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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cf de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
010-01 ACTAS
010-01.01 Actas de Junta Directiva Esta serie es histérica porque
e Convocatoria a Junta directiva 2 10 X X contiene toda su informacion
e Actade Junta Directiva relevante para la ciencia, la
®  Anexos historiay la cultura
010-02 ACUERDOS
010-02,01 Acuerdos de Junta Directiva Esta serie es histérica porque
e  Anexos 2 10 X X contiene toda su informacion
relevante para la ciencia, la
historiay la cultura
010-03 PROYECTOS Esta serie es histérica porque
010-03,01 Proyectos de Acuerdo 2 10 X X contiene toda su informacion
relevante para la ciencia, la
historiay la cultura

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Tota

E = Eliminacion

M = Microfilmacion

S = Seleccidn

Firmaresponsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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Archlv.cf de Archivo CcT E Y S PROCEDIMIENTOS
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020-01 ACTAS
020-01,01 Actas de Reunidén de Junta Directiva Esta serie es histérica porque
e  Convocatoria 2 10 X X contiene toda su informacién
e Comunicaciones relevante para la ciencia, la
e Acta historia y la cultura
. Anexos
020-01,02 Actas de Comité de Desarrollo Esta serie es histérica porque
Institucional 2 10 X X contiene toda su informacién
e  Convocatoria relevante para la ciencia, la
e Comunicaciones historiay la cultura
. Acta
®  Anexos ,
020-01,03 Actas de Comité de Etica Hospitalaria Esta serie es histérica porque
e Convocatoria 2 10 X X contiene toda su informacién
e Comunicaciones relevante para la ciencia, la
e Acta historiay la cultura
® Anexos
020-02 ACUERDOS
020-02,01 Acuerdos de Junta Directiva Esta serie es histérica porque
e Acuerdo 2 10 X contiene toda su informacién
e  Certificacion de debates y aprobacion relevante para la ciencia, la
historia y la cultura
020-03 CIRCULARES
020-03,01 Circulares Informativas Transcurrido el tiempo de
2 4 X retencién en el archivo de
gestion , se eliminan
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020-03,02 Circulares Reglamentarias Transcurrido el tiempo de
2 10 X retencién en el archivo de
gestion y archivo central, se
transfiere al archivo histérico
para su conservacién
permanente
020-04 CONSTANCIAS
e  Solicitud Transcurrido el tiempo de
e Constancia 2 X retencién en el archivo de
gestidn , se eliminan
020-05 CONTRATOS
020-05,01 Contratos de compraventa de Se selecciona una muestra del
Servicios de Salud 2 19 X 30% de los contratos que por

. Estudios Previos
Cotizaciones, Convocatoria Licitacion
Disponibilidad presupuestal
Registro Presupuestal
Cedula de Ciudadania
Céamara de Comercio
Pasado Judicial
Antecedentes disciplinarios
Antecedentes Fiscales

Rut

Resolucion de Interventoria
Péliza

alguna razon se consideren los
mas importantes parala E.S.E. ,
previo concepto de un
historiador y aprobacion por
parte del Comité de Archivo
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Archivo de Archivo CcT E
Gestion Central

[\

PROCEDIMIENTOS

020-06

CONVENIOS

020-06,01

Convenios Interadministrativos

Estudio de Factibilidad

Minuta de Convenio

Informes de Ejecucién

Actas

Certificado de Disponibilidad
Términos de Referencia Pliegos
Invitacion Publica

Propuesta Técnicay Econdémica
Cedula de Ciudadania

Formato Unico Hoja de vida
Tarjeta Profesional

Certificado de Antecedentes
Certificado de Antecedentes Fiscales
Certificado de experiencia
Certificado de Estudios
Afiliacién de Seguridad Social
Polizas

Resoluciéon de Aprobacion de Pdlizas
Acta de Iniciacion

Informes de Avances

Acta Final

Acta de Liquidacién

Se selecciona una muestra del
X 30% de los convenios que por
alguna razon se consideren los
mas importantes para la E.S.E. ,
previo concepto de un
historiador y aprobacion por
parte del Comité de Archivo

020-07

DERECHOS DE PETICION

Peticién

Requerimiento o Sustanciacion
Respuesta a Peticionario

Anexos

Comunicaciones de Traslado a otra
Entidad

Se selecciona una muestra del
X 30% de los derechos mas
importantes en el afio para
conservarse en el archivo
histérico.




GESTION DOCUMENTAL

AGIGDf09-220-100

ESE VERSION 1
SALOD ou TUNDAMA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y CONTROL INTERNO CECHADE
APOYO APROBACION 27/05/2016
SISTEMAS DE INFORMACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 4 del
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO 020
Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cf de Archivo CcT E Y S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
020-08 HISTORIAS LABORALES
e Formato Unico Hojade Vida Q .partllr -, dzl | retllrod 0
e Declaracién Juramentada de Bienes y 5 95 X esvinculacion del empieado y
Rentas cumph_@os los tiempos de
e Formulario Unico de Inscripcién retencion en los archivos de
e  Hojade Vida gestion y central, seleccionar
e Cédulade Ciudadania un muestreo por polo de interés
e  Pasado Judicial de aquellas historias laborales
. Certificado de Antecedentes Fiscales pertenecientes a Gerentes,
o  Certificado de Antecedentes funcionarios sobresalientes y
Disciplinarios transferirlos al archivo
e  Certificacion Experiencia Laboral histérico.
e  Certificaciones de Estudio / *
Diplomas
. Resoluciéon de Nombramiento
e Actade Posesion
e Afiliaciones a Seguridad Social
. Resoluciones Sobre Situaciones
. Memorandos
020-09 INFORMES
020-09,01 Informes a Entidades del Estado Transcurrido el tiempo de
e  Solicitud de informacion 1 9 X retencion en el archivo de
e  Requerimiento gestion y archivo central, se
e Informe transfiere al archivo histérico
e Comunicaciones para su conservacion
® Anexos permanente
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020-09,02 Informes a Organismos de Control Transcurrido el tiempo de
e  Solicitud de Informacion 1 9 X retencion en el archivo de
e Requerimiento gestion y archivo central, se
e Informe transfiere al archivo histérico
e  Plan de Mejoramiento para su conservacion
e Comunicaciones permanente
. Anexos
020-09,03 Informes de Gestidon Transcurrido el tiempo de
e  Solicitud de Informe 1 9 X retencién en el archivo de
e Plan de Accion gestion y archivo central, se
e Indicadores de Gestion transfiere al archivo histérico
e Informe para su conservacion
. Plan Estratégico permanente
o Anexos
020-010 PLANES
020-010,01 Plan Estratégico Se elimina una vez terminado el
2 9 X tiempo de retencion en el
Archivo Central, porque pierden
sus valores primarios 'y
secundarios
020-010,02 Plan Operativo Se elimina una vez terminado el
2 9 X tiempo de retencion en el
Archivo Central, porque pierden
sus valores primarios vy
secundarios
020-011 PROGRAMAS Se selecciona una muestra del 30% de
los contratos que por alguna razén se
2 10 X consideren los mas importantes para la
E.SEE. , previo concepto de un
historiador y aprobacién por parte del
Comité de Archivo
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020-012 PROYECTOS
020-012,01 Proyectos de Acuerdo Pierde vigencia cuando se
e  Estudio de Necesidad y Justificacion 1 10 X expide al Acuerdo por la Junta
e Disefio de Propuesta Directiva.
e  Analisis y Aprobacién Junta Directiva
e Acuerdo Sancionado
020-012,02 Proyecto de Desarrollo Institucional Se conservan en el Archivo
e  Estudio de Necesidad y Justificacion 2 10 X X Histérico, una vez terminado el
e Disefio de Proyecto tiempo de permanencia en el
e  Estudio Presupuestal Archivo Central, porque
* Andlisis y Aprobacion Consejo contiene documentos
Directivo o relevantes para la Historia, la
*  Conceptos Técnicos Cienciay la Cultura.
e Ficha EBI Planeacién Departamental y
Nacional
020-012,03 Proyectos de Reestructuracion de Se conservan en el Archivo
Planta de Personal 2 10 X X Histérico, una vez terminado el
e  Estudio de Factibilidad tiempo de permanencia en el
e Disefio de Propuesta Arch_lvo Central, porque
e Analisis y Aprobacién de Junta contiene documentos
Directiva relevantes para la Historia, la
e Conceptos Juridicos Cienciay la Cultura.
e Conceptos Técnicos DAFP
020-012,04 Proyectos para la Adquisicion de Esta serie es histérica porque
Empréstitos 2 10 X X contiene toda su informacién
e  Estudio de Necesidad y Justificacién relevante para la ciencia, la
e Disefio de Proyecto historia y la cultura
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020-012,04 Vienen. ... .. Se conservan en el Archivo
e  Estudio Presupuestal y Fuentes de 2 10 X X Historico, una vez terminado el
Financiacion tiempo de permanencia en el
e Analisis y aprobacion Junta Directiva Archivo Central, porque
e  Conceptos Técnicos contiene documentos
e FichaE.B.l. Planeacion Departamental relevantes para la Historia, la
y Nacional Cienciay la Cultura.
020-012,05 Proyecto Anual de Presupuesto Se conservan en el Archivo
e  Estudio Necesidades Dependencias y 2 10 X X Historico, una vez terminado el
Hospitales tiempo de permanencia en el
e  Ajuste normas de presupuesto Archivo Central, porque
e Estudio E(,:on‘émico contiene documentos
e Estudio Tecnico relevantes para la Historia, la
»  Conceptos Cienciay la Cultura.
020-013 RESOLUCIONES
Se conservan en el Archivo
2 10 X X Historico, una vez terminado el
tiempo de permanencia en el
Archivo Central, porque contiene
documentos relevantes para la
Historia, la Ciencia y la Cultura.
020-014 TITULOS DE PROPIEDAD DE
INMUEBLE
e  Escritura Publica Es Importante conservar las
e Recibos de Impuesto Predial 2 10 X X Escrituras y  Titulos de
e  Certificado de Tradicion propiedad con el fin de conocer
e Demarcacién, alindera miento, planos la trayectoria de la entidad e
e Inventario del Predio cuanto a sus bienes 'y
. Dopumentos de Mantenimiento y pertenencias, lo cual hace parte
Mejora de la historia Institucional.
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M = Microfilmacion
S = Seleccidn Fecha:
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Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

E

[\

PROCEDIMIENTOS

040-01

ACTAS (e)

040-01,01

Actas Meci

Esta serie es historica porque
contiene toda su informacién
relevante para la ciencia, la
historia y la cultura

040-02

AUDITORIAS (e)

040-02,01

Auditorias a la Gestion
. Papeles de Trabajo
. Informes de Auditoria
e Planes de Mejoramiento

Transcurrido el tiempo de
retencién en el archivo de
gestion y en el archivo central
se toma una muestra aleatoria
del 5% y se trasfiere al archivo
Historico para su conservacion
permanente, estos cuando
presentan observaciones se
conserva la informacion en los
planes de mejoramiento que
son permanentes.

040-03

INFORMES (e)

040-03,01

Informes a Entidades del Estado

Transcurrido el tiempo de
retencibn en el archivo de
gestion y archivo central, se
transfiere al archivo histérico
para su conservacion
permanente

040-03,02

Informes Meci-Calidad

Transcurrido el tiempo de
retencion en el archivo de
gestion y archivo central, se
transfiere al archivo histérico
para su conservacion
permanente
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Archivo de Archivo CcT
Gestion Central

E

[\

PROCEDIMIENTOS

040-03,03

Informes Seguimiento Plan
Anticorrupcion al Ciudadano

2 10 X

Transcurrido el tiempo de retencion
en el archivo de gestion y archivo
central, se transfiere al archivo
histérico para su conservacion
permanente

040-03,04

Informes Secop

Transcurrido el tiempo de retencién
en el archivo de gestion y archivo
central, se transfiere al archivo
histérico para su conservacién
permanente

040-03,05

Informes Seguimiento planes de Accidén
por Procesos

Transcurrido el tiempo de retencion
en el archivo de gestion y archivo
central, se transfiere al archivo
histérico para su conservacion
permanente

040-03,06

Informes Manejo Caja Menor

Transcurrido el tiempo de retencion
en el archivo de gestion y archivo
central, se transfiere al archivo
histérico para su conservacion
permanente

040-04

MANUALES (e)

040-04,01

Manual del Sistema de Control Interno

A partir de su actualizacion y
trascurrido el tiempo de
permanencia en el archivo de
gestion y en el archivo central
se transfiere al archivo
Histérico para su conservacion
permanente

040-05

PLANES (e)

040-05,01

Plan Anual de Auditorias

Transcurrido el tiempo de retencion
en el archivo de gestién y archivo
central, se transfiere al archivo
histérico para su conservacion
permanente




GESTION DOCUMENTAL

AGIGDf09-220-100

ESE VERSION 1
SR o TUNDAR SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y CONTROL INTERNO CECHADE
APOYO APROBACION 27/05/2016
SISTEMAS DE INFORMACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pag.3del
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 040
Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
A::h':’_‘f de ‘érc'l"’? a B M S PROCEDIMIENTOS
estion entra
040-05,02 Planes de Accién Por Procesos Transcurrido el tiempo de retencion
2 10 X en el archivo de gestiéon y archivo
central, se transfiere al archivo
histérico para su conservacién
permanente
040-05,03 Plan Anticorrupcién y Atencién al Transcurrido el tiempo de retencion
Ciudadano 2 10 X en el archivo de gestion y archivo
central, se transfiere al archivo
histérico para su conservacion
permanente
040-05,04 Plan de Mejoramiento Transcurrido el tiempo de retencion
e  Por Procesos 2 5 X en el archivo de gestion y archivo
e Individual central, se transfiere al archivo
o histérico para su conservacion
e institucional permanente
040-06 PROCEDIMIENTOS (e)
040-06,01 Procedimiento Caracterizacién Transcurrido el tiempo de retencién
040-06,02 Procedimiento Acompafiamiento y 1 2 X en el archivo de gestion y archivo
p . central, se transfiere al archivo
asesoria de control interno histérico para su conservacion
040-06,03 Procedimiento Informes de control permanente
interno y seguimiento
040-07 PROTOCOLOS (e)
040-07,01 Protocolo Aprobacion De Actas (e) Transcurrido el tiempo de
1 7 X retencion en el archivo central ,
se eliminan
040-08 PROGRAMAS (e) Transcurrido el tiempo de retencién
040-08,01 Programa Anual de Auditorias 1 7 X en el archivo de gestion y archivo
central, se transfiere al archivo
histérico para su conservacion
permanente
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040-09 REGISTROS (e)
040-09,01 Seguimiento a Contratos Transcurrido el tiempo de
1 7 X retencion en el archivo central ,
se eliminan

