Pardgraio.-La Empresa estaraadscrita ala Secretaria de Salud
de Cundinamarca- pirecclon Seocional de Satud,

Articulo26.- Régimende control lnterno.-La Emprasa desa-
rrottardy aplicard el Sisiema deCantrolIntarma, de confprmidad con
laley 67 de 1983y demas disposiciones vigentes.

Aticulo270.- Régimen decontrol fiseal.-Elcontrol fiscal sard
ejercidoporta amwmn:,\mogzm_a:m Departamentaly Contraforia
Genaral delaNaclon, da confarmidad conloestablecidoen laley.

Articulo 280.-Revisor fiseal.- De conformidadcon el ardicuio 232
delaley 100ds 1 993y del artizulo 22 dal decreto 1876 de 1994y
dacrelo 1621 de 1995, laEmpresa dabera contralarun revisorfiscal
infependiente, designado por la junta diractiva, quien fifara sus
honorarios y a ka cual haré gonacer sus informas. La funcién del
ravisarfiscal se cumplidsin menoscehn delasiunciones dal control
fiscal porparta delos organlsmos compatentes sefalados &n laley
ysps reglamentos.

o o ‘o 4w memramo ardananza foe a parir de su
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ORNDENAMZAND.18 DE 1996
(Marzo 22
poriagual setransiorma alhaspital, nivell, San Vicente do Pall
de San Juan de Riosaca, anuna empresadel Estadodatorden
deparameral”
La Asamblea de Cundinamarca
. ORDEMA:
~ Asticule o.-Trenstormacién.- Transiormese gl Hospital San
Vicente de Paulde San Juande Riosece, apantirde lavigenciade
lapresenteordenanza, enunaEmpresa Secialdel Estado, prestadora
de servicios de salud de nivel | de atencion, conalituida camo
catagoria especial de entidad publica descantralizaria del orden
amvm:m_ﬂm:nm__mo,mam de nﬂmonm:m?:&om, palimoniopropioy
autonomia administrativa adscritaa laDireccion Deparamental de
seguridad Soclal en Salud de Cundinamarca o quien haga sus
veces, ntegrante del Sisterna Ganeralde Seguridad Socialen Salud
ysometidaal régimen juridico pxisiznte previstoanel capitulolll,
aficutos 194, 195y 187 de la ley 100 de 1893

Asticulo 20.- Denomlinacion.-La denominacian de fa Entidad
publica {ranstormada medianiala prasanie ordenanza, serd:

“"Empresa Soclal del Estado, Hospital San Vicente de Padl de San
Juan de Rloseco®. Enlo gucasivo y para piectos de la presente
ordenanzasellamard ta Empresa.

Arficulo 3o.- Jurisdiceion.- La Empresa Sociat del Estado,
Hospital San Vicentse de Pawl de San Juan de Rivzero, liene
E;ma_nna: gntodaellerrtoriodel Depadamento, sU domicilioy sada
de sus trganosesia ciudad de San Juan de Ricsece.

Ariculo do.- Objeto.- Elobietivodela Empresa Socialde) Esiado,
Hospital San Vicenta de Pari de San Juan de Rioseco, serd 1A
prastacidn da sesvicios dp safudde nivet], como parie del servicio
piiblico de seguridad social ansalud. Enconsecuencia, er desarrt-
llo de este ohjelg, adetantard acuiones de fomento, promocion,
pravencion, tratarmientay rehabititactdn dela enfermadad.

Ariculo Ba.- Objetivos.- Son ohjetivas do la Empresa, los
siguientes:

a.-Contribuiral desarrolio social delpais, mejorandg lacalidadde
viday nmacn._mzao_:Bozuaama._m_sonm_ama_ talncapacidad, atdolor
yla angustia evilabias en la poblacion usuaria, enlamadidaenque
esto asté a su aleance. :

b.- Predutir servicios do salud eficientes y eleclivos, que cum-
plan con las normas de calidad establecidas, de acuerdo confa
reglamentacién que se axpidaparatal proposito.

o.- Prestarlos sarviclos de saludquela poblacian requieray que
Jaemprasa, de acuerdoconsu dasarrolloy recursos disponibles,
puadaofrecar.

