HOSPITAL ESPECIAL

DE CUBARA

Empresa Social del Estado

NIT. 826.002.304-1

Su Salud Nuestro Compromiso

VIGILADO ,'/',
Supersalud ”

5 o Unisaris 300870 - Bogath, O €
Uines Gratuta Naconat O1B000010383

ENTIDAD PRODUCTORA:

HOSPITAL ESPECIAL DE CUBARA

HOJA: 3

OFICINA PRODUCTORA/ DEPENDENCIA:

SUBDIRECCION CIENTIFICA

CODIGO: 120

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION

SOPORTE

Archivo Gestiéon

Archivo

Central F EL

FORMATO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

CT E MT S

120-01

ACTAS

120-01.1

Actas Comité COVID

Citacion al comité

Acta

Informes

Papel

Papel

Papel

CT

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el
Comité COVID.

El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada en el afo,
luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,
transferir al Archivo Central por (8) anos de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, para su
disposicién final Conservar totalmente la serie y transferir al Archivo
Historico.

120-01.2

Actas Comité de Etica hospitalaria

Citacion al comité

Acta

Informes

Papel

Papel

Papel

(o)

Documento se genera como producto de las reuniones que se realizan en
las instituciones prestadoras de servicios de salud, que tiene por finalidad
orientar las actuaciones regidas por los principios y valores y la adopcién
de las mejores prdcticas y procedimientos éticos que garanticen el sano
ejercicio de la actividad ética y cientifica, la humanizacién en la atencion
de los pacientes, la calidad y la oportunidad en la prestacion de los
servicios de salud, la defensa de los deberes y derechos de los ciudadanos
en salud y la integridad de la persona humana. Decreto 780 de 2016
“Articulo 2.10.1.1.14.

El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada en el afo,
luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
gestidon. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestién,
transferir al Archivo Central por (8) afos de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, para su
disposicion final Conservar totalmente la serie y transferir al Archivo
Historico.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

HOSPITAL ESPECIAL DE CUBARA

HOJA: 3

OFICINA PRODUCTORA/ DEPENDENCIA:

SUBDIRECCION CIENTIFICA

CODIGO: 120

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION

SOPORTE

Archivo

Archivo Gestion Central

F EL

FORMATO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

CT E MT S

120-01.3

Actas Comité de Farmacia

Citacién al comité

Acta

Informes

Papel

Papel

Papel

CT

Documentos en los cuales se registran las evidencias de lo relacionado
con el procedimiento de adquisiciéon de productos farmacéuticos; para el
andlisis de dichos registros se fundamenta bajo las normas y reglamento
del servicio farmacéutico. Este grupo de cardcter permanente al servicio
de la Institucién Prestadora de Servicios de Salud brinda asesoria en el
dmbito de sus funciones. Decreto 780 de 2016 Articulo 2.5.3.10.24.

El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada en el ano,
luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,
transferir al Archivo Central por (8) afos de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, para su
disposicion final Conservar totalmente la serie y transferir al Archivo
Historico.

120-01.4

Actas Comité de Farmacovigilancia

Citacién al comité

Acta

Informes

Papel

Papel

Papel

CT

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el
Comité de Farmacovigilancia.

El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada en el ano,
luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencidn en el Archivo de
gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,
transferir al Archivo Central por (8) afos de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, para su
disposicion final Conservar totalmente la serie y transferir al Archivo
Historico.
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HOSPITAL ESPECIAL DE CUBARA

HOJA: 3

OFICINA PRODUCTORA/ DEPENDENCIA:
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CODIGO: 120

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION

SOPORTE

Archivo

Archivo Gestion Central

F EL

FORMATO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

CT E MT S

120-01.5

Actas Comité de Historias Clinicas

Citacion al comité

Acta

Informes

Papel

Papel

Papel

CT

Documentos que se generan de las sesiones que realiza el Comité, el cual
se encarga de velar por el cumplimiento de las normas establecidas para
el correcto diligenciamiento y adecuado manejo de la historia clinica.
Dicho comité debe establecerse formalmente como cuerpo colegiado o
mediante asignacion de funciones a uno de los comités existentes en la
Institucion. Resolucion 1995 de 1999

El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada en el ano,
luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,
transferir al Archivo Central por (8) afos de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, para su
disposicion final Conservar totalmente la serie y transferir al Archivo
Historico.