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Tota
E = Eliminacién

M = Microfilmacion

S = Seleccion

Firma responsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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Gestion Central
110-01 ACTAS (e)
110-01,01 Actas Comité de Acreditacion
» Convocatoria
* Acta Transcurrido el tiempo de
110-01,02 e Anexos retencion en el archivo de
Actas Comité Seguridad del Paciente 2 10 X gestion y archivo central, se
* Convocatoria transfiere al archivo
e Acta histérico para su
e Anexos conservaciéon permanente
110-02 AUDITORIAS
110-02,01 Auditorias Externas (f) Transcurrido el tiempo de retencion
e  Anexos en el archivo de gestion y archivo
P central, se toma una muestra del
110-02,02 AUdItorlaS.lnte.mas, (f) 5% aleatoria, y se transfiere al
¢ AHistorias Clinicas i archivo  histérico  para  su
e A Eventgs Adversqs_e Inc_ldentes 2 9 X conservacion permanente, estos
* Alas Aéreas Administrativas cuando presentan observaciones
. A_Aerea,s Asistenciales se conserva la informacion en los
T|p0|09|_3f3 o planes de mejoramiento que son de
- Evaluacién y seguimiento conservacién permanentes.
- Actas de retroalimentacion
- Planes de Mejoramiento
110-03 INFORMES (e)
110-03,01 Informe a Organismos de vigilanciay ) _ B
control (f) 2 10 X Transcurrido el tlempp,de retencion
¢ icacion Remisori en el archivo de gestion y archivo
N omunicacion Remisoria central, se transfiere al archivo
e Informe histérico para su conservacion
. Anexos permanente
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Gestion Central
110-04 INSTRUMENTOS DE CONTROL
- Adherencia al lavado de manos (e) Transcurrido el tiempo de
- Auditoria ronda de seguridad (e) retencién en el archivo de
- Formatos Informes de Auditorias (e) Gestién se eliminan, queda
- Formatos Planes de Mejoramiento (e) 2 2 X constancia en sistema de
- Andlisis de causa a la notificacion a informacién que se
incidentes, complicaciones, o eventos conserva permanente
adversos (e) f.
110-05 MANUALES (e)
110-05,01 Manual de Calidad (e) Una vez se actualicen y cumplidos
110-05,02 Manual de Procesos y Procedimientos (e) 'AOS hit\i/%mzgseggﬂgﬁtenccii?mgln Se;
N Pro,tocoms 2 10 X tr;sfieren al Archi)\//o Histc’)’rico
e Guia para su conservacion permanente.
e Anexos
110-06 PLANES (e)
110-06,01 Planes de Auditoria Transcurrido el tiempo de retencion
- Por Procesos en el archivo de gestion y archivo
110-06,02 Planes de Mejoramiento 2 5 X E?S”tgﬁto se transfiere al archivo
e Por Procesos para su conservacion
« Individual permanente
110-06,03 Plan de Gestién de Riesgo (e)
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Gestion Central
110-07 PROGRAMAS (e)
110-07,01 Programas de Auditorias para el
Mejoramiento de la Calidad
e Pamec (e)
¢ Autoevaluaciones (e) Una vez se actualicen vy
e De Estandares de Habilitacién y cumplidos los tiempos de
. ﬁﬁgﬁgtr?;s'c’;éregcesos , retencién en el Archivo de
adherencia a guias (e) ?estll?_n y Clientri!, h_se
e Cierre de la Auditoria (e) r.ans, I.eren a rehivo
e Informes de Auditoria (e) 2 5 X Historico L para su
«  Planes de Mejoramiento (e) conservacion permanente.
e Prog. de Mejoramiento Continuo
- Indicadores de Calidad (e)
- Acciones de Mejora (e)
110-08 PROCEDIMIENTO (e)
Una vez se actualicen y
110-08,01 Procedimiento Caracterizacion (e) cumplidos los tiempos de
110-08,02 Procedimiento Notificacién y retencion en el Archivo de
seguimiento de incidentes/ 1 2 X Gestiéon y Central, se
complicaciones 0 eventos transfieren al Archivo
adversos (e) Histérico para su
110-08,03 Procedimiento Reporte de conservacion
indicadores internos (e) permanente.




GESTION DOCUMENTAL

AGIGDf09-220-100

— VERSION 1
SALID o TONDAMA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y CONTROL INTERNO CECHADE
APOYO APROBACION 27/05/2016
SISTEMAS DE INFORMACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 4 del
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION DE CALIDAD CODIGO 110
Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cf de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
110-09 REGISTROS (e)
-Informe de referenciacion (e)
Transcurrido el tiempo de
1 3 X retencién en el archivo de

-Entrega de documentos (e)

Gestién y central se
eliminan, queda constancia
en sistema de informacion
gue se conserva permanente

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
M = Microfilmacidon
S = Seleccidn

Firma responsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicién Final

Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

E

M

PROCEDIMIENTOS

120-01

ACTAS (e)

120-01,01

120-01,02

120-01,03

120-01,04

120-01,05

Actas de Comité Calidad y Seguridad
. Convocatoria
. Comunicaciones
. Acta
. Anexos
Actas de Comité Comision de

Personal

. Convocatoria

. Comunicaciones

. Acta

o Anexos
Actas de Comité Comprasy
Contratacion

. Convocatoria

. Comunicaciones

. Acta

(] Anexos
Actas de Comité se Evaluacién y
Valores de Bienes

. Convocatoria

. Comunicaciones

. Acta

. Anexos
Actas de Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo

. Convocatoria

. Comunicaciones

. Acta

. Anexos

Esta serie es histérica
porque contiene toda su
informacién relevante para
la ciencia, la historia y la
cultura




SISTEMA DE INFORMACION

GESTION DOCUMENTAL

AGIGDf09-220-100

VERSION 1
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y CONTROL INTERNO FECHA DE 2710512016
APROBACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pag.2del

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: COMITES ASESORES CODIGO: 120

Disposicién Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archivo de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
120-01 ACTAS (e)
120-01,06 Actas Control Interno
. Convocatoria
. Comunicaciones
. Acta
. Anexos
120-01,07 Actas Comité de Convivencia Laboral 1 10 X
. Convocatoria
. Comunicaciones
e Acta Esta serie es histérica
®  Anexos porque contiene toda su
120-01,08 Actas Comité Copasst informacién relevante para
¢ Convocatoria la ciencia, la historia y la
. Comunicaciones cultura
. Acta
o Anexos
Actas Comité Cove e Infecciones
120-01,09 e Convocatoria
. Comunicaciones
. Acta
. Anexos
120-01,10 Actas Comité Etica Hospitalaria

. Convocatoria
. Comunicaciones
. Acta

. Anexos
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Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
120-01 ACTAS (e)
120-01,11 Actas Comité Farmacia
. Convocatoria
¢ Comunicaciones Esta serie es histérica
: ﬁf]teios porque contiene toda su
120-01,12 Actas Comité Grupo Administrativo de mfor_mac_lon rele_vant_e para
Gestion Ambiental y Sanitaria (Gagas) 1 10 X la Ciencia, la Historia y la
e Convocatoria Cultura
. Comunicaciones
. Acta
[ Anexos
120-01,13 Actas Comité de Historias Clinicas
. Convocatoria
. Comunicaciones
. Acta
o Anexos
Actas Comité Hospitalario de
120-01,14 Emergegcias _
L] onvocatoria
. Comunicaciones
. Acta
[ Anexos
Actas Comité lami
120-01,15 e Convocatoria
. Comunicaciones
. Acta
o Anexo
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Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cz de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
120-01 ACTAS (e)
120-01,16 Actas Comité Interno de Archivo
e Convocatoria
¢ Comunicaciones Esta serie es histérica
: ﬁf\teios porque contiene toda su
! S informacién relevante para
12001,17 | aas Comite Sostenibilidad del 1 10 X la Ciencia, la Historia y la
e Convocatoria Cultura
e Comunicaciones
. Acta
. Anexos
Actas Comité Tecno Vigilancia
120-01,18 . Convoc_ator_ia
. Comunicaciones
. Acta
. Anexos
120-01,19 Actas Comité de Promociény Esta serie es  histérica
Prevencion 1 10 X porque contiene toda su
e  Convocatoria informacién relevante para
*  Comunicaciones la Ciencia, la Historia y la
© Acta Cultura
®  Anexos
120-01,20 Actas Comité de Programas Crénicos Esta serie es histdrica
e  Convocatoria 1 10 X porgue contiene toda su
*  Comunicaciones informacion relevante para
© Acta la Ciencia, la Historia y la
e  Anexos Cultura
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120-01 ACTAS (e)

120-01,21 Actas Comité Salud Mental Esta serie es histérica porque
e Convocatoria 1 10 X contiene toda su informacién
e Comunicaciones relevante para la Ciencia, la
e Acta Historia y la Cultura
®  Anexos

120-01,22 Actas Comité Centro Amigo Esta serie es histérica porque
e  Convocatoria 1 10 X contiene toda su informacién
e Comunicaciones relevante para la Ciencia, la
e Acta Historia y la Cultura
®  Anexos

120-01,23 Actas Comité Proceso de Atencién al Esta serie es historica porque

Cliente Asistencial (PACAS) 1 10 X contiene toda su informacion

e Convocatoria relevante para la Ciencia, la
e Comunicaciones Historia y la Cultura
. Acta
®  Anexos

CONVENCIONES: Firma responsable:

CT = Conservacién Tota Auxiliar Administrativo

E = Eliminacién

M = Microfilmacidén

S = Seleccidon Fecha:
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Disposicién Final

Invitacion a Presentar Propuesta
Propuesta

Solicitud Certificado de Disponibilidad
Disponibilidad presupuestal
Registro Presupuestal
Designacion de Supervisor

Copia de la Cédula de Ciudadania
Pasado judicial

Antecedentes Fiscales
Antecedentes Disciplinarias

Rut

Céamara de Comercio

Estampillas

Péliza aprobada

Afiliacién salud Pension y Riesgos
Hoja de Vida Funcién Publica
Certificado de Formacién Académicay
Experiencia

Declaracion de Bienes y Renta
Acta de Inicio

Actas Parciales

Acta de Liquidacién

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cz de Archivo CT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
130-01 ACTAS
130-01,01 Actas de Comité de Conciliacién
e Convocatoria 1 9 X X Esta serie es histérica
e Comunicaciones porque contiene toda su
e Acta informacién relevante para
e Anexos la Ciencia, la Historia y la
cultura.
130-02 CONTRATOS
e Estudios Previos 1 20 X Se selecciona una muestra

del 30%de los Derechos mas
Importantes en el afio para
conservarse en el archivo
Histérico
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cz de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
130-03 DERECHOS DE PETICION
e Peticion
e Requerimiento o 1 9 X X Se selecciona una muestra
Sustanciacion del 10%de los Derechos mas
e Respuesta a Peticionario Importante para conservarse
e Anexos en el archivo Histérico
« Comunicaciones de Traslado a
otra Entidad
130-04 INFORMES
Se conservan el Archivo
130-04.01 Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Histdrico una vez terminado el
’ e Solicitud tiempo de Permanencia en el
e Informa Archivo Central, porque
e Comunicaciones contiene documentos
e Anexos relevantes para la Historia, la
Cienciay la Cultura.
Se conservan el Archivo
130-04,02 Informes a Organismos de Control 1 9 X X Histérico una vez terminado
e Solicitud el tiempo de Permanencia en
e Informe el Archivo Central, porque
e Plan de Mejoramiento contiene documentos
e Comunicaciones relevantes para la Historia,
e Anexos la Cienciay la Cultura.
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: ASESORIA JURIDICA CODIGO: 130

Se conservan el Archivo
130-04,03 Informes de Gestién 1 9 Histdrico una vez terminado
e Solicitad el tiempo de Permanencia
e Plan de accién en el Archivo Central,
e Indicadores de gestion porque contiene
e Informe documentos relevantes para
e Plan estratégico la Historia, la Ciencia y la
e Recomendaciones de Calidad Cultura.
e Anexo
130-05 MANUAL DE CONTRATACION (e) 1 9 Son Documentos
Importantes para la Historia,
la Cienciay la Cultura
130-06 PROCESOS
130-06,01 Procesos Judiciales Se selecciona una muestra
e Demanda 1 10 del 10% para la Historia de la
e Poder Entidad.
e Respuesta
e Auto
e Sentencia
e Aplicaciones
e Recursos
130-07 PLANES
130-07,01 Plan de Mejoramiento Transcurrido el tiempo de
e Por Procesos 2 5 retencion en el archivo de
e Individual gesti(’)_n y archivc_) cen_tra[, se
. . . transfiere al archivo histérico
* institucional para su conservacion
permanente
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Disposicion Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archivo de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
130-08 TUTELAS Y ACCIONES DE
CUMPLIMIENTO 1 10 X Se selecciona una muestra
e Comunicacion requerida del 10 % mas representativa
Judicial para la Historia la Ciencia y
e Respuesta la cultura.
e Anexos
e CopiaDemanda
e Respuesta ala Demanda
e Anexos derespuestaala
demanda
e Fallo de Accion Constitucional
e Apelacion a Fallo de Accién
Constitucional
e Fallo de Accion Constitucional
de segunda Instancia
e Documentos de Pruebade
Cumplimiento
130-09 INSTRUCTIVOS (e)
130-09,01 Supervision Y/O Interventoria De Transcurrido el tiempo de
Contratos 2 10 X retenciéon en el archivo de
gestion y archivo central, se
transfiere al archivo histérico
para su conservacion
permanente
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cz de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
130-010 REGISTROS (e)
Acta de inicio 2 10 X Transcurrido el tiempo de

