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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Estratégicos, misionales y de
apoyo.

OBJETIVO PRINCIPAL: Establecer la metodologia para dar de baja los documentos que
han cumplido su ciclo vital en el archivo central y darle la disposicion final segun las Tablas
de Retencion Documental (TRD) segun la ley 594 del 2000, en todas las sedes de la E.S.E
Carmen Emilia Ospina.

ACTIVIDADES
CICLO

No. PHVA QUE SE HACE REGISTRO RESPONSABLE

Consultar el documento de
las TRD (Tablas de

Retencion Documental) para GD-S1-D1 . . .
1 p saber que documentos se Tablas.de Auxiliar gdmlnlstratlvo

) retencion archivo central

pueden dar de baja, esta documental

actividad se realiza en el

mes de diciembre.

Generar el inventario

respectivo para el andlisis GD-S1-F11

respectivo, a través del Auxiliar administrativo

2 H aplicativo SIMAD, verificando Rorghato Unico archivo central
: . de inventario
qgue dichos expedientes se
documental
encuentren escaneados.
Presentar al comité de
desempeiio, el inventario
documental de los
3 H documentos que se daran de GCAiféFl Comité de desempefio
baja para verificar que se
hayan cumplido los plazos
definidos en la TRD.
Aprobar o desaprobar la
eliminacion, lo cual debe GC-S3-F1 . ~
4 H . Comité de desempefio
guedar consignado en el Acta
acta.
Definir el lugar, dia y hora
de la eliminacion, para la
elaboracion del acta de GC-S3-F1

5 \% eliminacién, deben estar Acta Comité de desempefio
todos los integrantes del

comité, incluyendo asesor
juridico y el asesor de control

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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Interno.

Archivar ~las actas de GD-S1-M1 - S

eliminacion, junto al - Auxiliar administrativo
6 A . : Archivo )

inventario documental, para R archivo central

N institucional
la verificacion y consulta.
CONSIDERACIONES ESPECIALES

N/A.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion el cambio Fecha de aprobacién
2 Modificacion del documento 7/06/2011
3 Modificacién del documento: 27/04/2020
Modificacion del documento:
Se modifica con el fin de dar
cumplimiento al cronograma
de actualizacion de
g - documentos del area de
' Calidad y asi mismo obtener
una mejora continua en el
4 subproceso “Gestion 30/08/R023
documental”, se realizaron los
siguientes ajustes:
1. Actualizacién de la
vigencia.
2. Modificacion de la
codificacion de  los ‘
registros. \
3. Ajustes estructurales. |
|
- LR
Nombrg! ha Patricia ; ‘
Plazas| Zambrano. *
Cargo{| Coordinadora area e N e W |
Sistemas de Informacion. ; ( R E
F
W c/
Nombre: Irma Susana | Nombre: élogio Duran |
Karolina | Bermldez Acosta. ROe . ‘
Contratista area Garantia de la | Cargo: Subgerente
Calidad. administrativo.
Elaboré Reviso Aprabo
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