120-01.6

Actas Comité de Infecciones

Citacién al comité

Acta

Informes

Papel

Papel

Papel

CT

Documento que contiene informacidn sobre las reuniones que realiza el
Comité como instancia responsable de sensibilizar al equipo de salud en la
importancia del cumplimiento de las normas de bioseguridad y asepsia en
la atencidon en salud para prevenir las infecciones intrahospitalarias,
orientar la bUsqueda activa de casos de infeccién infrahospitalarios en el
servicio ambulatorio y gestionar los recursos necesarios para detectar y
controlar oportunamente las fuentes, factores de riesgo y brotes de
infeccién. Decreto 3518 de 2006. Articulo 37.

El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada en el afo,
luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
gestién. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestién,
transferir al Archivo Central por (8) anos de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, para su
disposicion final Conservar totalmente la serie y transferir al Archivo
Historico.
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL ESPECIAL DE CUBARA HOJA: 3
OFICINA PRODUCTORA/ DEPENDENCIA: SUBDIRECCION CIENTIFICA CODIGO: 120
TIEMPOS DE RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO
Archivo Gestién | Archive F EL ct| | mr|s
Central
Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el
o, . . Comité de Reactivovigilancia.

120-01.7 Actas Comite de Reactivovigilancia El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada en el ano,
luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,

Citacion al comité F Papel fronsferw al Archwo Central por (§)lonos de hempo de retencioén.
Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, para su
disposicion final Conservar totalmente la serie y transferir al Archivo

Acta 2 8 F Papel CT Historico.

Informes F Papel
Documentos que conservan los temas referentes a la seguridad del

120-01.8 Actas Comité de Seguridad del Paciente paciente se consignan en el documento donde se analizan las situaciones
adversas que se presentan a los usuarios durante la atencién en salud, se
retroalimentan los resultados y se gestionan los recursos necesarios para

Acta F Papel asegurar la calidad de la prestacién del servicio mediante la adopcion de
medidas de prevencién y control de los incidentes y los eventos adversos

Cronoarama de actividades F Papel prevenibles. Decreto 2200 de junio 28 de 2005, Decreto 4725 de 2005 y

9 P Resolucién 2003 de 2014. Numeral 2.3.1 Estdndares de habilitacién.
El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada en el afo,

Reporte de eventos adversos Papel luego empezar a contar (2) afios de tiempo de retencion en el Archivo de

2 8 CT gestién. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestién,

Programa Papel fronsfe.rir al Archivo Central por (3)’0505 de ﬁempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, para su
disposicion final Conservar totalmente la serie y transferir al Archivo

Listado de asistencia programa seguridad Historico.

. F Papel
del paciente
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL ESPECIAL DE CUBARA HOJA: 3
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO
Archivo Gestién | Archive F EL ct| | mr|s
Central
Documento que contiene informacidn sobre las reuniones que realiza el
» L. . Comité de Tecnovigilancia.

120-01.9 Actas Comite de Tecnovigilancia El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada en el ano,
luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,

Citacién al comité F Papel transferir al Archivo Central por (8) afios de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencidn en el Archivo Central, para su

Acta 5 8 F Papel ot d!spo§|C|on final Conservar totalmente la serie y transferir al Archivo
Historico.

Informes F Papel
D ocumentos en los cuales se registra el andlisis sobre los eventos

Actas Comité de Vigilancia especificos de salud sujetos a vigilancia, que conduzcan a identificar

120-01.10 R g ici i i ; i

Epidemiolégica- COVE deficiencias en la operacion del $.G.S.8.S., mejorar la calidad de los
servicios de salud y disenar y/o implementar nuevas estrategias de
promocion de la salud o prevencién de la enfermedad y control de los
eventos mds importantes para la salud colectiva. Decreto 3518 de 2006.