Acta de liquidacion por mutuo
acuerdo

Acta de pago parcial sin anticipo
Informe de supervisién o interventoria

retencion en el archivo de
gestion y archivo central, se
transfiere al archivo histérico
para su conservacion
permanente

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Tota

E = Eliminacion

M = Microfilmacion

S = Seleccion

Firma responsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
140-01 ACTAS
140-01,01 Actas de Elecciéon Asociacién de Transcurrido el tiempo de
Usuarios 2 10 X retencion en el archivo de
e Convocatoria gestion y archivo central, se
e Listados de Usuarios transfiere al archivo histérico
®  Anexos para su conservacion
permanente
140-01,02 Actas de Reunidén Asociacion de Transcurrido el tiempo de
Usuarios 2 10 X retencion en el archivo de
e  Comunicacion telef. para Asistencia gestion y archivo central, se
e Formato de Asistencia transfiere al archivo histérico
e Acta para su conservacion
®  Anexos permanente
140-02 INFORMES
140-02,01 Informes a Entidades del Estado Transcurrido el tiempo de
1 9 X X retencién en el archivo de
e Reporte Actas Creacion, gestion y archivo central, se
Funcionamiento o Activacion de la transfiere al archivo histérico
Asociacion de Usuarios para su conservacion
permanente
140-02,02 Informes a Gerencia Transcurrido el tiempo de
e  Tabulacién de Encuestas 1 9 X X retencion en el archivo de
e Consolidado de comparendos gestion y archivo central, se
e Consolidado de P.Q.R.S transfiere al archivo histérico
e Indicador de Satisfaccion (e) para su conservacion
permanente
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Disposicion Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlvo’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
140-03 INSTRUMENTOS DE CONTROL
140-03,01 Registros
e  Encuestas de Satisfaccion de los
Diferentes Servicios (e)
* Aperturade Buzones - 2 7 X Transcurrido el tiempo de
*  Control Entrega de Informacién , retencién en los Archivos de
Educacion y Comunicacién Usuarios y C 2 —_
sus Familias Gestién se Eliminan
e  Contacto Telefénico
e Control de Llamadas
e Sistemade informacion y atencién al
usuario (e)
e  Proceso estudio satisfaccion del
cliente externo (e)
. Capacitacién asociacion de usuarios
e Investigacion PQR
e Adherencia a derechos y deberes (e)
e Seguimiento Investigacion PQR’S
e Audiencias publicas Rendicion de
cuentas
140-04 PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y
SUGERENCIAS
e Tramites de peticiones, quejas y Transcurrido el tiempo de retencion
reclamos. 2 4 X en el archivo de gestién y archivo
. Registro de P.Q.R.S. (e) central, seleccionar una muestra
. Investigacion aleatoriamente de un 5% y transferir
e Respuesta al  Archivo Histérico para su
«  Plan de Mejoramiento conservacion permanente
140-05 PLANES
140-05,01 Planes de Mejoramiento Transcurrido el tiempo de retencién
. Individual 2 5 X en el archivo de gestién y archivo
central, se transfiere al archivo
histérico para su conservacion
permanente
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Disposicién Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
140-06 MANUALES (e)
140-06,01 Manual Atencion al Usuario (e) Una vez se actualicen vy
cumplidos los tiempos de
2 10 X retencion en el Archivo de
Gestion y Central, se
transfieren al Archivo
Historico para su
conservacion permanente.
140-07 PROCESOS (e)
140-07,01 Proceso Caracterizacion (e)
140-07,02 Proceso Sistema de informacién y Transcurrido el tiempo de
atencion al usuario (€) retencién en el archivo
140-07,03 Proceso Tramite de peticiones, quejas de gestién y archivo
y reclamos (e) 2 10 X :
140-07,04 Proceso estudio satisfaccion del Ce”tfa" S.e ,tr_ansflere al
cliente externo (e) archivo h|$,t0r|00 para su
140-07,05 Proceso Capacitacion a usuarios conservacion permanente
140-08 PROCEDIMIENTOS (e)
140-08,01 Caracterizacion (e) Transcurrido el tiempo de
140-08,02 Participacién comunitaria retencién en el archivo
140-08,03 Capacitacion asociacion de usuarios 1 10 X de gestion y archivo
140-08,04 Audiencias publicas de rendicién de central, se transfiere al
cuentas archivo histérico para su
conservacion permanente
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CONVENCIONES:

CT = Conservacidn Tota
E = Eliminacién

M = Microfilmacién

S = Seleccién

Firma responsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cz de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
151-01 INFORMES (e)
151-01,01 Informes de Gestion de Actividades Transcurrido el tiempo de
- Reporte de Actividades de retencion en el archivo de
Promocion y Prevencion a E.p.S. gestién y archivo central, se
e Informes 1 10 X transfiere al archivo
* Anexos historico para su
* Recibido conservacion permanente
151-02 PLANES (e)
151-02,02 Planes de Mejoramiento Transcurrido el tiempo de
* Institucional 1 5 X retencion en el archivo de
. :’%’_ P_IjOCTSOS gestién y archivo central, se
°  ndvidud transfiere al archivo
histérico para su
conservacion permanente
151-03 PROCEDIMIENTOS (e)
151-03,01 Procedimiento Caracterizacion (e) Transcurrido el tiempo de
151-03,02 Procedimiento 'Consulta (e) Procedimiento retencién en el archivo de
Demanda Inducida (e) ., .
151-03,03 Procedimiento Vacunacion (e) gestion y archivo central, se
151-03,04 Procedimiento Consulta Unidades Béasicas De 1 10 X transfiere al archivo
151-03,05 ﬁ:gr;gic?_r%_emo Toma de Electrocardiograma (e) historico para st
-03, imi i [P
151-03,06 Procedimiento de Insercién vy Rgetiro de conservacion permanente

Dispositivo  Intrauterino 'y de Implante
Subdérmico (e)

151-03,07 Procedimiento de Seguimiento a Gestantes,
Madres en Puerperio y Nifios y Nifias
Menores de 18 Meses (e)
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Gestion Central
151-04 MANUALES (e)
Manual Vacunacion Segura (e) 2 10 X Transcurrido el tiempo de retenciéon en los
Archivos de Gestion se Eliminan
151-05 GUIAS ()
151-05,01 Guia de Trataje Supra-Gingival (e)
151-05,02 Guia de Sellantes de Fotocurado (e)
151-05,03 Guia de Control de Placa Bacteriana (e)
151-05,04 Guia Aplicacion Tépica De Fluor (e)
151-05,05 Guia Deteccion Temprana de Alteraciones del
Crecimiento y Desarrollo (e) L
151-05,06 Guia Detecciéon Temprana de Alteraciones del Joven Se eliminan porque ha
(e) . .
151-05,07 Guia Deteccion Temprana de Alteraciones del tl’ar?S.CUI’I’IdO tiem po
Embarazo (e) 1 10 X suficiente para alguna
151-05,08 Guia Deteccion Temprana Agudeza Visual (e) reclamacidn y se Actualizan
151-05,09 Guia Atencién en Planificaciéon Familiar para Hombres
y Mujeres (e) de acuerdo a la norma
151-05,10 Guia Deteccion Temprana Cancer de Seno (e) vigente
151-05,11 Guia Deteccion Temprana Cancer Cuello Uterino (e)
151-05,12 Guia Deteccion Temprana Alteraciones Adulto Mayor
(e)
151-05,13 Guia Toma Adecuada de Citologia de Cuello Uterino (e)
151-05,14 Guia Toma, Reporte y Entrega de Citologia Cervico-
Uterina (e)
151-05,15 Guia Insercion y Retiro de Implante Subdérmico (e)
151-05,16 Guia Atencion integral a la Gestante: Control Prenatal
(e)
151-05,17 Guia Estimulacion Adecuada Del Desarrollo
Psicomotor Del menor de 5 Afios (e)
151-05,18 Guia Educacion Individual Por Enfermeria En Apoyo a
la Lactancia (e)
151-05,19 Guia Atencién al Paciente con Infeccion Respiratoria
Aguda (e)
151-05,20 Guia Asesoria Individual en la Gestacion Por
Enfermeria (
151-05,21 Guia Administracién Segura de Medicamentos
151-05,22 Guia de signos vitales (e)
151-05,23 Guia de educacién por enfermeria a usuario con patologia
crénica no transmisible (e)
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE LA EMFERMEDAD coDIGO: 150- 151 PYP INTRAMURAL

Disposicién Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archivo de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestidn Central
151-06 PROTOCOLO (e)
151-06,01 Protocolo Insercién - Retiro de Dispositivo
Intrauterino (e) Se eliminan porque ha
151-06,02 Protocolo Barreras y Defensas Para el 1 7 X transcurrido tiempo

Proceso de Enfermeria (e) suficiente para alguna

151-06,03 Protocolo Lactancia Materna (e) reclamacion y se Actualizan
de acuerdo a la norma
vigente

151-07 REGISTROS

-Temperatura del Refrigerador Horizontal Se eliminan porque ha
. . 2 7 X transcurrido tiempo
-Consentimiento y Seguimiento suficiente para alguna
Nebulizaciones -, .
reclamacion y se Actualizan
de acuerdo a la norma
vigente
CONVENCIONES: Firma responsable:
CT = Conservacién Tota Auxiliar Administrativo

E = Eliminacion
M = Microfilmacidon
S = Seleccidn Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE LA EMFERMEDAD CODIGO: 150- 152 PYP

EXTRAMURAL
Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
ArGCh';’,‘f de ‘C‘rc"t""l’ ca B M S PROCEDIMIENTOS
estion entra
152-01 PLANES
152-01,01 Plan de Mejoramiento A partir de su actualizacion
* Institucional 1 10 X y cumplidos los tiempos de
: ﬁ\%ﬁ\%‘t‘;‘fsos retencion en el archivo de
Gestion 'y Central se
transfiere al Archivo
Histérico para su
conservacion permanente
152-02 PROGRAMAS (e)
152-02,01 Programa de Salud Extramural 1 10 X A partir de su actualizacién y
e  Solicitudes cumplidos los tiempos de retencién
e Rips en el archivo de Gest_ic’)n y _Cent_ral
e  Historias Clinicas PYP Higiene Oral ;Zratr:lr:scfcl)?]rseer?/lac,?g%h;)\écr)ml:nsetgtréc0
152-03 PROCEDIMIENTOS (e)
152-03,01 Caracterizacion A partir de su actualizacién 'y
152-03,02 Atencién Extramural 1 2 X cumplidos los tiempos de retencion
152 03'03 Vv i6n E | en el archivo de Gestion y Central
Y9, acunacion Extramura se transfiere al Archivo Histérico
para su conservacion permanente
152-04 REGISTROS
- Formato Movimiento Biolégico 1 10 X o _
_ Control de Actividades S_e eliminan porque ha transcurrido
Extramural tiempo suficiente para alguna

- Formato de Vacunacién
Extramural

reclamacion y se Actualizan de
acuerdo alanorma vigente
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CONVENCIONES: Firma responsable:
CT = Conservaciéon Tota Auxiliar Administrativo

E = Eliminacion
M = Microfilmacion
S = Seleccidn Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE LA EMFERMEDAD CODIGO: 150- 153 SALUD
PUBLICA

Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archivo de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
153-01 ACTAS
153-01,01 Actas de Seguimiento
153-01,02 Actas de Capacitacion . 2 2 X Transcurrido el tiempo de
153-01,03 Actas de Entrega de Material retencion en el archivo de
Gestién se eliminan, queda
constancia en sistema de
informacién que se
conserva permanente
153-02 INFORMES (e)
153-02,01 Informes a Entidades de Vigilancia y Transcurrido el tiempo de
Control (e) N retenciéon en el archivo de
» Oficio de Solicitud gestion y archivo central, se
e Informe 2 9 X transfiere al archivo
histérico para su
conservacién permanente
153-03 INSTRUMENTOS DE CONTROL
153-03,01 Formatos de Vacunacién
- Lavado de desinfeccién del Refrigerador . .
Seguimiento al Riesgo procesos Misionales Transcurrido el t|emp0 de
Clasificacion del Riesgo para dispositivos retencion en el archivo de
Médicos i6
Demanda Inducida 2 4 X Gestion y central  se
Reg_istro de temperatura Refrigerador ellmlnan, queda constancia
*F‘;’”Z"”ta' - . . en sistema de informacién
eporte Mantenimiento operario de Equipos
Biomédico que se conserva permanente
Formato Movimiento de Biolégico
Formato de Vacunacién Extramural
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE LA EMFERMEDAD CODIGO: 150- 153 SALUD
PUBLICA

Disposicion Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cz de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
153-03,01 - Control de Limpieza y Desinfeccion
- Control Entrega de Informacion Transcurrido el tiempo de
Educacion a Comunicacion . .
- Consentimiento Informado reten_(f'on en el archivo de
- Registro Diario de Vacunacion 2 4 X G_est_lon y central se
- Registro de Historia Vacunal ellmlr_lan, queda_ constan_C|a
- Facturaci6n en sistema de informacién
- Pai Web que se conserva permanente
- Kardex

- Formato de no Aceptacion a
procedimientos en vacunacion

- Solicitud de Biolégico
Vacunacién Extramural

- Registro Diario de temperatura del
termo y red de frio

- Consentimiento de aplicacion de
biolégico

- Registro Diario (e)

- Formato historia Vacunal (e)

- Demanda Inducida IPS

- Encuestas de satisfaccion

- Monitoreo casa a casa

- Control de limpieza y desinfeccién de
red de frio

- Control de Limpieza y desinfeccion de
termo

- Formato de clasificacion del riesgo
para dispositivos médicos

- Formato no aceptacién de aplicacion
de Biolodgicos

- Solicitud de biolégicos (e)

- Facturacién
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE LA EMFERMEDAD CODIGO: 150- 153 SALUD
PUBLICA

Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
153-03,01 Control de Limpieza y Desinfeccion
Control Entrega de Informacién Transcurrido el tiempo de
Educacién y comunicacion ., .
retencion en el archivo de
153-03,02 Formatos de Procedimiento (e) 2 4 X Gestion y central  se
- Consentimientos y Administracién de eliminan, queda constancia
Medicamentos (e) 5 en sistema de informacion
gon”o' de Toma de tension (e) que se conserva permanente
onsentimiento Yy segU|m|ent0
curaciones (e)
Control de Temperatura para
conservacion de insumos (e)
Clasificacion del Riesgo para
dispositivos Médicos (e)
Consentimiento y Seguimiento
Nebulizaciones (e)
Reporte Mantenimiento Operario de
Equipos Médicos(e)
Seguimiento Atencion Rehidratacion
oral (e)
Demanda Inducida (e)
Seguimiento de Atencién al Usuario
(e)
153-04 MANUALES
153-04,01 Manual de Capacitacion (e) A partir de su actualizacion
y transcurrido el tiempo de
1 10 X retencién en el archivo de
Gestibn y  central se
eliminan, queda constancia
en sistema de informacién
que se conserva permanente
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE LA EMFERMEDAD CODIGO: 150- 153 SALUD

PUBLICA
Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
153-05 PLANES
153-05,01 Plan de Mejoramiento A partir de su actualizacion
* Institucional 1 10 X y cumplidos los tiempos de
*  Por Procesos retencion en el archivo de
. individual ..
Gestibn y  Central se
transfiere al Archivo
Historico para su
conservacion permanente
153-06 PROGRAMAS (e)
153-06,01 Programa lami A partir de su actualizacion
153-06,02 Programa Centro Amigo y cumplidos los tiempos de
153-06,03 Programa Pic retencion en el archivo de
153-06,04 Programa A.P.S. Gestion 'y  Central se
153-06,05 Programa Gateo 1 10 X transfiere al Archivo
153-06,06 Programa Educacion Histérico para su
153-06,07 Programa Salud mental conservacién permanente
153-07 PROCEDIMIENTOS PIC (e)
153-07,01 Caracterizacion A partir de su actualizacién 'y
153-07,02 Visita Domiciliaria PIC 1 10 X cumplidos los tiempos de retencion
-, . en el archivo de Gestion y Central
153-07,03 Ges{“Pn de R'eSQO se transfiere al Archivo Histérico
153-07,04 Actividades Masivas para su conservacion permanente
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE LA EMFERMEDAD CODIGO: 150- 153 SALUD

PUBLICA
Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
153-08 REGISTROS PIC
153-08.01 Red De Apoyo 1 7 X Transcurrido el tiempo de retenciéon en el
! . . - . hi i0 | limi
153-08,02 Inscripciones Actividades Masivas ched';O dfoﬁsf;may Czﬂtrasf;};ﬂnﬂ
informacién que se conserva
permanente
153-09 PROCEDIMIENTOS PAI (e)
153-09.01 Caracterizacion (e) 1 2 X A partir de su actualizaciéon y cumplidos
! . Y los tiempos de retencion en el archivo de
153'09102 Almacenamiento De B|0|09|COS (e) Gestion y Central se transfiere al Archivo
153-09,03 Control de Fechas de Vencimiento (e) Historico  para su  conservacion
153-09,04 Entrega de Inmuno-Biologico (e) permanente
153-09,05 Control de Factores Ambientales (e)
153-10 REGISTROS
153-10,01 -Acta de Lavado y Desinfeccion del 2 7 X Transcurrido el tiempo de retencion
Refrigerador de Vacunacion en el archivo de Gesti6n y central
. . . ’ . se eliminan, queda constancia en
153-10,02 -Hoja de Vida Equipos Cadena de Frio sistema de informacion que se
PAI conserva permanente
153-10,03 -Lista de Chequeo Cadena de Frio PAI
153-10,04 -Recepcién Biolégico PAI
153-10,05 -Control Ambiental de Temperatura
Para Conservacion De Cadena de Frio
153-11 REGISTRO APS
153-11,01 -Canalizacion Visita Domiciliaria Proyecto: 2 7 X Transcurrido el tiempo de retencion
”Fortalecimiento de Planes Integrales De Salud en el archivo de Gestion y central
Preventiva en el Departamento de Boyaca” se eliminan, queda constancia en
153-11,02 -Apagar sistema de informacion que se
153-11,03 -Citacion Proyectos Comunitarios Enmarcados conserva permanente
Dentro del Proyecto: ”"Fortalecimiento de Planes
Integrales De Salud Preventiva en el
Departamento de Boyaca”
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CONVENCIONES:

CT = Conservacién Tota
E = Eliminacién

M = Microfilmacion

S = Seleccién

Firma responsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE LA EMFERMEDAD
CODIGO: 150- 154 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
154-01 INFORMES
154-01,01 Informes A Organismos de Vigilancia Transcurrido el tiempo de
y Control retenciéon en el archivo de
- Reporte de Actividades de gestion 'y archivo central, se
Promocién y Prevencién a E.P.S. 2 10 X transfiere al archivo histérico
e Comunicacién Remisoria (e) para su conservacion
e Informes (Magnético) (e) permanente
e Anexos (e)
e  Recibido (e)
154-02 INSTRUMENTOS DE CONTROL
154-02,01 Registros 2 10 X Transcurrido el tiempo de
e  -Fichas Epidemioldgicas retencién en el archivo de
e Tarjetas de Tratamiento T.B.C. gestion y archivo central, se
e  Copiade seguridad Sivigila transfiere al archivo hist()r_i(,:o
(magnético) (e) para su conservacion
permanente
154-03 PLANES
154-03,01 Planes de Mejoramiento Transcurrido el tiempo de
¢ Institucional 1 5 X retencion en el archivo de
: mrim%‘;?sos gestiéon y archivo central, se
transfiere al archivo
histérico para su
conservacién permanente
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE LA EMFERMEDAD
CODIGO: 150- 154 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Disposicion Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
154-04 PROCEDIMIENTOS
154-04,01 -Caracterizacion (e) Transcurri_do el tiempc_) de retenci_én
154-04,02 -Identificacién y Notificacién de 1 10 X en el archivo de gestion y archivo
. central, se transfiere al archivo
Eventos de Intereses en Salud Publica histérico para su  conservacion
(e) permanente

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Tota

E = Eliminacion

M = Microfilmacion

S = Seleccion

Firmaresponsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo




GESTION DOCUMENTAL

AGIGDf09-220-100

ESE VERSION 1
SALOD ou TUNDAMA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y CONTROL INTERNO CECHADE
27/05/2016
APOYO APROBACION f0s/
SISTEMA DE INFORMACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pag.1de 1
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: MEDICO ASISTENCIAL CODIGO: 160 - 161 CONSULTA MEDICINA
Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archivo de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
161-01 AUDITORIAS
161-01,01 Auditorfas Internas Una vez culminado el ciclo vital
. Plane_s Qe Mejoramiento del documento , se procede a
e Seguimiento a Planes de eliminar previa aceptacion en el
Mejoramiento 1 7 X comité de archivo de la Entidad
e  Soportes de Auditoria
e Auditorias de Personal Medico
161-03 GUIAS (e)
161-03,01 -Guia de Manejo de Hipertension Arterial
161-03,02 -Guia de Manejo de Enfermedad Dispepsia- Gastritis
161-03,03 -Guia de Manejo de Osteoartritis
161-03,04 -Guia de Manejo de Enfermedad Pulmonar Obstructiva
Cronica
161-03,05 -Guia de Manejo De Hiperlipidemia
Lumbago
igi:gg’gs -Guia de Manejo de Cefalea
161-03.08 -Guia de Manejo de Obesidad
161—03’09 -Guia de Manejo de Vaginosis — Vaginitis
161-03’10 -Guia de Manejo de Diabetes Mellitus i . .,
161.03 11 -Guia de Manejo de la Gestante 1 19 X A partir de su actualizacion
161-03,12 -Guia de Rinofaringitis y cumplidos los tiempos de
161-03,13 -Guia de Manejo de Conjuntivitis retencién en el archivo de
161-03,14 -Guia de Hemorragia Uterina Anormal Gestion y Central para su
161-03,15 -Guia de Manejo de Dermatitis . Y .
161-03,16 -Guia de Manejo de Faringitis Aguda d ISposicion final.
161-03,17 -Guia de Maneo de Hipotiroidismo
161-03,18 -Guia de Manejo de Parasitosis Intestinal
161-03,19 -Guia de Enfermedad Diarreica Aguda
161-03,20 , . .
-Guia de Signos Vitales
161-03,21 -Guia de Infeccion de Vias Urinarias
-Guia de Manejo de Epilepsia y Convulsiones
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA OFICINA PRODUCTORA: MEDICO ASISTENCIAL CODIGO: 160 -
161 CONSULTA MEDICINA

Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archiv Archiv T E M
chivo de chivo | C S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
161-04 PLANES
161-04,01 Planes de Mejoramiento A palrgr <|ie su actuc?Iizacién_ y
. . cumplidos los tiempos de retencién
* Institucional 2 10 X en el archivo de Gestion y Central
e Por Procesos se transfiere al Archivo Histérico
e Individual para su conservacién permanente
161-05 PROCEDIMIENTOS (e)
161-05.01 Caracterizacion 1 2 X A partir de su actualizacién y cumplidos
! .. L. . los ti d t i0 | hivo d

161-05,02 Proced!m!ento Consulta Prlo_rltarla g;j‘st'i%f:‘;"éenir;ﬁ 522':;:;?;;111;2&;

161-05,03 Procedimiento consulta Medica Histérico  para su  conservacion
permaneme

161-06 MANUALES (e)

161-06,01 Manual De Referencia y Contra-Referencia 2 19 X . i
Se eliminan porque ha transcurrido
tiempo suficiente para alguna
reclamacion y se Actualizan de acuerdo
ala norma vigente

161-07 GUIAS DE TRASLADO (e)

161-07,01 -Guia de Traslado en Pacientes Con Crisis

Hipertensiva Se eliminan porque ha

161-07,02 -Guia de Traslado en Pacientes Con Dolor 1 19 X transcurrido tiempo suficiente

Abdominal Agudo para alguna reclamacién vy se
161-07,03 -Guia de Traslado en Pacientes Con Dolor I d d |
Toraxico Actua izan de acuerdo a la
161-07,04 -Guia de Traslado en Pacientes Con normavigente
Complicaciones Hemorragicas Asociadas a la
161-07,05 Gestacion
-Guia de Traslado en Pacientes Con
Hipertension Inducida Por el Embarazo
161-07,06 -Guia de Traslado en Pacientes Con Infeccion
Respiratoria Aguda en Nifios
161-07,07 -Guia de Traslado en Pacientes Con Neumonia
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: MEDICO ASISTENCIAL CODIGO: 160 - 161 CONSULTA MEDICINA
Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
161-08 PROTOCOLO (e)
161-08,01 -Protocolo de La Asesoria Para la Transcurrido el tiempo de
Prueba Voluntaria VIH retencion en el archivo de
161-08,02 -Protocolo Insercién y retiro Sonda 2 10 X Gestién se eliminan,
Vesical después de su actualizacién
permanente de acuerdo a las
normas, queda constancia
en sistema de informacién
gue se conserva permanente
161-09 REGISTROS
161-09,01 Registro Remisiones
Se eliminan porgue ha
2 7 X transcurrido tiempo suficiente
para alguna reclamacion y se
Actualizan de acuerdo a la
norma vigente
CONVENCIONES: Firmaresponsable:
CT = Conservacién Tota Auxiliar Administrativo
E = Eliminacidn
M = Microfilmacién Fecha:

S = Seleccidn
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: MEDICO ASISTENCIAL CODIGO: 160 -162 CONSULTA ODONTOLOGIA GENERAL

Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archivo de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
162-01 INSTRUMENTOS DE CONTROL
162-01,01 Registros (f)
- Seguimiento Disimetrias (f)
- Clasificacion del Riesgo para dispositivos
Biomédicos (f)
- Control de Calidad Fresas y limas (f)
- Control de Urgencias Odontolégicas por
Modulos (f) - Transcurrido el tiempo de
- Control de entrega de Informacién retencion en el archivo de
Educacién y Comunicacion (f) 2 . limi d
- Control de Temperatura y Humedad (f) X Gestion se e |m|n_an, queda
- Control de Limpieza y Desinfeccion (f) constancia en sistema de
- Solicitud de Insumos o Elementos de informacién gue se
Consumo (m)
- Formato de Seguimiento de Indicador conserva permanente
Clinico
- Reporte de Mantenimiento Operario de
Equipos Biomédicos (f)
162-02 GUIAS (e)
162-02,01 Guia Patologia Pulpar
162-02,02 Guia Control de Placa Bacteriana ..
162-02,03 Guia Odontologia a la Gestante Se eliminan porque ha
162-02,04 Guia Manejo de Epilepsiay Convulsiones transcurrido tiempo
162-02,05 Guia Manejo de Dosimetria [P
162-02,06 Guia Cirugia Oral Simple suficiente  para  alguna
162-02,07 Guia Atencién de Urgencia Odontolégica reclamacion y se Actualizan
162-02,08 Guia de Caries Dental
162-02,09 Guia Cirugia Oral Simple 1 19 X d_e acuerdo a la norma
162-02,10 Guia Manejo de Epilepsiay Convulsiones vigente
162-02,11 Guia Manejo Clinico Paciente Con Enfermedad Hepatica (m)
162-02,12 Guia Odontologia a La Gestante
162-02,13 Guia Atencién Urgencia Odontoldgica
162-02,14 Guia Para la Adecuada Toma de Radiografias
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Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
162-02 GUIAS (e)
162-02,15 Guia Manejo Clinico Caries Dental Se eliminan porque ha
162-02,16 Guia Manejo Enfermedad Periodental transcurrido tiempo
162-02,17 Guia Manejo Sellantes de foto curado suficiente para alguna
162-02,18 Guia Manejo Clinico de Eventos reclamacion y se Actualizan
Adversos en Odontologia 1 19 X X de acuerdo a la norma
162-02,19 Guia Farmacoldgica en Odontologia vigente
162-02,20 Guia Manejo Clinico Adecuado
162-03 MANUALES (e)
162-03,01 Manual de Seguimiento a Riesgo en
Odontologia Se eliminan porque ha
162-03,02 Manual de Bioseguridad 2 19 transcurrido tiempo
162-03,03 Manual De Radio Proteccidn X X suficiente para  alguna
reclamacion y se Actualizan
de acuerdo a la norma
vigente
162-04 PROCEDIMIENTOS ODONTOLOGICOS
162-04,01 Procedimiento para Consulta
(Odontoldgica (e) Se eliminan porque ha
162-04,02 Procedimiento para Consulta transcurrido tiempo
Odontoldgica de Gestantes (e) 2 19 X X suficiente para alguna
162-04,03 Procedimiento para Consulta de reclamacion y se Actualizan
Urgencias (e) de acuerdo a la norma
162-04,04 Procedimiento para discapacitados(e) vigente




SISTEMA DE INFORMACION

GESTION DOCUMENTAL

AGIGDf09-220-100

VERSION 1
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y CONTROL INTERNO FECHA DE 2710512016
APROBACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pag.3del

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: MEDICO ASISTENCIAL CODIGO: 160 -162 CONSULTA ODONTOLOGIA GENERAL

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion Final

Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

E

M

PROCEDIMIENTOS

162-05

AUDITORIAS (e)

162-05,01

Auditorias Internas
. Informe de Auditoria
. Planilla Matriz Adherencia Guia
Proceso Odontolégico

® Acciones Correctivas y/o Preventivas

Transcurrido el tiempo de retencién
en el archivo de gestion y en el
archivo central se toma una
muestra aleatoria del 5% y se
X trasfiere al archivo Histérico para
su conservacion permanente, estos
cuando presentan observaciones
se conserva la informacion en los
planes de mejoramiento que son
permanentes.