d.- Garantizar, mediante un mangzjn @anam_ adecuado, la
rentabilidad socialy finansiera dela Empresil.

g.- Olrecer a las Empresas Promotoras de Salud y demas
personas naturales o Juridicas qua lo demanden, sevicios y
paquetesds servicios atarfascompelitivas en gl mercad.

t.- Satisfacerios requerimientos del entorno, adecuanda canli
nuamente sus saviclosy funciopamiento.

g.- Barantizar 0§ mecanismos de paricipacion ciudadana ¥
Femunitario. establecides parla layylos reglamentos. T
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RESOLUCION Mo, £ 2 0 4 DFEL 18 DE MARZD DE 2011

“Por ia cual se apruehan los Acuerdos Mes 007, 008 Y 009 dei 29 de Diclembre de 2018, emitidos por la
Junta Directivz de la Emprasa Soclal dat Estadn Hospital San Antonfo de Sesguile ~ Cundinamarca”

LA SECRETARIA DE SALUD DE CUNDINAMARCA

En sjercicio de sus alribuciones legales y reglamentarias, en especial tas conferidas mediante Dacreto
Dapartamental numerc 0153 de 14 de Cctubre de 2010y,

COMNSIDERANDO:

Que de conormidad con lo establecido en el Ariculo 10 numeral 15 de ta Ordenanza No 014 dai 22 de
marzo de 1996, le corresponde a la Junta Directiva *Determinar Ja estruclura organica-funcicnal de la
entidad y someteria para su aprobacion & la Asamblea”

Cue la Junia Directiva de 1a Emprasa Social del Eslado Hospital San Anionio de Sesguile, &n
cumplimiznto de sus funciones, expidié et Acuerdo Ne. 007 dei 29 de Diciembre da 2010, *Por el cual se
pstablece la Organizacion Interna de la Empresa Sccial del Estado Hospital San Antonip de Sesquile y
se diclan olras disposiciones’”.

Que de conformidad con lo establecido en el Arliculo 10 numeral 06 de la Ordenanza No 014 del 22 de
marzo de 1996, le corresponde a la Junta Directiva de la Empresa Sociat del Eslado Hospilal San
Antonio de Sesquile, aprobar el proyecto de planta de personal y tas modificacicres a la misma, para su
noslerior adopcion por ef Gobemador Departamental,

Que la Junla Direciiva de la Empresa Social de! Estado Hospital San Aalonio de Sesquile, en
cumplimiento de sus funcionas, expidio el Acuerdo No. 008 del 29 de Diciembre de 2010, "Por &l cual sg
modifica la planta de empleos y 1as asignaciones basicas mensuales a los ampieas de Ja plania de la
Empresa Social de! Eslado Hospital San Antonio de Sesquile, para la vigencia fiscal dal 1o. de enero al
31 de diciembre de 2010 y se diclan ciras disposiciones.”

Que de conformidad con lo establecida an el Articulo 10 numeral 7 de fa Ordenanza No 014 del 22 de
marzo de 19968, te corresponde a |a Junta Direstiva aprobar los manuales de funciones y procedimientos
para su postarior adopcion por ef Gerenlg de fa Empresa.

Asi mismo la Junla Directiva de la Empresa Social del Eslado Hospital San Anlonio de Sesquile expidid
sl Acuerdo No. 009 del 29 de Diciembre de 2010, “Por ei cual se modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, de los diferentes empieos que conferman la planta de persanal de
ta Empresa Social del Estade Hospital San Antonlo de Sesquile y se diclan otras disposiciones”.

Que Iz Sacrelaria de la Funcion Publica de Cundinamarca, emilio concepic favorable de fecha 22 de
Oiciembre de 2010 luega de revisar y encentrar ajuslados a la melodologia eslablecida y a ia
normalividad aplicables, a los Acuerdos No. 007, 008 y 009 del 29 de Diciembre de 2010 de la Empresa
Social del Estado Hospital San Antonio de Sesquile.