Citacién al comité F Papel El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada en el afo,
luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
gestién. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestién,
transferir al Archivo Central por (8) anos de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, para su

Acta 2 8 F Papel ct disposicién final Conservar totalmente la serie y transferir al Archivo
Historico.

Informes F Papel
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ENTIDAD PRODUCTORA: HOSPITAL ESPECIAL DE CUBARA HOJA: 3
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Archivo Gestién | Archive F EL ct| | mr|s
Central
- . Documento que contiene informacidn sobre las reuniones que realiza
120-01.11 Actas .com.lie Programa Ampliado de comité Programa Ampliado de Inmunizaciones- PAI.
Inmunizaciones- PAI El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada en el afio,
luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
Citacidn al comité F Papel gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,
transferir al Archivo Central por (8) afios de tiempo de retencion.
Acta 2 8 F Papel cT C.ump!lo.lcl)s I(?s tiempos de retencioén en el AI’.ChIVO Ceanol, para §u
disposicion final Conservar totalmente la serie y fransferir al Archivo
Historico.
Informes F Papel
Documentos resultado de las reuniones que realiza el Comité, el cual lo
Actas Comité sistema de informacién y constituye una agrupacion de dfiliados del régimen contributivo y
120-01.12 atencién al usuario- SIAU subsidiado, del Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS), que
fienen derecho a utilizar unos servicios de salud, de acuerdo con su
sistema de dfiliacidon, que velardn por la calidad del servicio y la defensa
Actas F Papel del usuario. Decreto 780 de 2016 Articulo 2.10.1.1.10
El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada en el afo,
Actas de apertura de buzon de F Pavel luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencidn en el Archivo de
sugerencias P gestién. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestién,
transferir al Archivo Central por (8) afios de tiempo de retencion.
Registro de asistencia F Papel Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, para su
o 8 cT disposicion final Conservar totalmente la serie y transferir al Archivo
Historico.
Informes de seguimiento F Papel
Encuesta de satisfaccién F Papel
Comunicaciones F Papel
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION SOPORTE

Archivo Gestiéon

Archivo

Central F EL

FORMATO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

CT E MT S

120-01.13

Actas Comité Técnico cientifico

Citacién al comité

Acta

Informes

Papel

Papel

Papel

CT

Documento que contiene informacidn sobre las reuniones que realiza
Comité Técnico cientifico.

El expediente cierra con el ingreso de la Ultima acta generada en el ano,
luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,
transferir al Archivo Central por (8) afios de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencidn en el Archivo Central, para su
disposicion final Conservar totalmente la serie y transferir al Archivo
Historico.

120-02

DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticion

Respuesta Derecho de Peticion.

Papel

Papel

Documento en el que se conservan los registros por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o
ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones
publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al
articulo 23 de la Constitucion.

El expediente cierra con el ingreso de la Ultima respuesta al ciudadano
generada en el ano, luego empezar a contar (2) anos de tiempo de
retencién en el Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de retencidén en
el Archivo de gestion, transferir al Archivo Central por (8) anos de tiempo
de retencion.

Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, para su
disposicion final, seleccionar una muestra del 15% de los derechos de
peticion por afo, usando el método cudlitativo intrinseco, la muestra
seleccionada transferirla al Archivo Historico para conservacion total y ala
documentacion restante aplicar el procedimiento de eliminacién
documental teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de 2019 y los
procedimientos internos de la entidad.
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Archivo Gestién | Archive F EL ct| | mr|s
Central
HISTORIALES
Historiales de equipo biomedico Documento que conserva la trazabilidad del equipo biomedico de la
120-03.1 enfidad.
El expediente cierra con la salida del mueble del inventario, luego
F empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
) ) ) ) ) gestion. Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo de gestién,
Hoja de vida de equipo biomedico Papel transferir al Archivo Central por (8) afos de tiempo de retencion.
Solicitud de mantenimiento F Papel Cumplidos los tiempos d,e retenciép en eI'Arc’hivo Cenfral, seleccionar una
KEgISIIO Ue MAnenimienio prevenivo y . muestra del 15% con método cuoll’rohvg |nTr|nse§(? de aquellos
correctivo 2 8 Papel s |documentos que puedan ser fuente de informacion sobre el desarrollo
F industrial, tecnoldgico y cientifico de la entidad. La muestra seleccionada
Certificado de calibracion Papel transferirla al Archivo Historico para conservacion fotal y ala
Comunicaciones F Papel documentacién restante aplicar el procedimiento de eliminacién
documental teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de 2019 y los
procedimientos internos de la entidad.
Historias de equipos de comunicaciones Documento que conserva la frazabilidad de equipos de comunicaciones
120-03.2 informatica informatica de la entidad.
= El expediente cierra con la salida del mueble del inventario, luego
. . . empezar a contar (2) anos de tiempo de retencidén en el Archivo de
Hoja dg V'dfl de ngpos c;ie gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,
comunicaciones informatica Papel transferir al Archivo Central por (8) afios de tiempo de retencién.
F Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, seleccionar una
Solicitud de mantenimiento Papel muestra del 15% con método cudlitativo infrinseco de aquellos
ReyISIfo e manienimienio preveniivo y/o 2 8 F S |documentos que puedan ser fuente de informacidn sobre el desarrollo
correctivo de equipo de computo Papel industrial, tecnoldgico y cientifico de la enfidad. La muestra seleccionada
Comunicaciones F Papel transferirla al Archivo Historico para conservacién total y a la
documentacion restante aplicar el procedimiento de eliminacién
documental teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de 2019 y los
procedimientos internos de la entidad.
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TIEMPOS DE RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO
Archivo Gestién | Archive F EL ct| | mr|s
Central
Documento que conserva la trazabilidad de equipo industrial hospitalario
120-03.3 Historias de equipo industrial hospitalario de la enfidad.
El expediente cierra con la salida del mueble del inventario, luego
Hoja de vida de equipo industrial F empezar a contar (2) afios de tiempo de retencién en el Archivo de
hospitalario Papel gestion. Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo de gestion,
F transferir al Archivo Central por (8) afios de tiempo de retencion.
Solicitud de mantenimiento Papel Cumplidos los tiempos de retencidn en el Archivo Central, seleccionar una
KEYISIIO ae manienimienio prevenivo y F muestra del 15% con método cualitativo infrinseco de aquellos
correctivo 2 8 Papel S documentos que puedan ser fuente de informacion sobre el desarrollo
F industrial, fecnolégico y cientifico de la entidad. La muestra seleccionada
Registro de recalificacion de autoclave Papel transferirla al Archivo Historico para conservacion total y a la
F Papel documentacion restante aplicar el procedimiento de eliminacién
Comunicaciones documental teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de 2019 y los
procedimientos internos de la entidad.
Documento que conserva la trazabilidad de de mobiliario hospitalario de
120-03.4 Historias de mobiliario hospitalario la entidad.
El expediente cierra con la salida del mueble del inventario, luego
- - . - - F empezar a contar (2) anos de tiempo de retencidn en el Archivo de
Hoja de vida de mobiliario hospitalario Papel gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,
F transferir al Archivo Central por (8) afos de tiempo de retencion.
. L Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, seleccionar una
Solicitud de mantenimiento Papel muestra del 15% con método cudlitativo infrinseco de aquellos
F documentos que puedan ser fuente de informacion sobre el desarrollo
Registro de mantenimiento preventivo y 2 8 S lindustrial, tecnoldgico y cientifico de la entidad. La muestra seleccionada
correctivo Papel transferirla al Archivo Historico para conservacion fotal y a la
Comunicaciones F Papel documentacién restante aplicar el procedimiento de eliminacién
documental teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de 2019 y los
procedimientos internos de la entidad.
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OFICINA PRODUCTORA/ DEPENDENCIA: SUBDIRECCION CIENTIFICA CODIGO: 120
TIEMPOS DE RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO
Archivo Gestion | Archivo F EL ct| e | mr|s
Central