162-05,02

Auditoria de Historia Clinicas (e)
. Informe

(] Anexos

Transcurrido el tiempo de retencién
en el archivo de gestion y en el
archivo central se toma una
muestra aleatoria del 5% y se
X trasfiere al archivo Histérico para
su conservacion permanente, estos
cuando presentan observaciones
se conserva la informacion en los
planes de mejoramiento que son
permanentes.

162-05,03

Auditoria de Insumos en Kardex de

Pedidos
. Anexos

Transcurrido el tiempo de retencion
en el archivo de gestion y en el
archivo central se toma una
muestra aleatoria del 5% y se
X trasfiere al archivo Histérico para
su conservacion permanente, estos
cuando presentan observaciones
se conserva la informacién en los
planes de mejoramiento que son
permanentes.
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Disposicion Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
162-05,04 Auditoria Rips de PyP Extramural (f) Transcurrido el tiempo de retencion
e Informes (f) en el archivo de gestion y en el
archivo central se toma una
muestra aleatoria del 5% y se
1 9 trasfiere al archivo Histérico para
su conservacion permanente, estos
cuando presentan observaciones
se conserva la informacion en los
planes de mejoramiento que son
permanentes.
162-06 PLANES
162-06,01 Planes de Mejoramiento Transcurrido el tiempo de
* Institucional retencion en el archivo de
: m:\ﬂs’;esos gestion vy archivo central, se
1 5 X X transfiere al archivo
histérico para su
conservacién permanente
162-07 PROCEDIMIENTOS (€)
162-07,01 -Caracterizacion Transcurrido el tiempo de
162-07,02 -Consulta Odontolégica retencién en el archivo de
162-07,03 -Tratamientos Odontolégicos Terminados gestion y archivo central, se
162-07,04 -Consulta Odontolégica de la Gestante tr_an§f!ere al archivo
162-07,05 -Consulta Odontolégica Bajo Anestesia histérico . para su
X General 1 2 X X conservacion permanente
162-07,06 -Urgencias Odontoloégicas
162-07,07 . -
-Recomendaciones Odontoldgicas
162-07,08 . L .
-Procedimiento Limpieza De Organizadores
Plasticos
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Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
162-08 INSTRUCTIVOS (€)
162-08,01 Instructivo Manejo de Complicaciones Se eliminan porque ha
Anestésicas transcurrido tiempo
162-08,02 Instructivo Manejo Precauciones 2 10 X X suficiente para alguna
Estandar Por Contacto reclamacion y se Actualizan
de acuerdo a la norma
vigente
162-09 FORMATOS
162-09.01 Formato Seguimiento — Control De Calidad
Fresas y Limas Se eliminan porque ha
162-09,02 Atencién Odontolégica Por Modulo 1 7 X X transcurrido tiempo
162-09,03 Control Limas y Fresas suficiente para alguna
162-09,04 Seguimiento Toma de Radiografias reclamacion y se Actualizan
162-09,05 Consentimiento Informado Odontologia d_e acuerdo a la norma
162-09,06 Control Dosimetros vigente

CONVENCIONES:

CT = Conservacioén Tota

E = Eliminacion

M = Microfilmacion

S = Seleccion

Firma responsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
163-01 AUDITORIAS
163-01,01 Auditoria de Historia Clinicas Transcurrido el tiempo de
Domiciliarias (e) retencion en el archivo de
e Informe 1 9 gestion y en el archivo
e Anexos central se toma una muestra
aleatoria del 5% vy se
trasfiere al archivo Historico
para su conservacion
permanente, estos cuando
presentan observaciones se
conserva la informacion en
los planes de mejoramiento
gue son permanentes.
163-02 PROCEDIMIENTOS
163-02,01 Caracterizacion Transcurrido el tiempo de
163-02,02 Atencion Visitas Domiciliarias retencién en el archivo de
1 2 X gestion y archivo central, se
transfiere al archivo
histérico para su
conservacion permanente
163-03 PLANES
163-03,01 Plan de Mejoramiento Transcurrido el tiempo de
e Por Procesos retencién en el archivo de
e Individual 1 5 X gestién y archivo central, se
e  institucional transfiere al archivo
histdrico para su
conservacion permanente
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CONVENCIONES:

CT = Conservacion Tota
E = Eliminacién

M = Microfilmacién

S = Seleccién

Firma responsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archiv Archiv T E M
chivo de chivo | C PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
171-01 ACTAS
171-01,01 Actas de Reunion de Procesos
e Convocatoria 1 10 X Esta serie es histérica porque contiene
e Anexos toda su informacion relevante para la
e Acta ciencia, la historia y la cultura
171-02 AUDITORIAS
171-02,01 Auditorias Internas
e Plan de Mejoramiento Transcurrido el tiempo de retencién en
e  Auditoria 2 5 el archivo de gestién y en el archivo
e Adherencias a Guias del Proceso central, se toma una muestra del 5%
aleatoria y se transfiere al archivo
histérico para  su conservacion
permanente, estos cuando presentan
observaciones se conserva la
informacién  en los planes de
mejoramiento que son de conservacion
permanente
171-03 GUIAS (e)
171-03,01 | Guia Area de Hematologia Transcurrido el tiempo de retencion en
171-03,02 | Guia de Quimica Sanguinea el archivo de Gestibn se eliminan,
. . . después de su actualizacion permanente
171-03,03 Gu[a de MICY_OSCOpIa_ _ 1 10 X de acuerdo a las normas, queda
171-03,04 | Guia Urocultivos Baciloscopias constancia en sistema de informacion
171-03,05 | Guia de Urocultivos que se conserva permanente
171-03,06 | Guia de Calidad Interno
171-03,07 | Guia de Calidad externa
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Disposicion Final
CODIGO S ERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cf de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
171-04 INFORMES
171-04,01 | Informes a Entes de Vigilanciay Transcurrido el tiempo de retencion
Control 2 10 X en el archivo de gestién y archivo
e Comunicacién Remisoria central, se transfiere al archivo
e Informes y Anexos histérico para su conservacion
permanente
171-05 INSTRUCTIVOS (e)
171-05,01 | Instructivos Toma de Muestras Transcurrido el tiempo de retencion en
171-05,02 | Instructivos Reporte de Resultados 2 10 X el archivo de Gestibn se eliminan,
. . después de su actualizacién permanente
171-05,03 | Instructivos Urocultivos y BK de acuerdo a las normas, queda
171-05,04 | Instructivos Hematologia constancia en sistema de informacién
171-05,05 | Instructivos de Control de Calidad que se conserva permanente
171-05,06 | Instructivo Microscopia
171-05,07 | Instructivos de Limpieza
171-06 PLANES
171-06,01 | Plan de Mejoramiento A partir de su actualizacién y
« Institucional 1 10 X cumplidos los tiempos de
* Por Proceso retencion en el archivo de
* individual Gestion y Central se transfiere
al Archivo Historico para su
conservacion permanente
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Disposicién Final

Proceso de Laboratorio Clinico

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archivo de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central

171-07 PROCEDIMIENTOS
171-07,01 | Caracterizacion Transcurrido el tiempo de
171-07,02 | Toma de Muestras 1 2 X retencion en el archivo de
171-07,03 | Analisis de Muestras gestion y archivo central, se
171-07,04 | Emision y Entrega de Resultados transfiere al archivo histérico
171-07,05 | Control de Calidad para su conservacion
171-07,06 | Eventos Adversos en el Transporte de permanente

Muestras
171-07,07 | Adquisicién y Manejo de Suministros

en el Laboratorio clinico
171-07,08 | Referenciay Embalaje de Muestras
171-08 PROTOCOLO (e)
171-08,01 | Protocolo Barreras y Defensas Para el 2 10 X Transcurrido el tiempo de

retencién en el archivo de
Gestidn se eliminan, después de
su actualizacion permanente de
acuerdo a las normas, queda
constancia en sistema de
informacién que se conserva
permanente
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA

OFICINA PRODUCTORA: APOYO ASISTENCIAL CODIGO 170-171 LABORATORIO CLINICO

Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
A:;c:s';’i‘c’,,:e ‘22‘:;';‘; a | e M PROCEDIMIENTOS
171-09 MANUALES (e)
171-09,01 | Manual Esterilizacién Laboratorio Transcurrido el tiempo de retencion en
171-09,02 | Manual de Control de Calidad Interno 1 10 X el archivo de Gestion y Archivo Central
se eliminan, después de su
y Externo actualizacién permanente de acuerdo a
171-09,03 | Manual Eventos Adversos en el las normas, queda constancia en
Transporte de Muestras sistema de informacion que se
171-09,04 | Manual de Bioseguridad y Gestién de conserva permanente
Residuos Laboratorio Clinico
171-09,05 | Manual de Toma de Muestra
171-09,06 | Manual de Notificacién Obligatoria
171-09,07 | Manual de Transporte y Remision de
Muestras
171-19,08 | Manual de Gestién de Residuos en el
Laboratorio Clinico
171-10 FICHAS LABORATORIO
171-10,01 | Ficha de Seguridad Bilirrubina Total Transcurrido el tiempo de retencion en
Liquicolor 2 10 X el archll\(o _de Gestlgn y A’rchlvod Central
171-10,02 | Ficha de Seguridad Creatinina zgtualiizlaglénr?np’ermar?:gtueeije act?erdosg
171-10,03 | Ficha de Seguridad Mercurio las normas, queda constancia en
171-10,04 | Ficha de Aceite de Inmersion sistema de informacion que se
171-10,05 | Ficha de Seguridad HDL Colesterol conserva permanente
171-10,06 | Ficha de Seguridad Colesterol Total
171-10,07 | Ficha de Seguridad Acido Urico
171-10,08 | Ficha de Seguridad Acido
Sulfosalicilico
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cf de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
171-11 REGISTROS
Descripcién de examenes de laboratorio clinico y tecnologia
biomédica
Descripcion de exdmenes de laboratorio y solicitud del personal . . .,
asistencial Transcurrido el tiempo de retencién en
Toma de miestia exramral hemoglobinas ol archivo de Gestidn y Archiva Central
Toma de muestras extramurales hi\?otms sé _ellm_l,nan’ despues de su
Libro de trabajo de hematologia 1 7 X actualizacion permanente de acuerdo a

Control toma de muestras

Area de microscopia-andlisis de muestras

Area de microscopia-andlisis de muestras ( parcial de orina,
coprolégico, secrecion vaginal)

Area de microbiologia

Consentimiento informado de toma de muestra
Entrega resultados

Entrega resultados VIH

Control de calidad de lavado de material

Control interno quimica - clinica

Area de hematologia

Area de hematologia

Control interno de microscopia

Control interno pruebas de inmunologia

Control interno pruebas de VIH

Control de calidad coloracién zn

Registro de horas de uso equipos

Control de medios de cultivo

Reenvasado de colorantes

Estandarizacién de coloraciones

Registro de transporte o recepcion de muestras
Datos indicadores de laboratorio clinico
Consolidacion de indicadores de riesgo

Lista de trabajo

Registro de temperatura de incubadora

Registro de temperatura de bafio serolégico
Mantenimiento stat fax 2200 incubador agitador
Mantenimiento pre operacional bs 380
Mantenimiento pre operacional combi scan 500
Mantenimiento pre operacional stat fax 303
Mantenimiento pre operacional stat fax 2600 lavador
Mantenimiento pre operacional es 60
Autorizacion toma de hemoglobinas

Control de calidad resultados indicadores de laboratorio
Formato plan de mejoramiento laboratorio clinico

las normas, queda constancia en
sistema de informacion que se
conserva permanente
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Disposicion Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
172-01 INFORMES
172-01,01 Informes Seguimiento a Riesgos Transcurrido el tiempo de
Procesos Misionales 2 10 X retencién en el archivo de
e Informe gestién y archivo central, se
transfiere al archivo
histérico para su
conservacioén permanente
172-02 INSTRUMENTOS DE CONTROL
172-02,01 Registros
Formato de Resultado de
Indicadores (Indicador
quimico Biolégico y tés
Bowle-Dick ) ]
Recepcién de Instrumental y Transcurrido el tiempo de
Material o 2 X retencion en el archivo de
Recepcion y Clasificacién Gestion se eliminan, queda
de instrumental de . .
Odontologia constancia en sistema de
Control de Limpiezay informacién que se
Desinfeccion o conserva permanente
Reporte de Mantenimiento
Operativo de Equipo
Biomédico
Control Ambiental de
Temperaturay Humedad
Clasificacion de riesgo para
Dispositivos Médicos
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
172-03 MANUALES (e)
172-03,01 Manual de Esterilizacion (e) A partir de su actualizacion
y cumplidos los tiempos de
2 10 X retencién en el archivo de
Gestibn 'y  Central se
transfiere al Archivo
Historico para su
conservacién permanente
172-04 PLANES
172-04,01 Planes de Mejoramiento Transcurrido el tiempo de
* Institucional retencion en el archivo de
* PorProcesos 1 5 X gestion y archivo central, se
. individual . .
transfiere al archivo
histérico para su
conservacién permanente
172-05 PROCEDIMIENTOS
172-05,01 Caracterizacién Transcurrido el tiempo de
172-05,02 Esterilizacién Instrumental 1 2 X retencién en el archivo de
gestion y archivo central, se
transfiere al archivo
histérico para su
conservacion permanente
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
172-06 PROTOCOLO (e)
172-06,01 Protocolo de instrumentos y equipos o ,
limpios (e) S_e ellmlnanfpc_)rque ha transct:rrldo
172-06,02 Protocolo de marcacion y rotulacion 2 10 X :'eecT;)n?acisélrj, 'C'f,m:e ,E;’falizir?“gg
(e) acuerdo a la norma vigente
172-06,03 Protocolo indicador test de Bowie &
Dick (e)
172-06,04 Protocolo indicador quimico (e)
172-06,05 Protocolo indicador biolégico (e)
172-06,06 Protocolo de limpiezay desinfeccién
autoclave (e)
172-06,07 Protocolo entrega de material estéril
(e)
172-06,08 Protocolo esterilizacién (e)
172-06,09 Protocolo de recepcion de
instrumental des germinacion y
lavado (e)
172-06,10 Protocolo medicion de temperaturay
humedad (e)