Que !o consagrado en el paragrafo del ariculo 44 del Decreto Ordenanzat No. 00258 de 2008, "Por &
cusl se modifica &l Estalulo Basico de la Administracion Deparlamental de Cundinamarca modificado
mediants el Decreto 0025 de 2005 y se Diclan Olras Disposiciones’, en relacion con los actos de as
Juntas Directivas de las entidades descentralizadas, prevé, que:

“Las funcionas refacionadas con la organizacion inlama, (a planta de amplecs, &l manual especifico de
funciones. requisitos y de competencias laborzles, asi como las remuneraciones necesitan para su
validez, Iz aprobacién por Decreto del Gobamador, sin perjuicio de la normatividad aplicable a las
sociedades de economia mixta.”
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“Por fa cual 32 aprueban los Acuerdos Nos 007, 008 Y 009 del 29 de Diclembre de 2010, emitidos porla
Junta Direcilva de la Emprasa Social del Estado Hospital San Antonia de Sesguile - Cundinamarca”

Que el Gobernader de Cundinamarca medianie Decreto numero 0183 de 14 de Octubra de 2010 "Por
medio dei cual s& delega en la Secretaria de Salud, 1a funcion de aprobacidn y firma de los Acuerdos
expedidos por la respectiva Junta Direcliva de las Emprasas Sociales del Estzdo del Departamento de
Cundinamarca’, en su pane resolutiva, Decreta:

"ARTICULD PRIMERC: Delegar en la Secrelaria de Salud del Deparamente de Cundinamarca, la
Doclora Zoraya Lopez Diaz, ks funcion del Gobemador correspandients a ta aprobacion y firma, de fos
Acuerdos comrespondientes a las funciones relacionadas con la organizacion interna, la planta de
ampleos, & manual especifico de funciones, raquisitos y de compelencias laborales, asi como fas
remuneracionss, 2xpedidos por la respectiva Junta Directiva de las Empresas Sociales det Estado del
enle teritonal "

La Secrelaria de Salud de Cundinamarca, por los motivos anteriormente expuestos,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprabar i Acuerdo numere 007 del 29 de Diclembre de 2010, “Por ¢l cual 38
establece Ja arganizacion Inlerna de la Empresa Sociat del Estado Hospital San Antonio de Sesquité y se
dictan otras disposiciones”, cuyo lexto se transeribe a continuacion:

‘EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSP{TAL SAN ANTCONIO
SESQUILE GUNDINAMARCA
NIT. 899.999,158-4
ACUERDO No. 007
{29 de Diclambre de 2010}

Por el cuat sa estzblece la arganizacion Interna de la Empresa Social del Eslado Hospital San Antonic de Sesquilé v se dictan
olras disposicionss

LA JUMTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADQO HOSPITAL SAN ANTOMIO DE SESQUILE

En glercicic de sus atribuciones legales y en parlicular de las conlenidas en el arficulo 10 de la Ordenanza 14 de 22 de marzo
de 1995, y

CONSIDERANDO:

Cue & Hospital San Antonio de Sesquilé, lus transformade en Empresa Social del Estado del orden deparlamenlal. mediante
Crdenanza o 1 de 1996

Que ef Decrelo 1876 de 1994, dispone lo pertinants en cuanto a ta organizacion de las Empresas Sociates del Estado.

Que of articuls 7° de fa Ordenanza N° 14 de 1995, define la farma como se debe organizar la empresa. acurde con o
esiabiaclo en ¢f decreto 1876 de 1994,

Cue ol Estatuto Basico de la Administracion Departamental de Cundinamarca, expedido mediante Dacrelo Ordenanzal No.
00258 de 2008, establece coma una de las luncionzs de las Junlas Direclives de las eniidades descantralizadas, la de
establacer la organizacion mlerna de I entidad,

Cyo an menlo de 1o eapuesio.