120-04 HISTORIAS CLINICAS

Consulta Ambulatoria de Medicina Expediente en el cual se registran cronolégicamente las condiciones de

Generdal EL S.I- Rocky salud del paciente, los actos médicos y los demds procedimientos

ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atencion. Dicho
documento Unicamente puede ser conocido por terceros previa
autorizacién del paciente o en los casos previstos por la ley. Resoluciones
1995 de 1999 y 839 de 2017.

El expediente cierra con el ingreso de la Ultima atencién recibida por el
paciente, luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencidn en el
Archivo de gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de
gestion, fransferir al Archivo Central por (18) aios de tiempo de retencién.
En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de derechos
Control Prenatal y Factores de Riesgo EL S.I- Rocky humanos o infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, los
términos de retencién y conservacién documental se duplicardn.
Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, seleccionar una

Registro Integral de Inmunizaciones EL S.I- Rocky

Control de Crecimiento y Desarrollo de
Menor de Edad AIEPI EL S.I- Rocky

Consulta Ambulatoria de Medicina

Especializada EL S.I-Rocky muestra del 20% con método cualitativo infrinseco, con los siguientes
criterios seleccién de historias clinicas que registran informacién
relacionada con epidemias o enfermedades declaradas pandemia; que

Consulta Ambulatoria de Enfermeria registran informacion relacionada con tratamientos o métodos de

(Promocién y Prevencion) EL S.I- Rocky exploracién aplicados ante un evento de salud; que permitan identificary
comprender aspectos socioecondmicos, culturales y demogrdficos de

Consulta Ambulatoria de Odontologia grupos sociales; que evidencien la implementacion de Programas de

General EL S.I- Rocky Salud PUblica; que permitan evidenciar el uso de nuevas tecnologias en el

desarrollo de tratamientos; o, que evidencien la cobertura, accesibilidad, y
disponibilidad de recursos dispuestos por el sistema de salud. La muestra
seleccionada transferirla al Archivo Historico para conservacion total y a la
documentacién restante aplicar el procedimiento de eliminacién

documental teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de 2019 y los
nnnnn AirmiAantac intAarnAace AA lA AR AA~AA

Consentimiento Informado para
Procedimientos de Odontologia EL S.I- Rocky
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Consentimiento informado para
procedimientos de citologia EL S.I- Rocky
Consulta Ambulatoria de Fisioterapia 2 18 EL S.I- Rocky S
Resumen de Historia Clinica en Consulta
Ambulatoria EL S.I- Rocky
Incapacidad Médica EL S.I- Rocky
Remision a Consulta Ambulatoria EL S.I- Rocky
Remisién a Hospitalizacion EL S.I- Rocky
Orden de Exdmenes Diagndsticos EL S.I- Rocky
Prescripcion EL S.I- Rocky
Ordenes de Tratamiento y Cuidados
Especificos EL S.I- Rocky
Consulta de Atencidn de Urgencias por
Medicina General EL S.I- Rocky
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Valoracion de Ingreso a Hospitalizacién
por Medicina General EL S.I- Rocky
Epicrisis de Hospitalizacién EL S.I- Rocky
Informe de Ex&dmenes De Laboratorio
Clinico y Hematologia EL S.I- Rocky
Certificado de Defuncién EL S.I- Rocky
120-05 INFORMES
Informes a Empresa Administradora de Documento que registra los informes excepcionales que son requeridos por
120-05.1 planes de beneficios EAPB entidades como Empresa Administradora de planes de beneficios EAPB.
El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado en el afo,
luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
Informe F Papel gestidon. Cumplidos los tiempos de retencidon en el Archivo de gestion,
P transferir al Archivo Central por (8) afios de tiempo de retencion.
Comunicaciones F Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, seleccionar una
muestra del 15% con método cudalitativo intrinseco de aquellos
documentos que puedan ser fuente de informacion sobre el desarrollo
4 6 industrial, tecnoldgico y cientifico de la entidad.