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Tota

E = Eliminacion

M = Microfilmacion

S = Seleccidn

Firmaresponsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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Disposicién Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cf de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
170-01 PROCEDIMIENTOS
170-01,01 | Caracterizacion Transcurrido el tiempo de
170-01,02 | Realizacion de curaciones retencion en el archivo de
170-01,03 | Procedimientos apoyo médico 1 2 X gestiéon y archivo central, se
asistencial (e) transfiere al archivo historico
170-01,04 | Procedimiento para nebulizaciones (e) para su conservacion
permanente
170-02 GUIAS (e)
170-02,01 | Guiatomatension arterial (e) Transcurrido el tiempo de
170-02,02 | Guia curaciones (e) retencién en el archivo de
170-02,03 | Guia de administracién segura de 1 19 X Gestiodn se eliminan, después de
medicamentos (e) su actualizacién permanente de
170-02,04 | Guia de administracion para acuerdo a las normas, queda
nebulizaciones (e) constancia en sistema de
170-02,05 | Guia de rehidratacion oral (e) informacién que se conserva
permanente
170-03 PROTOCOLO (e)
170-03,01 | Protocolo insercién y retiro sonda Transcurrido el tiempo de
vesical (e) retencion en el archivo de
170-03,02 | Protocolo de curaciones (e) 2 19 X Gestion se eliminan, después de
170-03,03 | Protocolo retiro de puntos (e) su actualizacién permanente de
170-03,04 | Protocolo toma de electrocardiograma acuerdo a las normas, queda
(e) constancia en sistema de
informacién que se conserva
permanente
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA

OFICINA PRODUCTORA: APOYO ASISTENCIAL CODIGO 170 APOYO ASISTENCIAL

Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv-ct de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
170-04 REGISTROS
176-04,01 | Recomendaciones generales de Transcurrido el tiempo de
procedimientos menores retencién en el archivo de
176-04,02 | Consentimiento curaciones Gestidn se eliminan, después de
176-04,03 | Consentimiento procedimiento 2 7 X su actualizacién permanente de
cambio y/o retiro de sonda vesical acuerdo a las normas, queda
176-04,04 | Consentimiento retiro de puntos constancia en sistema de
176-04,05 | Consentimiento y seguimiento informacién que se conserva
curaciones permanente
176-04,06 | Registro administracién de
biolégicos
176-04,07 | Consentimiento y administraciéon de
medicamentos
176-04,08 | Control toma de tensién arterial
CONVENCIONES: Firma responsable:
CT = Conservacion Tota Auxiliar Administrativo
E = Eliminacion
M = Microfilmacién
S = Seleccién Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: APOYO ASISTENCIAL CODIGO 170-173 SERVICIO FARMACEUTICO

Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cf de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
173-01 ACTAS
173-01,01 | Actade Entrega de Medicamentos Transcurrido el tiempo de
para proceso de desnaturalizacion 2 5 X retencién en el archivo de
Gestién se eliminan, queda
constancia en sistema de
informacién que se conserva
permanente
173-02 INSTRUMENTOS DE CONTROL
- Formato Control de Temperatura y Transcurrido el tiempo de
Humedad . . 2 X retencién en los archivos de
Formato de Medicamentos Pendientes ., L
Formato no adherencia a Tratamiento gestion se eliminan
farmacolégico
- Registro diario de formulas
despachadas
173-03 INFORMES
173-03,01 | Informes a Entes de Control Transcurrido el tiempo de retencién
e Oficio de Solicitud 1 9 X en el archivo de gestion y archivo
e Informe central, se transfiere al archivo
e  Anexos histérico para su conservacion
permanente
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: APOYO ASISTENCIAL CODIGO 170-173SERVICIO FARMACEUTICO

Disposicién Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv-ct de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
173-04 INVENTARIOS (e) Transcurrido el tiempo de retencién
en el archivo de gestion y central
173-04,01 | Inventarios de Medicamentos 1 5 se selecciona el inventario anual y
«  Comprobante de Movimiento se trasfiere al archivo histérico
«  Comprobante de Entrada para su conservacion permanente
e Orden de Despacho por Paciente
173-05 MANUALES (e)
173-05,01 | Manual de Bioseguridad Una vez se actualicen vy
173-05,02 | Manual de Farmacovigilancia 1 10 X transcurrido el tiempo de
173-05,03 | Manual de Servicios Farmacéuticos retencion en el archivo de
173-05,04 | Manual de Contraindicaciones gestion y archivo central se
Medicas transfiere al archivo histdrico
para su conservacion
173-06 PLANES
173-06,01 | Plan de Mejoramiento A partir de su actualizacion y
* Institucional cumplidos los tiempos de
°  PorProceso 1 10 X retenciéon en el archivo de
. individual . .
Gestion y Central se transfiere
al Archivo Histérico para su
conservacion permanente
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: APOYO ASISTENCIAL CODIGO 170-173SERVICIO FARMACEUTICO

Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cf de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central

173-07 PROCEDIMIENTOS

173-07,01 | Caracterizacion 1 2 X Transcurrido el tiempo de

173-07,02 | Seleccién de medicamentos retencién en el archivo de

173-07,03 | Adquisicién de medicamentos gestion y archivo central, se

173-07,04 | Recepcién de medicamentos transfiere al archivo historico

173-07,05 | Almacenamiento de medicamentos para su conservacion

173-07,06 | Entrega de medicamentos permanente

173-07,07 | Atencién farmacéutica

173-07,08 | desplazamiento

173-07,09 | Manejo de medicamentos de control

173-07,10 | Control de vencimientos

173-07,11 | Baja de medicamentos y/o

dispositivos médicos

173-07,12 | Derrame de medicamentos

173-08 PROTOCOLOS (e)

173-08,01 | Protocolo control cadena de frio 1 10 X Transcurrido el tiempo de

173-08,02 | Protocolo de conformacién de retencién en el archivo de

soportes para facturacién evento Gestion se eliminan, queda
constancia en sistema de
informacién que se conserva
permanente

173-09 PROGRAMAS (e)

173-09,01 | Programa de farmacovigilancia 1 19 X Transcurrido el tiempo de retencion en
el archivo de Gestién se eliminan, queda
constancia en sistema de informacion
gue se conserva permanente
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: APOYO ASISTENCIAL CODIGO 170-173SERVICIO FARMACEUTICO

Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cf de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
173-10 REGISTROS
Semaforizacién de medicamentos 1 7 X Transcurrido el tiempo de
Seguimiento informacion invima retencion en el archivo de
Registro de medicamentos pendientes Gestion se eliminan, queda
Control de inventario de constancia en sistema de
medicamentos informacién que se conserva
Recepcién y control de medicamentos permanente
Recepcién control y entrega de
medicamentos
Seguimiento consumo de antibiodticos
"lista de chequeo uso seguro del
medicamento
(lista de chequeo paquete
instruccional)"
173-11 DIAGRAMAS DE FLUJO
173-11,01 Entrega de medicamentos 1 10 X Transcurrido el tiempo de
173-11,02 Almacenamiento de medicamentos en retencion en el archivo de
173-11,03 ?é?t?g:afactores ambientales Gestion se  eliminan, queda
173-11,04 Manejo de _medicamentos en icncz‘gfrtr?ggilgn 338 :IeStecrgﬁser(\j/Z
desplazamientos
173-11,05 Control de vencimientos permanente
Recepcion y control de entrega de
173-11,06 formulas de medicamentos
Recepcion y control de entrega de
173-11,07 medicamentos
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CONVENCIONES:

CT = Conservacion Tota
E = Eliminacién

M = Microfilmacién

S = Seleccién

Fecha:

Firma responsable:

Auxiliar Administrativo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: APOYO ASISTENCIAL CODIGO 170-174 IMAGENOLOGIA ODONTOLOGICA

Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cf de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
174-01 PROCEDIMIENTOS
174-01,01 | Caracterizacion 1 2 X X Transcurrido el tiempo de retencion
174-01,02 | Procedimiento toma de radiografias en el archivo de gestién y archivo
periapical cgntral, se transfiere al arch_ivo
histérico para su conservacion
permanente
174-02 GUIAS (e)
174-02,01 | Guia de manejo para la adecuada 1 19 X X Transcurrido el tiempo de retencion en
toma de radiografias el arc’hlvo de Gef_tlén_'se eliminan,
174-02,02 | Guia de manejo de dosimetrias 525";53535“ Z“ﬂ;‘s'zaﬁf,’;n“;i’,mz”ueg}}g
constancia en sistema de informacion
que se conserva permanente
174-03 REGISTROS
174-03,01 | Seguimiento —Control De Dosimetros 1 7 X Transcurrido el tiempo de retencion
en el archivo de Gestién se
eliminan, después de su
actualizacion permanente de
acuerdo a las normas, queda
constancia en sistema de
informacion gque se conserva
permanente
174-04 PLANES (f)
174-04,01 | Plan de Mejoramiento (f) 1 10 X X Transcurrido el tiempo de
. Por Procesos (f) retencién en el archivo de
. Individual (f) gestién y archivo central, se
. institucional (f) transfiere al archivo histérico
para su conservacion
permanente
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CONVENCIONES:

CT = Conservacioén Tota
E = Eliminacién

M = Microfilmacién

S = Seleccién

Fecha:

Firmaresponsable:

Auxiliar Administrativo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA

OFICINA PRODUCTORA: APOYO ASISTENCIAL CODIGO 170-175 PSICOLOGIA

Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cf de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
175-01 PROCEDIMIENTOS
175-01,01 | Caracterizacion 1 2 X Transcurrido el tiempo de
175-01,02 Procedimiento consulta de primera vez retencién en el archivo de
175-01,03 | Procedimiento consulta terapéutica gestion y archivo central, se
175-01,04 Z;gﬁg%nm';”l;gu;?ros\‘j;gﬁ%ﬂ'g'ga:;zién o transfiere al archivo histérico
175-01,05 | Lpuso 9 para su conservacion
permanente
175-02 GUIAS (e)
175-02,01 | Guia de manejo de trastornos 1 19 X
alimenticios Transcurrido el tiempo de
175-02,02 | Guia de manejo trastorno de conducta retencion en el archivo de
175-02,03 | Guia de manejo embarazo Gestion se eliminan, queda
175-02,04 | Guia de manejo de sustancias constancia en sistema de
psicoactivas informacién que se conserva
175-02,05 | Guia de manejo de suicidio permanente
175-02,06 | Guia de manejo trastornos sexuales y
de la identidad sexual
175-02,07 | Guia de manejo violencia intrafamiliar
175-02,08 | Guia de manejo abuso sexual
175-03 INFORMES
175-03,01 | Informe Salud mental (trimestral 2 5 X Transcurrido el tiempo de retencion
secretaria de salud departamental) en el archivo de Gestion se
Informe Salud mental (municipal) eliminan, queda constancia en
sistema de informaciéon que se
conserva permanente
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CONVENCIONES:

CT = Conservacién Tota
E = Eliminacién

M = Microfilmacidén

S = Seleccién

Fecha:

Firma responsable:

Auxiliar Administrativo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: APOYO ASISTENCIAL CODIGO 170-176 TRASNPORTE ASISTENCIAL BASICO

Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cf de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
176-01 PROCEDIMIENTOS (e)
176-01,01 | Caracterizacion (e) 1 2 X
176-01,02 | Procedimiento traslado bésico
interinstitucional (e) Transcurrido el tiempo de
176-01,03 | Procedimiento apoyo a eventos retencion en el archivo de
municipales (e) Gestion y Archivo Central se
176-01,04 | Procedimiento traslado bésico de eliminan, después de su
pacientes particulares (e) actualizacién permanente de
acuerdo a las normas, queda
constancia en sistema de
informacién que se conserva
permanente
176-02 GUIAS (e)
176-02,01 | Guiade traslado en pacientes con crisis Transcurrido el tiempo de
hipertensiva (e) retencién en el archivo de
176-02,02 Gl;J(;a d(_e tr?sladé) e(n )pacientes con dolor Gestion se eliminan, después de
abdominal agudo (€) 1 19 X su actualizacién permanente de
176-02,03 S)lﬁzl’ie(\:icleot(r;slado en pacientes con dolor acuerdo -a las normas, queda
176-02,04 Guia de traslado en pacientes con _ConStanC_',a en sistema de
complicaciones hemorragicas asociadas a informacion  que se conserva
la gestacién (e) permanente
176-02,05 Guia de traslado en pacientes con
hipertension inducida por el embarazo (e)
176-02,06 Guia de traslado en pacientes con
infeccion respiratoria aguda en nifios
176-02,07 Guia de traslado en pacientes con
neumonia (e)
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: APOYO ASISTENCIAL CODIGO 170-176 TRASNPORTE ASISTENCIAL BASICO

Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cz de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
176-03 MANUALES (e)
176-03,01 | Manual De Trasporte Asistencial 1 19 X Transcurrido el tiempo de retencion
Basico (e) en el archivo de Gestion se eliminan,
después de su actualizacién
permanente de acuerdo a las
normas, queda constancia en
sistema de informacién que se
conserva permanente
176-04 REGISTROS
Seguimiento ariesgc_)§ en el ‘ 1 7 X Transcurrido el tiempo de retencion
incremento de atencion de urgencias en el archivo de Gestién se eliminan,
$” C‘I)”dS“”a_p”o”t_aréa, _ después de su actualizacion
raslado asistencia basica permanente de acuerdo a las
Seguimiento actividades tab d t .
Seguimiento consumo bala de nprmas, qu_e a co_r]S ancia  en
oxigeno sistema de informacién que se
conserva permanente
CONVENCIONES: Firma responsable:
CT = Conservacion Tota Auxiliar Administrativo
E = Eliminacidn
M = Microfilmacién
S = Seleccién Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 180

Disposicion Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
180-01 ACTAS (e)
180-01,01 Acta de Apertura de Eleccion de los Transcurrido los tiempos de retencion
Candidatos al Comité Paritario de Seguridad y 1 2 del archivo de gestién y archivo central,
Salud en el Trabajo (COPASST) témese muestra del 2% aleatoria y se
trasfiere al archlvo histérico, los deméas
180-01,02 Acta de Cierre de las Votaciones para Eleccién proceder a eliminarse
de los Candidatos al Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo (Copasst)
180-01,03 Acta de Conformacion del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo
180-02 PROGRAMAS (e)
180-02,01 Programa de Induccién y Reinduccion 1 2 X A partir de su actualizacion y
cumplidos los tiempos de retencion
Programa de Cultura Organizacional en el archivo de Gestion y Central
180-02,02 se transfiere al Archivo Histérico
para su conservacion permanente
180-02,03 Programa de Clima organizacional
180-03 MANUALES (e)
180-03,01 Manual de Funciones Planta Temporal
180-03,02 Manual  Mejoramiento de la Salud 2 10 X A partir de su actualizacién
180-03,03 Ocupa::ngnal il _ y cumplidos los tiempos de
Manual de perfiles , Cargos y Competencia retencién en el archivo de
180-03,04 de Contratistas y Trabajadores en Mision Gestion y Central se
Manual de Relacién Docencia Servicio fi | Archi
180-03,05 Manual del sistema de Gestion de trgns, ',ere a rchivo
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST Historico _ para su
180-03,06 Manual de Induccién y Reinduccion del conservacion permanente
Talento Humano (Cartilla)
180-03,07 Manual de Capacitacion y Bienestar Social
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 180
Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
180-04 PLANES (e)
180-04,01 Elekl)n deI Bienestar Social y Calidad de Vida Transcurrido el tiempo de
180-04,02 leaano(rjae Formacién y Capacitacion 2 10 X reten?lon en .el archivo de
gestion y archivo central, se
180-04,03 Plan de Mejoramiento transfiere al archivo
. Institucional histérico para su
. Por Procesos conservacién permanente
. individual
180-04,04 Plan de incisivos Pecuarios y no Pecuarios
180-04,05 Plan Anual de Vacantes
180-05 PROCEDIMIENTOS (e)
180-05,01 Seleccién y vinculacion de personal A partir de su actualizacion
180-05,02 Gestién de situaciones y cumplidos los tiempos de
administrativas retencién en el archivo de
180-05,03 Control cumplimiento objetivos Gestibn y  Central se
funcionales 1 05 X transfiere al Archivo
180-05,04 Retiro o desvinculacién de personal Histérico para su
180-05,05 Resolucion de conflictos internos conservacién permanente
180-05,06 Delegacién de funciones y
competencias
180-05,07 Planeacion del talento humano
180-05,08 Induccién al talento humano
180-05,09 Reinduccién al talento humano
180-05,10 Capacitacion al talento humano
180-05,11 Bienestar social y calidad de vida
laboral
180-05,12 Evaluacion del desemperio laboral
180-05,13 Clima organizacional y satisfaccion
del cliente interno




GESTION DOCUMENTAL

AGIGDf09-220-100

ESE VERSION 1
SR o TUNDAR SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y CONTROL INTERNO CECHADE
APOYO APROBACION 27/05/2016
SISTEMA DE INFORMACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 3de 1
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Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central

180-05 PROCEDIMIENTOS (e)
180-05,14 Identificacion de peligros , Evaluacién A partir de su actualizacion

y Valoracion de Riesgo y cumplidos los tiempos de
180-05,15 Abordaje Enfermedad Laboral retencion en el archivo de
180-05,16 Ambiente de Trabajo Gestion 'y  Central se
180-05,17 Evaluacion de Desempefio para 1 05 X transfiere al Archivo

Empleados de Carrera Administrativa Histoérico para su
180-05,18 Convocatoria , Seleccidn , conservacién permanente

Vinculacion, Retencion , Promocidn,

Seguimiento y Retiro del Talento

Humano
180-05,19 Supervision Contractual para

Contratistas de Prestacion de

Servicios
180-05,20 Evaluacion de los Trabajadores en

Mision Enviados por el Servicio de

Apoyo Temporal Contratado
180-05,21 Tramite de Peticiones ,Quejas,

Reclamos Sugerencias y

Felicitaciones Internas
180-06 REGISTROS (eyf)

Evaluacién a contratistas pares

Encuesta de satisfaccion al cliente
interno/externo

Control de asistencia

Formato ficha familiar

Formato plan de capacitacion

Instrumento para medir clima laboral
Formato plan de bienestar social y calidad de
vida laboral
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA

OFICINA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 180

Disposicion Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
180-06 REGISTROS (eyf)

Solicitud de autorizacién de comisién Transcurrido el tiempo de
Solicitud de apoyo para la realizacion de retencién en el archivo de
eventos - ;

Tramite de correspondencia interna y externa Gestion y ArChWOI Central se
Verificacién de antecedentes y credenciales eliminan, después de su
Autorizacion de pasajes actualizacién permanente de
Autorizacionentrada . acuerdo a las normas, queda
Necesidades de capacitacion y bienestar social . .

Solicitud de vacaciones constancia en sistema de
Evaluacion entrevista proceso de seleccion 2 7 X informacion que se

Control requisitos habilitantes hojas de vida
Control de comunicados convocatoria

Control asistencia pruebas proceso de
seleccion

Consolidado resultado pruebas

Comprobante de permanencia

Plan de bienestar social y calidad de vida
laboral servidores publicos

Formato lista de chequeo capacitacion general
Seguimiento a accidentes de trabajo

Control de recepcidn hojas de vida

Formato plan de incentivos

Formato evaluacion de induccién y reinduccion
Evaluacién de capacitacion

Solicitud de permiso

Informe comision de servicios

Vacaciones pendientes y solicitud
compensatorio

Solicitud retiro de cesantias

Préstamo de salones y auditorios

Lista de colaboradores

Quejas, reclamos, sugerencias, y felicitaciones
internas

Registro apertura de buzones colaboradores e.s.e

conserva permanente
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA

OFICINA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 180

Disposicion Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
180-06 REGISTROS (ey f)
Investigacién p g r internas Tra”S‘?E‘”'do el tlem.po de
Formato de control de desplazamiento de retencion en e_| archivo de
personal Gestién y Archivo Central se
Instrumento cultura organizacional eliminan, después de su
Evaluacién capacitacion comunicacion y L
trabajo en equipo actualizacién permanente de
Encuesta de satisfaccion del cliente interno acuerdo a las normas, queda
Autorizacidn de pasajes constancia en sistema de
Recepcion PQRSF Internas Verbales 2 7 X informacion que se

Diagnostico cultura organizacional

Encuesta de satisfaccion de la jornada de
induccién y Reinduccion

Encuesta Satisfaccion de la actitud de bienestar
Realizada

Matriz de identificacion de Peligros valoracién
y evaluacién de Riesgos

Autoevaluacién de practicas formativas
Evaluacién SG-SST

Autoreporte condiciones de trabajo

Inspeccion de Area

Inspeccion elementos para primeros auxilios
Inspeccion camilla

Inspeccion elementos de proteccién personal
(EPP)

Inspeccion de Red contra incendios

Auto Evaluacion inicial Estdndares Minimos SG-
SST

Indicadores del sistema de gestién de
seguridad y salud en el trabajo (Copasst)
Votantes comité paritario de seguridad y salud
en el trabajo (Copasst)

Resultados obtenidos del conteo de votos

conserva permanente
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Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
180-06 REGISTROS (ey f)
Investigaciones accidentes de trabajo Transcurrido el tiempo de retencion
Informe para accidente de trabajo del en el archivo de Gestién y Archivo
empleador o contratante Central se eliminan, después de su
Inspeccion de botiquines 2 7 X actualizacion permanente de
Inspeccion EPP acuerdo a las normas, queda
Inspeccion Extintores constancia en sistema de
Inspeccion red contra incendios informacion que se conserva
Relacion de Extintores permanente
Cronograma SST
Cronograma programa de vigilancia
epidemiolégica de pre. De lesiones
Evaluacidn de lesiones osteomusculares
180-07 GUIAS
180-07,01 Guia Metodologica Para la Generacién del A partir de su actualizacién
Programa Anual de Bienestar e Incentivos 2 7 X y cumplidos los tiempos de
Guia Metodolégica para la Generacion del retencién en el archivo de
180-07,02 - iz
programa Anual Capacitacion Gestidn y Central se
transfiere al Archivo
Historico para su
conservacion permanente

CONVENCIONES:

CT = Conservacién Tota

E = Eliminacion

M = Microfilmacion

S = Seleccidn

Firma responsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA

OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA 190 CONTABILIDAD CODIGO: 060

Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
060-01 INFORMES
060-01,01 Informes a Entidades del Estado Se conservan en el archivo
e  Solicitud 1 9 X Hist6rico una vez terminado el
e Informe tiempo de permanencia en el
e Comunicaciones Archivo Central porque
e Anexos contiene documentos
relevantes para la Ciencia , la
Historia y la Cultura
060-01,02 Informes Financieros Se conservan en el archivo
e Balance General 1 9 X Historico una vez terminado el
e Estados de Egresos e Ingresos tiempo de permanencia en el
e Estados Comparativos Archivo Central porque
e Notas Estado Financiero contiene documentos
. Informes de Bienes Inmuebles relevantes para la Ciencia , la
- Historia y la Cultura
060-02 LIBROS DE CONTABILIDAD
060-02,01 Libros de Caja Menor Transcurrido el tiempo de retencion
1 9 X en el archivo de ge_stién y arch@vo
central, se transfiere al archivo
histérico para su conservacion
permanente
060-02,02 Libros Principales Transcurrido el tiempo de retencion
e Libro Mayor y Balance 1 9 X en el archivo de ggstién y arch@vo
e Libro deinventario central, se transfiere al archivo
e Libro Diario histérico para su conservacion
permanente
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Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
060-03 PLANES
060-03,01 Plan de Mejoramiento Transcurrido el tiempo de
e Institucional 1 5 X retencion en el archivo de
e  Por Procesos gestion y archivo central, se
e Individual transfiere al archivo histérico
para su conservacion
permanente
060-04 PROCEDIMIENTOS
060-04,01 Caracterizacion Transcurrido el tiempo de
060-04,02 Registro de proveedores retencion en el archivo de
060-04,03 Caja menor (Secretaria de gerencia) 1 2 X gestion y archivo central, se
060-04,04 Gestion de facturacion, recaudo pagos transfiere al archivo histérico
(Tesoreria) para su conservacion
060-04,05 Cruce de informacién permanente
060-04,06 Ajuste al plan de cuentas
060-04,07 Consolidacion y presentacion de informes
060-05 MANUALES (e)
060-09,01 Manual de manejo de caja menor
Transcurrido el tiempo de retencién
1 19 X en el archivo de Gestion y Archivo
Central se eliminan, después de su
actualizacion permanente de
acuerdo a las normas, queda
constancia en sistema de
informacion gue se conserva
permanente
060-06 REGISTROS
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060-06,01

060-06,02

Planilla control de traslados para pagos
por caja menor

Autorizacion de pasajes

Transcurrido el tiempo
retenciéon en el archivo
Gestion y Archivo Central
eliminan, después de
actualizacion permanente

constancia en sistema

permanente

de
de
se
su
de

acuerdo a las normas, queda

de

informacion que se conserva

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Tota

E = Eliminacion

M = Microfilmacion

S = Seleccidn

Firma responsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo




SISTEMA DE INFORMACION

GESTION DOCUMENTAL

AGIGDf09-220-100

VERSION 1
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y CONTROL INTERNO FECHA DE 2710512016
APROBACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pag.1de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
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Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central

070-01 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

070-01,01 Boletin Diario de Cajay Bancos Transcurrido el tiempo de
e Ingresos 2 10 X retencién en el archivo de
e Recibo de Caja gestion 'y archivo central,
e Consignacion de caja - cuaderno seleccionar una muestra
e Egresos aleatoriamente de un 5% vy
. Legalizac_ién de Caja Menor S.Gera transferir al Archivo Histérico
 NotaDebito para su conservacion
o Nota F:I’edlt-O ) permanente
e Consignaciones Bancarias
e  Extractos Bancarios
® Cheques Pendientes de Cobro

070-02 EGRESOS
e Actade Inicio Se conservan en el Archivo
e Actade Pago Parcial Histérico, una vez terminado el
e Actarecibi a Satisfaccion tiempo de permanencia en el

ST 2 10 X -

* Actade liquidacion Archivo Central, porque
. Informe de Supervision contiene documentos
. 8r3en ge tSuLnlnIStrO relevantes para la Historia, la
. rden de trabajo iencia v | ltura.
e  Orden de Compra Cienciay la Cultura
e  Facturay/o Cuenta de Cobro
. Comprobante de entrada
. Resoluciéon de Pago
. Comprobante de Egreso
e Cheque o transferencia Electrénica
e Relacién de Egresos