ACUERDA

: a Lz Organizacion Interna de la Empresa Social de! Estado Hospital San Antonio de Sesguild,
de conforudad con 1 Estruciura S2sica establacida en el articula 3° dal Dacretn 15876 de 1994 y o dispussto en &t arliculo 7°




RESOLUCISN Mo, & 2 0 4 DEL 18 DE MARZQ DE 2011

“Por la cual se aprueban los Acuerdos Nos 097, 008 Y 009 del 29 de Diclembre de 2010, emitidos porla
Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Haspital San Antonio de Sssquile - Cundinamarca”

AREA DE DIRECCION Y ATENCION AL USUARIO
i JUNTA CIRECTIVA
2 GEREMCIA

AREA DE LOGISTICA .
21 SUBGERENCIA ADMIMISTRATIVA 'Y FINANCIERA

CRGANDS DE ASESORIA Y COORDINACION

1. COMISION DE PERSONAL
COMITE DE ARCHIVO

~

Ademas rle los anledormente enunciados, seran los que presida legal v reglamentariamente ei Gerente de la Emprasa Social
dsi Estado Hospdal San Antoreo de Sesquils ’

Articulo 2% Funcionas de fa Juntz Direcliva. Son funciones de la Junta Directiva. ademas de |as establecidas en &f Articulo
auam_moammm:mmzo_Eamamm__mmmmmcmm:am

AR Establecer, modificar y aprobar los eslalulos ¥ reglamentos que requiers |z Empresa para su normal funcionamiento.

22, Elaborar terna para designacion del responsable de fa Unldad de Gontrol intemo

23, Aprobar las operaciones que impliguen ia adquisicion yio enajenacion de bienes inmuebles, constitucion de empréstites,
sdquisician de litulos valores v actos que comprometan a ia Empresa en conlrales de sociedad.

24, Las demas que establezcan la ley y sus reglasmenlos,

Articule 3°. Funciones de la Gerencia. Son funciones de la Gerencia, ademas de las establecidas en el articulo 18° de i
Crdenanza No. 14 de 1898, Ias siguienies:

KRN Formuler 1a politica v los planes de accian y sjercer las funciones de direccién. coordinacion y conlrel de la
ampresa

a2 Disenar y desarroltar planes, programas y proyaclos de salud conforme a la realidad socio-ecoromica y
cullural dei darea de influgncia de {a empresa.

33 Dalectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo epidemiolégice, y adoplar fas
medidas conducentas a aminarar sus afeclos.

3.4 Fortalecer el sistema de referegncia y contrarralerencia de pacientes y contribuir a la organizacién de la red
de servicios en e area de influgncia.

KR Evaluar los mecanismos de accese a la comunidad y de estimulo para garantizar fa participacion

ciudadana que parmilan evaluar fa satisfacelén da los uswarlos, atender Ias quejas y sugerenclas y disedar
an consacuencia, polilicas y correclives orientados al mejoramiento coatinuo de los servicios y €
fortalecimiento de la calidad de vida de la poblacidn.

3.6 Presentar para fa aprobacidn de la Junla Directiva el plan de Desarrollo, los planes de accidn de Ia
Empresa y el presupusste prospectivo, de aguerdo con la Ley Orgéanica de Presupussic y normas
reglamentarias.

37 1 y mantener el Sis'ema de Conlrol inlerno que propicie &) Aulocontyol, Autogestion y Autorreguiacidn
zn la Emoresa.

3.8 Adelantar achwdades da fransferencia lecnolégica y promover la reatizacién de pasanlias con &l fin de
amphar o3 conocimientos cienlificos y tecnolégicos de los funcionarios de la Empresa.

38 Realizar ntarmamenta las accionss correclivas y preventivas mediante la elaboracion de planes de mejoramiento

institucional conforme a los rasuitades de las auditorias.
3.10. Dalegar y coordinar fa defansa judicial da s empresa an los proceses en que 1a empresa sea parte o leaga inlerss.
KRER Conoger 2n sagunda inslancia las investigaciones disciplinarias de los sarvidores publicos de la Insfilugion.
KRV Las demas nue gstablezca la Ley, los Reglamentos y ia Junta Direcliva de la Emprasa.

Articule 4° Funclones de la Subgetencia Administrative y Financiera. Son funciones de la Subdireccién Administrativa y
Financiera las sigiiantes.

4.1. Dingir y coardinar 12 gestén de Mercadeo para garanlizar la octipacion de los servicies que oferla la empresa con el
atjeto de mantenar y forlalecer 1ag finanzas de la enlidad y poslcionar su imagen corporativa en el mercado ce log
Sarvigios de Ia Salug.