Papel La muestra seleccionada fransferirla al Archivo Historico para
conservacion total y a la documentacion restante aplicar el
procedimiento de eliminacidén documental teniendo en cuenta el
Acuerdo 004 de 2019 y los procedimientos infernos de la entidad.
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Documento que registra los informes excepcionales que son requeridos por

120.05.2 Informes a entes de control entidades como la Contraloria, Procuraduria o demas entes de control en
ejercicio de sus funciones.

Solicitud de informacidén F Papel El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado en el afo,

luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,

Informes F Papel transferir al Archivo Central por (8) anos de tiempo de retencion.
2 8 cT Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, transferir al

Archivo Historico para su conservacién total, al poseer valores secundarios

Comunicaciones F Papel y ser considerados documentos historicos con valor testimonial.

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

120-06
Agendas Abiertas de Asignacién de Citas Documento en el cual se registran las citas médicas que son asignadas a
120-06.1 Médicas los usuarios. Resolucion Minsalud No.1552 de 2013. Articulo. 1. Asi mismo en

el Decreto - Ley 019 de 2012 articulo 123.

Registros El expediente cierra con el ingreso del Ultimo registro generado en el afo,

luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencidn en el Archivo de
gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,
transferir al Archivo Central por (3) afos de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, para su
disposicion final, al no poseer valores secundarios por utilizarse como una
2 3 EL S.I- Rocky E herramienta informativa,aplicar el procedimiento de eliminacién
documental teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de 2019 y los
procedimientos internos de la entidad.
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Registros de control de temperatura y Documento que contiene la informacidn de los registros e control de
120-06.2 humedad temperatura y humedad.
Registros de farmacia F El expediente cierra con el inqreso dgl Ultimo registro g,enerodo en gl ano,
Papel luego empezar a contar (2) anos de tiempo de retencidén en el Archivo de
Registros de bacteriologia F gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,
Papel transferir al Archivo Central por (3) afios de tiempo de retencion.
Registros de odontologia F Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, para su
disposicion final, al no poseer valores secundarios por utilizarse como una
Papel herramienta informativa,aplicar el procedimiento de eliminacion
Registros de vacunacién 5 3 F E documental teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de 2019 y los
procedimientos internos de la entidad.
Papel
Registros de urgencias y hospitalizacion F
Papel
Registros de Rayos X F
Papel
Registro de limpieza y desinfeccion de Documento que contiene la informacion de los registros de limpieza y
120-06.3 areas desinfeccion de areas.
El expediente cierra con el ingreso del Ultimo registro generado en el aio,
Registros F Papel E luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencidn en el Archivo de
gestién. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestién,
transferir al Archivo Central por (3) afos de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, para su
2 3 disposicion final, al no poseer valores secundarios por utilizarse como una
herramienta informativa,aplicar el procedimiento de eliminacion
documental teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de 2019 y los
procedimientos internos de la entidad.
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120-06.4

Registros Individuales de Prestacion de
Servicios-RIPS

Registros

S.I- Rocky

Documento que contiene la informacidn de los registros individuales de
prestacion de servicios de salud, (RIPS), se constituye en un subsistema de
informacién prioritario para la evaluaciéon y monitoreo del funcionamiento
del Sistema General de Seguridad Social en Salud en cada uno de sus
planes, programas y estrategias, frente a las metas fijadas a corto y
mediano plazo, en relacién con las acciones clinicas de los prestadores.
Resolucién No. 3374 del 2000, Decreto 4747 de 2007: Articulo 20. Registro
Individual de Prestaciones de Salud - RIPS.

El expediente cierra con el ingreso del Ultimo registro generado en el aio,
luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencidn en el Archivo de
gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,
transferir al Archivo Central por (3) afos de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, para su
disposicion final, al no poseer valores secundarios por utilizarse como una
herramienta informativa,aplicar el procedimiento de eliminacion
documental teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de 2019 y los
procedimientos internos de la entidad.

120-06.5

Registros de bitacora de encendido de la
planta electrica

Registro

Papel

Documento que contiene la informacién de los registros de bitacora de
encendido de la planta electrica.

El expediente cierra con el ingreso del Ultimo registro generado en el ano,
luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
gestién. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestién,
transferir al Archivo Central por (3) afos de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, para su
disposicion final, al no poseer valores secundarios por utilizarse como una
herramienta informativa,aplicar el procedimiento de eliminacion
documental teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de 2019 y los
procedimientos internos de la entidad.
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PLANES
120-07
Plan de accion y seguimiento a la politica Documento que planifica y desarrolla las directrices que le permitan al
de participacion social en salud Estado garantizar el derecho a la participacion social en salud y su
120-07.1 fortalecimiento; y a la ciudadania la apropiacién de mecanismos y
condiciones para ejercer la participacién con decision para el
cumplimiento del derecho ala salud. Ley 1751 de 2015- Ley 1438 de 2011
lon = Ley Estatutaria De Participacién 1757 de 2015.
El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado en el aio,
Papel luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
Informes de seguimiento F Papel gestién. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,
Actas 2 18 F cT fransferir al Archivo Central por (18) afos de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, transferir al
Papel Archivo Historico para su conservacién total, al poseer valores secundarios
Listados de asistencia F y ser considerados documentos historicos con valor testimonial.
Papel
Plan de Gestién Integral de Residuos Es el instrumento de gestidn disenado e implementado por los generadores
120-07.2 Hospitalarios que contfiene de una manera organizada y coherente las actividades
necesarias que garanticen la gestién integral de los residuos generados en
B la atencién en salud y ofras actividades hospitalarias. Decreto 780 de 2016.
an F
Art. 2.8.10.4.
Papel El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado en el afo,
Anexos F luego empezar a contar (2) anos de tiempo de retencidn en el Archivo de
5 8 Papel cT gestidon. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestién,
Informes F transferir al Archivo Central por (8) afos de tiempo de retencion.
Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, transferir al
Papel Archivo Historico para su conservacioén total, al poseer valores secundarios
Actas F Papel y ser considerados documentos historicos con valor testimonial.
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Plan de intervenciones colectivas- PIC Documento que conserva el plan de beneficios compuesto por
120-07.3 intervenciones de promocion de la salud y gestion del riesgo, las cuales se
enmarcan en las estrategias definidas en el Plan Territorial de Salud (PTS), y
Plan buscan impactar positivamente los determinantes sociales de la salud y
EL PDF alcanzar los resultados definidos en el PTS. Comprende un conjunto de
intfervenciones, procedimientos, actividades e insumos. Resolucién 518 de
Informes
PDF 2015.
EL El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado en el ano,
anexos 5 8 EL PDF ot luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
gestidn. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestién,
Actas EL PDF transferir al Archivo Central por (8) afos de tiempo de retencion.
. . Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central, fransferir al
Comunicaciones . L - .
Archivo Historico para su conservacion total, al poseer valores secundarios
EL PDOF y ser considerados documentos historicos con valor testimonial
Plan hospitalario de emergencias y Documento que conserva el plan que contiene la estructuracién de
120-07.4 contingencias acciones preventivas y de
preparacién administrativas, funcionales y operativas, antes, durante y
después de una emergencia, que le permita a la institucién adaptarse a
Plan F Papel las condiciones reales de sus amenazas.
El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado en el aho,
Informes F = : ! .
luego empezar a contar (2) anos de tiempo de retencidon en el Archivo de
Papel gestidon. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestién,
anexos 2 18 F CT transferir al Archivo Central por (18) afos de tiempo de retencién.
Papel Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, transferir al