Dirigir gooedinar y conlrelar a sfecucion y geslion dz los programas. proyeclos y procedimiznins relacionades con los
orocesos de presupussty, 1esoreria y canlehilidad de acuerde con las normas legales.

i
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SESOLUCION Mo, 3 2 D 4 DEL 18 DE MARZS DE 2011

“Por la cual s aprusban los Acuerdos Nos 007, 008 Y 009 del 29 de Diciembre de 2010, emitldos por la
Junta Directiva de la Emprasa Sociat del Estado Hospital San Antenio de Sasquile - Cundinamarca”

4.3 Dingir y coordinar g ploceso relzcionado con fz facluracion de los sarvicios de Salud, oop ¢ fin de garaniizar la oporiuna

radizacion da 1as cuentas de cobra ante las diferenies Eniidades Aseguradmas de Planas de Beneficios en Salud.

Dingic y coordinar el recaudo y la Administracian de [0S rBCursos de la Emaresa Social del Estado y velar por su

adecuada custndia y destinacion.

45. tAantener aciuaizada la informacion contable de la Emprese Social del Eslado y elaborar y presentar los estados
financieros de i3 Empresz supervisando gue lodas les impulaciones coniables de las fransacciones y movimignios sean
apropiadamente regisk adas en el sistoma conforme a la normatividad iegal y contable vigenle.

4.8 Proyectar el Pan Operalivo Ancal, el presupuasio d2 gastos y €l plan anual de caja en coherencia con la plalaforma
estratégica vigente.

47 Manejar. custodiar y controler tos Htuios velores y demas documentos da palimonio, ias cuenlas bancanas de la
Emgprasa Social del Estado, efectuando Jas cansignationes y conciliacianes bancarias y praparar los toletines e informes
corraspondientes,

4.8. Dirigi. noordinar y controlar 1a gjecucion de los programas y aclividades relacionados con la gestion del gasio,
administracion de personal, gestion de contratacion, servicios administralivas y de farmacia.

4.9, Dirigh y coordinar el servicio de correspondencia y los procedimienles para la recepeldn, conservacidn, clasificacian y
analisis de la documentacion propia de la empresa.

440, Llevar acluziizados v valorados los tnventarios de los bienes de propledad y titulos de tradicion de la Empresa y ds
anuelios pueslos & su servicio, en ta forma que indiquen las normas lagales y las reglameniacionas que s& expidan para
13t fin y responder por sy asegu nto.

411, Dirigi 12 elaboracion y ejececion del plan de compras y dg contratacion en la Empresa.

447  Oirigic y gestionar las actvicades y procesos  sobre administracion de personal y su retribucion y ejgcutar los
prograinas que de ella se denven,

443, Majorar el mangja de residuos hospilatanios, cumpliend con fa nonnatividad vigenle, creando polificas instluclonales
para & mangjo e la contamunacion ammental y visual.

444, Coordinar las acivdades de adauiscin, seleccion, distibucion ¢ informacion de medicamenios y elemenlos medion
quidrgicos y varificar y supervisar ia catidad de ios elemenlos recihidos de acuerdd con los conjratos y drdenes de
compra

4.15. Dingir y coordinar la recepsion, conservacion, custodia, raserva y sdminislracion de las Historias Clinicas,
Historias Laborales y demas documenlos que se produzcan en la empresa, basado en [a normatividad
archivislica.

4.16. Eslabiacer = implantar mecanismos y estralegias que conlleven a salisfacer las necesidades y expsctalivas
de los clienles intefnos ¥ externos en cuanto a procesos de lavanderia, aseo y manipulacidn de alimentos con
un eslicto seguimignto.

4.17. Adelantar y coordinar g procesa de jurisdicsion coacliva.

418, Canocer y fallar en primera instancia las procesos discipinarios que se adelanien conlra los sefvidores publices de ia
empresa, expedr las providencias que la Ley establece para dar culso ¥ agotamiento 2 la acluacion disciplinaria y
conccar y resolver Ios recursos de reposicion que se interpongan cenlra las decisiones disciplinarias de primera
instancia

419 Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por auloridad competente Yo que sean acordes con fa nalraleza

de ia dependzncia.