Comunicaciones F Archivo Historico para su conservacién total, al poseer valores secundarios
y ser considerados documentos historicos con valor testimonia
Papel
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Planes de mejoramiento Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas
120-07.5 a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria
interna y las observaciones realizadas por los organismo de control.
Plan F Papel El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado en el ano,
| luego empezar a contar (2) afos de tiempo de retencién en el Archivo de
nformes F oy . . s . -
Papel gestion. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestion,
Actas F transferir al Archivo Central por (18) anos de tiempo de retencidn.
2 18 cr Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, transferir al
Papel Archivo Historico para su conservacién total, al poseer valores secundarios
Anexos F y ser considerados documentos historicos con valor testimonial.
Papel
120-08 PROGRAMAS
. L. El Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAI) es una accién conjunta de
Programa Ampliado de Inmunizaciones . . . . .
120-08.1 (PAI) las naciones del mundo y de organismos internacionales interesados en
apoyar acciones tendientes a lograr coberturas universales de
F vacunacién, con el fin de disminuir las tasas de mortalidad y morbilidad
Programa Papel causadas por las enfermedades inmunoprevenibles y con un fuerte
F compromiso de erradicar, eliminar y controlar las mismas. Ley 1626 de 2013
Planes de accién jornadas de Articulo 2°., Resolucién 0425 de 2008 del Ministerio de la Proteccidn Social
vacunaciéon Papel Art. 17 No. 2; Decreto 3039 de 2007; Resolucidn 412 de 2000 del Ministerio
F de Salud Art. 8.
Informes de seguimiento El expediente cierra con el mqreso de.I Ultimo informe generodo en gl ano,
Papel Iuego, empezar a conto.r (4) anos de hemp’o de retencion en el Ar;lhlvo de
F gestion. Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo de gestion,
Registros diarios de vacunacion transferir al Archivo Central por (16) aios de tiempo de retencién.
4 16 Papel cT Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, transferir al
Registro de presentacién de recien F Archivo Historico para su conservacién total, al poseer valores secundarios
nacidos Papel y ser considerados documentos historicos con valor testimonial.
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Registros de temperatura y humedad F Papel
F
Registro de lavado y desinfeccién
Papel
Cronogramas F Papel
F
Comunicaciones
Papel
12 N Programas de prevencion y promocion de Documento contiene procesos para proporcionar a las poblaciones los
0-08. la salud medios necesarios para mejorar la salud y ejercer un mayor control sobre
Programa F la misma, mediante la intervencién de los determinantes de la salud y la
Papel reduccion de la inequidad. Esto se desarrolla fundamentalmente a través
Informes de eventos de salud publica F de Io; siguientes campos: formulacién dg p.olmco publica, .c:recoon de
(enfermedades) Papel ambientes favorables a la salud, fortalecimiento de la accidn y
Inf g imient . participacién comunitaria, desarrollo de actitudes personales saludables y
niormes de seguimiento Papel la reorientacion de los servicios de salud; por sus caracteristicas la
Actas F promocién de la salud supone una accidn intersectorial sélida que hace
i - y Papel posible la movilizacién social requerida para la fransformaciéon de las
Fichas de notificacion SIVIGILA F condiciones de salud. Decreto 780 de 2016. Articulo 2.5.1.1.3. Definiciones.
4 16 Papel CT 1. Atencién de salud., Ley 1438 DE 2011. Articulo 11., Ley nUmero 1122 De
Registros de seguimiento a familia F 2007. Resolucion nimero 412 de 2000. Arficulo 8.y Articulo 9.
p | El expediente cierra con el ingreso del Ultimo informe generado en el aio,
. ape luego empezar a contar (4) afos de tiempo de retencidn en el Archivo de
Brigadas F gestién. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de gestién,
Papel transferir al Archivo Central por (16) afos de tiempo de retencién.
Comunicaciones F Papel Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, fransferir al
Archivo Historico para su conservacién total, al poseer valores secundarios
y ser considerados documentos historicos con valor testimonial.
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CONVENCIONES F: Fisico FIRMAS RESPONSABLES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Reproduccion por medio tecnico
(Digitalizacion)

S: Seleccion

Firma Gerente:

Firma Subgerente administrativa y financiera:

Cuidad y fecha