14

Articulo 5° Pianta Globat Unica de Emplacs y Distribucion de los emplacs. De conlformidad con fa erganizacion inlema
pravista an el preseme acuerdo, se procedars a establecer fa Plania Global Unica y se disiribuitdn los emplecs
rorrespondientss a la Empresa Social del Estado Hespital San Antonio de Sesquié. '

Arliculo 5. Grupas Infarmes de Trabsjo.- Con &f fin de alender as necesidades del servicio y eumplir con eficacia y eficiencia
los objetivos, politicas y programas ce la Emprasa. &l Gerente podra organizar. con cardcler permanents o transitorio, grupos

internos de trabajo.

En el aclo de creacién ds lalas grupos se delerminaran las lareas que daberdn cumpl y las consiguienies rasponsabilidades
v demas normas necesanas pars su funcienamiento,

Aticuln 7¢ Vigenoa E) presente Acuerdo rige a partir de ia fecha su publicacion y deroga todas las disposicionas que
le sean contranas. y requiers pars su valide: de la aprobacion Acto Adminisiralive Deparlamenlzl en cumplimiento 3
to establecido en & Paragrafo dal Articuln 44 Decreto Ordenanzal 00258 de 2008.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dada a los VEINTINUEVE (29) dias del mes de DICIEMBRE de DOS MIL DIEZ (2040)

TOATELT
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RESOLUCION No. 1 2 0 4 DEL 18 DE MARZO DE 2011

“Por 1z cual se aprusban los Acuerdos Nos 007, 008 Y 008 del 29 de Diclembre de 2010, emitides por la
Junta Directiva de la Empresa Seclal del Estado Hoespital San Anlonlo de Sesquile - Cundiramarca”

Bra. ADRIANA MARCELA GAITAN RODRIGUEZ
Presldente

Dr. ORLANDO PAEZ MEDINA
Secretario”

ARTICULO SEGUNDD; Aprobiar gl Acuerdo namero 008 del 29 de Diciembre de 2010, "Por el cual se
modifica la pianla de empleos y las asignaciones basicas mensuales a los empleas de ia pianta de la
Empresa Social del Estade Hospilal San Antonio de Sesguilé, para la vigencia fiscal del 1o. de enara al
31 de diciembre de 2010 vy s diclan olras disposiciones”, cuyo texto se transcribe a continuacion:

‘EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD HOSPITAL SAN ANTONIO
SESQUILE CUNDINAMARCA
HIT. 899.999.158-4
ACUERDO No. 008
(29 de Dicienbre de 2010}

Por el cual se modifica la planta de empleos y las asignaciones basicas mensuaies g los empless de 1a planta de la Emprasa
Social de! Fslado Hospitai San Antonjo de Sasauilé, para la vigencia fiscal del Yo. de anero al 31 de diciembre de 2010 y s2
dictan otras disposiciones

JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADG HOSPITAL SAN ANTONIO OE SESQUILE

En gjareicio de sus alribuciones legales y en especial da las conferidas en el numeral 44.4 del Decrelo Ordenanzal 0253 de
2008. y

COMNSIDERANDO

Cue la Empress Social dai Eslado Hospital San Antonic da Sesquilé, a Iravés de la Ordenanza 014 de 1996, sa transformd
en Empresa Social det Estade. entendida en los lérminos de fa Ley 100 de 1093, come una calegoria especial de enlidad
plblica descentralizada del orden departamantal. dotada de personaria juridica, patimonio propio y aulonomia adminisirativa,
adscrita @ la Secretaria de Salud de Cundinamarca.

Qua mediants Acuerdo N° 08 gel 15 de marzo de 2006 expadido por la Junta Direcliva de la Empresa Social del Eslado
Hospital, s eslabiacic la planla ge ampleos de la Empresa Social del Estade Hospital San Antenio de Sesquilé, ef cual fue
adoptado mediante Decrato 0133 de 2005.

Cue se hace necesanio madificar fz planta de empleos acorde a las necesidades dal servicic y a la organizacion interna
Empress Social del Estado Hosprial San Antonio de Sesquilé.

Cue como resultado dal esiudio 1écnico presentade por el sefior Gerente de la Empresa, se delermind gue por razones de
modernizacion de iz administracian, do racionalizacion del gasto y para garantizar la eficiencia, eficacia, economia en ios
srocesos. subprocesos y aclividadss proplas del objito y en desarrollo de los fines de fa Enlidad, es necasario establecar una
nuava plania e emplens para la Empresa Social del Estade Hospital San Antanio de Sesguilé,

Qe madiante Acuarda N°* 007 de 2210. se eslableciy la Organizacion Interna de fa Empresa Social del Estado Hospilal San
Anfonio de Sesquig.

Cue ¢l Gerente de la Emprasa Social del Eslado expidic certificacion de los emplzos reportados a fa Comisidn Nacronal del
Servicio Civil,

Oue madiante Ordenanza N° D68 del 17 de Seplainbre de 2010, (2 Asamblea Departamantal establecid los incrementas en
la asignaciones basicas mensualos sorrespondientes a las diferentes categorias de los emplens publicos de los sectores que
conforman ta admumislracion departamental, para la vigenoma fiscal dat primero {1} de enero at lreinta y un (31) de diciembre
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RESOLUCION Mo, 1 2 0 4 pFL 18 DE MARZO BE 2011

“Por |a cual se apruehan jos Acuerdos Neg 007, 008 Y 009 del 29 de Dlclembre de 2010, emitidos porla
Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio de Sesquile - Cundinamarca”

Fesponds al cambio con flaxibilidad
a Shuaciongs  nuavas | Promusve ei cambio f
para aceplar  los
cambios  positva v
. B constructivamenle )
Disciplina Adaptarse a las politicas | Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas

inslituconales y buscar | Realiza los comelidos y tareas del puesto de irabajo
ind cion de  los | Acepta la supervisibn conslanle ;
cambios en la auloridad | Realiza funciones orientadas a apoyar (a accidn de ofros miembros de

compelenta 13 prganizacion
| Redacionas Establecer y maniener | Escucha con interés a las personas y capla las preocupaciones.
tImterpersonales relaciones  de  {rabajo | intereses y necesidades de los demas

‘amistosas y posibivas, | Transmite eficazmente las idaas, sentimientos g inlommacion impidisndo
basadas en la | con efio malos enlendidos o siuaciones confusas que puedan ganerar
¢ comunicacion  abierta y | confliclos .
ida y en el respelo por
los damas

Colaboracion Cooperar con los demas | Ayuda al logro de lng objelivos arlicufando sus actuaciones con los
ceon el fin d3 alcanzar Jos | demés

objetivos inalilucionates | Cumple los compromisos gue adguiers

Fagilita ia fabor de sus supsriores y compafiercs de lrabajo o

Articulo 4°. £ jefe de personal {c quien haga sus vaces), ertregard a cada funcionario copla de las funtianes y competencias
delerminadas en el presente manual para &l respeciivo emplec en ¢l momento de la posesion. cuando sea ubicado en olrz
dependencia que impligue cambic de funciones o cuanda medianie |2 adopcion o modificacién del manual se afecten las
establecidas para los emplaos. Los jefzs inmediatos responderan por la orignlacion del empleade en &f cumplimienta de las
TUSITAS,
Articulc 5°. Cuando para el desempedia de un emplzo se exja una profesidn, arle u aficio dabidamente reglamentade, ta
posesion de grados, titulos, cenclas, malriculas ¢ aviorizaciones previstas en las leyes ¢ en sus reglamentos, no podran ser
compensados par experiencia u otras calidades. saive cuando las mismas leyes asi lo eslablezcan.

Adicul 8°. Ei Gerente mediante aclo adminisirativo adoptard fas modificaciones o adiciones necesarlas para mantener
actualizado &l manual especifico de funciones y de competencias laborales y poded establecer las equivalencias anlre

astudios y experiencia. gn l0s Cas0s en que se considere necesario.
Articulo 7°. El presente Acuerdo rige 3 pariit de la fecha de su aprobacidn, medifica en lo perlinenle las demas disposiciones

que le sean conirarias.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada a los VEINTINUEVE {29) dias del mes de DICIEMBRE de DOS MIL DIEZ (2010}
Dra, ADRIANA MARCELA GAITAN RODRIGUEZ
Presidenta

Dr. ORLANDC PAEZ MEDIMNA
Secretano”

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a parlir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogola D.C. a ios Dieciocho (18} dies del mes de Marzo de Dos Mil Once (2011)

|

ZORAYA LOPEZ DIAZ u
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JEFE OFICkiA ASERORA DE RSUNTOS JURIDICOS
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Siendo las tres y treinta de la tarde (3:30 p.m.), del dia veintiocho (28) del mes de
junio de dos 3: once (2011), se da inicio a la reunion del Comité de Archivo de la
Empresa Social del Estado Hospital San Antonio de Sesquile en la szla de juntas de
la empresa, con la asistencia de los doctores: Orlando Paez Medina, Elsa Rubiela
Vega Rodriguez, Miryam Cortes Ladino, y Dora Lucy Gomez Leon, en su calidad
de miembros del Comité de Archivo de Iz empresa, con el fin de tratar el siguiente
Orden del dia;

1. Uamado a lista y verificacion del qudrum

2. Presentacion v aval de la propuesta de Tablas de Retencidn Documental de |a
Empresa Social del Estado Hospital San Antonio de Sesquilé.

3. Proposiciones y varios

Temas ratades

1. Se leyo el orden del dia, el cual fue aprobado por los asistentes y se verifico que
exista el quorum para deliberar y sesionar,

2. Presentacion v aval de las Tablas de Retencion Documental, de acuerdo a los
requerimiantos de la Ley General de Archivos.

Se procedio a presentar la propuesta de Tablas de Retencion Documental para la
Empresa Social del Estado Hospital Sz2n Antonio de Sesquilé en cumplimiento de lo
dispuesto por la Ley 594 de 2000, la cual esta estructurada con los siguientes
componentes: :

INTRODULCCION

RESENA HISTORICA
ESTRUCTURA ORGAMIZACIONAL

METODOLOGIA
EXPLICACION DEL FORMATO DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

RESPONSABILIDADES EN LA APLICACION DE [AS TRD Y TRANSFERENCIAS

DOCUMENTALES
SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

TARBLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL GERENCIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

PR

sn ne

U.

APRORO



administrativa, correspondiendo a lo establecido en la Ordenanza 14 de 1996, asi

‘como lo establecido en la resolucidn 1204 de marzo de 2011,

La estruciura de las Tebles de Retencidon Documenial, corresponde al organigrama
refleio las Unidades Administrativas que conforman la entidad y permitid
establecer vy clasificar la documentacion a nivel de fondo, secciones, series v
subserie documentales, definida su estructura de la siguiente forma:

GERENCIA
2. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Una vez analizadas las TRD fueron avaladas por el Comité de Archivo de la
Empresa Social del Estade Hospital San Antonio de Sesquilé para ser presentadas
al Comité Evaluador de Documentos del Consejo Departamental de Archivos para
su aprobacion.

Se presentaron las siguientes recomendaciones relacionadas con el mejoramiento
continuo en la gestion documental para el afio 2011.

i Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en el 2011 una
vez sean aprobadas por el Consejo Deparfamental de Archivos de
Cundinamarca.

L Designar un lider de la gestidn documental Empresa Social del Estado
Hospital San Antcnio de Sesquilé del cual se sugiere que sea servidor de
planta con funciones de archivo y vecacion de servicio.

| Adecuar areas y proporcionar las condiciones ambientales del Archivo -
Central e histdrico de la Empresa con una proyeccion minima de 3 afios.

L Como Resultado de la Aplicacion de las TRD se deben reglamentar las
transferencias documeniales de los Archivos de gesiion al Archivo
Central, con el propdsito de descongestionar las oficinas.

La presente acta se firma & los veinticcho (28) dias del mes de junio de 2011,
siendo las 4:30 p.m, v se da por terminada la reunion en constancia firman los
integrantes del Comité.
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DR-ORLANDO PAE I ELSA RUBIELAYEGA RODRIGUEZ

Presicente del moaw Subgerents Administrativa
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