070-03 INGRESOS (e) 2 10 X Se conservan en el archivo central
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA 190 TESORERIA CODIGO 070
Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
070-03 Vienen .......
e Recibo Oficial de Caja Se conservan en el Archivo
e Consignacion 2 10 X Histérico, una vez terminado el
e Relacion de Ingresos tiempo de permanencia en el
Archivo Central, porque
contiene documentos
relevantes para la Historia, la
Cienciay la Cultura.
070-04 LIBROS DE TESORERIA
070-04,01 Libro Entrega de Cheques Transcurrido el tiempo de
2 9 X retencién en el archivo de
gestion y archivo central, se
transfiere al archivo histérico
para su conservacion
permanente
070-04,02 Libro Radicador 6rdenes de Pago Transcurrido el tiempo de
2 9 X retencion en el archivo de
gestion y archivo central, se
transfiere al archivo histérico
para su conservacion
permanente
070-05 NOMINA
e  Planilla Liquidacién Nomina personal Transcurrido el tiempo de
e  Planilla de Liquidacién 2 9 X retencion en el archivo de
Salud/Cesantias gestion y archivo central, se
e Riesgos Profesionales /Parafiscales transfiere al archivo hist(’)ri(}o
e Disponibilidad presupuestal/COM. para su conservacion
presupuestal permanente
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA 190 TESORERIA CODIGO 070
Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
070-06 PLANES
070-06,01 Planes de Mejoramiento Transcurrido el tiempo de
e Institucional 2 5 X retencion en el archivo de
e  Por Procesos gestion y archivo central, se
e Individual transfiere al archivo histérico
para su conservacion
permanente
070-07 PROCEDIMIENTOS
070-07,01 Pago de compromisos laborales por Transcurrido el tiempo de
nomina retencic’m en _eI archivo de
070-07,02 Pago a contratistas y proveedores 1 2 X gestion y archivo central, se
070-07,03 Pago de seguridad social y aportes transfiere al archivo historico
arafiscales para Su conservacion
P . - permanente
070-07,04 Pago de servicios publicos,
impuestos y tasas

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Tota

E = Eliminacion

M = Microfilmacidon

S = Seleccion

Firma responsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA

OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA 190 PRESUPUESTO CODIGO: 191

Disposicion Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
191-01 CERTIFICADOS
191-01,01 Certificado de Disponibilidad Transcurrido el tiempo en el
Presupuestal 1 10 X archivo de gestion y central se
eliminan, queda constancia en
los contratos que se conservan
por mas tiempo.
191-01,02 Certificado de Registro Presupuestal Transcurrido el tiempo en el
Compromiso 1 10 X archivo de gestién y central se
eliminan, queda constancia en
los contratos que se conservan
por més tiempo.
191-02 INFORMES
191-02,01 Informes de Ejecuciones Transcurrido el tiempo en el
Presupuestales 1 10 archivo de gestion y central se
seleccionan las modificaciones
e Compromisos de las Obligaciones y se transfieren al archivo
e  Pagos Realizados Historico para su conservacion
®  Modificaciones y Ejecuciones permanente.
presupuestales
191-02,02 Informes a Entidades del Estado Se conservan en el archivo
e  Solicitud 1 9 X Histérico una vez terminado el
e Informe tiempo de permanencia en el
e Comunicaciones Archivo Central porque
®  Anexos contiene documentos
relevantes para la Ciencia , la
Historia y la Cultura
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA 190 PRESUPUESTO CODIGO: 191
Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
191-03 PLANES
191-03,01 Plan de Mejoramiento Transcurrido el tiempo de
e Institucional 2 5 X retencion en el archivo de
e  Por Procesos gestion y archivo central, se
e Individual transfiere al archivo histérico
para su conservacion
permanente
191-04 PRESUPUESTO GENERAL DE
GASTOS E INVERSDIONES
e Ingresos Corrientes Transcurrido el tiempo de
e  Disposicion Inicial 2 10 X retencién en el archivo de
* Aportes _ _ gestion y archivo central, se
e  Contratacion Vigente y Anterior transfiere al archivo histérico
¢ Plande Compras para su conservacion
e  Gastos de Operacion permanente
. Cuentas por pagar
. Inversion
. Cierre Presupuestal afio anterior
®  Modificaciones
191-05 PROYECTOS
191-05,01 Proyecto Anual de Presupuesto Se conservan en el Archivo
e  Estudio Necesidad Dependencias y 2 10 X Histérico, una vez terminado el
Hospitales tiempo de permanencia en el
e  Ajuste Normas de Presupuesto Archivo Central, porque
. Estud@o E,COI"IC')miCO contiene documentos
e  Estudio técnico relevantes para la Historia, la
e  Conceptos Cienciay la Cultura.
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA 190 PRESUPUESTO CODIGO: 191
Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Agh';’_", de ‘c\“:ht""l’ B M S PROCEDIMIENTOS
estion entra
191-06 PROCEDIMIENTOS
191-06,01 Caracterizacion Transqurrido el tiempo de
191-06,02 Planeacion, disefio y liquidacion del 1 2 X retencion  en el archivo de
presupuesto de ingresos y gastos de gestion y archivo central, se
la entidad transfiere al archivo hIStOI’.I(,:O
. ., . para Su conservacion
191-06,03 Ejecucion de ingresos del permanente
presupuesto
191-06,04 Ejecucion de egresos del presupuesto

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Tota

E = Eliminacion

M = Microfilmacion

S = Seleccion

Firmaresponsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA 190 COSTOS CODIGO: 192
Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cz de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
192-01 INFORMES
192-01,01 Informes Gerencial Transcurrido el tiempo de
e  Por Areay Centro de costo 2 10 X retencién en el archivo de
L] Por Actividad o Servicios ofertado gestlén y archivo Central, se
(] Consolidado Gerencial transfiere al archivo
histérico para su
conservacién permanente
192-02 INSTRUMENTOS DE CONTROL
192-02,01 . Registros de Costos Por Dependencia
" barales Nomina de empleados 2 X Transcurrido el tiempo de
Vinculadc;s y Contratistas reten_cflon en _el . archivo de
e Registro de Procedimientos o Gestion se eliminan, queda
Actividades por cada centro de costo constancia en sistema de
e Registro de Distribucion de costos informacién que se
Administrativos y Logistica conserva permanente
®  Registro de costos versos Ingresos
Operacional
192-03 PLANES
192-03,01 Plan de Mejoramiento Transcurrido el tiempo de
o Institucional 1 5 X retencién en el archivo de
. Por Procesos gestién y archivo central, se
: Individual transfiere al archivo
histérico para su
conservacion permanente
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Firma responsable:

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Tota

E = Eliminacién

M = Microfilmacién

S = Seleccion Fecha:

Auxiliar Administrativo
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Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
193-01 FACTURACION
e  Anexos 2 10 X Transcurrido el tiempo de retencién
en el archivo de gestion y archivo
central, se transfiere al archivo
histérico para su conservacion
permanente
193-02 INFORMES
193-02,01 Informes a Entidades del Estado Transcurrido el tiempo de retencion
e Comunicacién Remisoria 2 10 X en el archivo de gestion y archivo
e  Anexos central, se transfiere al archivo
histérico para su conservacion
permanente
193-02,02 Informe Contables Transcurrido el tiempo de retencion
e Informe de Nota Crédito de Carera 2 10 X en el archivo de gestion y archivo
e Informe de Notas Debito central, se toma una muestra por
e Informe de Cartera por Edades polo de interés del 5% y se
e Informe Mensual de Glosas transfiere al Archivo Histérico para
su conservacién Permanente
®  Anexos
193-02,03 Informe Técnico Transcurrido el tiempo de retencion
e De Auditorias 2 10 en el archivo de gestion y archivo
. Comunicacién Remisoria central, seleccionar una muestra
e Anexos aleatoriamente de un 5% y transferir
al  Archivo Histérico para su
conservacién permanente
193-03 PLANES
193-03,01 Plan de Mejoramiento Transcurrido el tiempo de
e Institucional 2 5 X retencién en el archivo de
e  Por Procesos gestion y archivo central, se
e Individual transfiere al archivo histérico
para su conservacion
permanente
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA 190 CARTERA CODIGO: 193
Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central

193-04 PROCEDIMIENTOS

193-04,01 Caracterizacion Transqurrido el tiempo de

193-04,02 Facturacidn de servicios prestados 1 2 X retencion  en el archivo de

193-04,03 Recaudo de cartera gestion y archivo central, se
transfiere al archivo histérico
para su conservacion
permanente

193-05 MANUALES (e)

193-05,01 Manual De Cartera Transcurrido el tiempo de

2 19 X retencion en el archivo de

Gestion y Archivo Central se
eliminan, después de su
actualizacion permanente de
acuerdo a las normas, queda
constancia en sistema de
informacion que se conserva
permanente

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Tota

E = Eliminacion

M = Microfilmacidon

S = Seleccidn

Firma responsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION DE COMUNICACIONES Y MERCADEO CODIGO: 200
Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Agh';’_", de ‘c\“:ht""l’ B M S PROCEDIMIENTOS
estion entra
200-01 INSTRUMENTOS DE CONTROL
200-01,01 REGISTROS Transcurrido el tiempo de
- Boletines retencion en el archivo de
- Carteleras 2 2 X gestion y archivo central,
- Correos Electrénicos seleccionar una muestra
- Videos aleatoriamente de un 5% vy
Soportes Fotograficos transferir al Archivo Histdérico
) . para su conservacion
- Control de educacion alos permanente como resefia de la
usuarios y sus familias institucion
200-02 MANUALES (e)
200-02,01 Manual de procedimientos de A partir de su actualizacion y
Comunicaciones 2 10 X cumplidos los tiempos de retencién
en el archivo de Gestion y Central
se transfiere al Archivo Histérico
para su conservacion permanente
200-03 PLANES (e)
200-03,01 Plan de Comunicaciones Transcurrido el tiempo de retencion
e Anexos en el archivo de gestion y archivo
: : central, se transfiere al archivo
200-03,02 Plan.de msﬁrcir:;emo 2 5 X histérico para su conservacion
e  Por Procesos permanente
. Individual
200-04 GUIAS (e)
200-04,01 Guia administracién de la 1 19 X Transcurrido el tiempo de retencion
comunicacién interna en el archivo de Gestion y Archivo
Gui lab i6n d id Central se eliminan, después de su
ula para €laboracion ae videos actualizacion permanente de
acuerdo a las normas, queda
constancia en sistema de
informacion gue se conserva
permanente
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Agh';’_", de ‘c\“:ht""l’ B M S PROCEDIMIENTOS
estion entra

200-05 PROCEDIMIENTOS
200-05,01 Caracterizacion 1 2 X Transqurrido el tiempo de
200-05,02 Planeacion de la comunicacion retencion  en el archivo de

organizacional gestion y archivo central, se
200-05.03 Comunicacién interna transfiere al archivo histérico
200-05,04 Comunicacion para érganos de Sg:?nanem‘zu conservacion

control y grupos de interés
200-05,05 Publicacién de tramites y formularios

oficiales
200-05,06 Elaboracién de portafolio de servicios
200-05,07 Contratacion de servicios
200-05,08 Grupo ESE talento
200-05,09 Portafolio de servicios

e Pagina Web ( difusidn redes)
200-06 REGISTROS
200-06,01 Seguimiento archivos audiovisuales 2 7 X Transcurrido el tiempo de retencion
200-06,02 Instrumento para medir aceptacion o el archivo de Gestion y Archivo
. . ., entral se eliminan, después de su

medlos_ de Comun'_ca_C|0n actualizacion permanente de
200-06,03 Consolidado seguimiento a acuerdo a las normas, queda

comunicaciones _constanc_ig en sistema de
200-06,04 Efectividad de comunicaciones 'p”effr;rgr?g'n(;g que se conserva
200-06,05 Autorizacion uso de imagenes
200-06,06 Plantilla de presentacion
200-06,07 Encuesta de satisfaccion de usuario
200-07 PROTOCOLOS
200-07,01 Protocolo de llamadas 2 19 X Gestion'y Archivo. Contral 56 eliminan, después.de su
200-07,02 Protocolo de Whatsapp Gueda constancia.on sistema go.informacion aue. o6

conserva permanente
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-Registro de actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo

-Registro de actividades de mantenimiento
Mantenimiento redes de oxigeno

-"Lista de chequeo y recomendaciones de
Balanza electrénica"”

-"Lista de chequeo y recomendaciones de
Balanza electrénica pesabebés "

-Lista de chequeo y recomendaciones de
pipetas

-Lista de chequeo y recomendaciones de
nevera

-"Lista de chequeo y recomendaciones de
Tensiometros

-"Lista de chequeo y recomendaciones de
Planta eléctrica”

-“Lista de chequeo y recomendaciones de
Equipo de rayos x"

-Purga condensador de compresores

-Hoja de vida equipos biomédicos
-Identificacion de necesidades tecnolégicas
-Evaluacioén de necesidades Tecnologicas
-lista de chequeo identificacion de necesidades
tecnolégicas

-cuadro comparativo de propuestas tecnoldgicas
-cronograma de capacitacion tecnolégicas
-Cuadro Especificaciones técnicas de tecnologias

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cf de Archivo CcT E Y S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
211-01 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS BIOMEDICOS E
INDUSTRIALES
2 19 X Esta serie es histérica porque
contiene toda su informacion
relevante para la ciencia, la historia y
la cultura
211-02 REGISTROS
- Reporte mantenimiento operario de equipo 2 7 X Transcurrido el tiempo de
biomédico retencion en el archivo de

Gestion se eliminan, después de
su actualizacion permanente de
acuerdo a las normas, queda
constancia en sistema de
informacion  que se conserva
permanente
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Disposicion Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archivo de Archivo CcT E M S
. PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
211-03 PROCEDIMIENTOS (e)
211-03,01 Mantenimiento preventivo de equipos biomédicos e 1 2 X Esta serie es histérica porque
industriales de uso hospitalario y calibracion contiene toda su informacion
211-03,02 mgzﬁ?ii;;”ég Lcjzgicotis‘;?tggﬁg”ipos biomédicos e relevante para la ciencia, la historia 'y
211-03,03 Mantenimiento predictivo de equipos biomédicos e la cultura
industriales de uso hospitalario
211-03,04 Solicitud e instalacién de equipos nuevos o reposicion
de equipo
211-03,05 Alertas invima
211-03,06 Supervision y Encendido de la planta Eléctrica
211-03,07 Mantenimiento Preventivo de Equipos de
Comunicaciones e Informatica
211-03,08 Revisién sistematica a equipos biomédicos y
tecnologias de la Informacién
211-03,09 Identificacion y Evaluacion de necesidades
tecnolégicas
211-03,010 Supervisién y purga de compresores
211-04 PLAN
211-04,01 Plan de mantenimiento equipos 2 10 X Esta serie es histérica porque
biomédicos contiene toda su informacién
relevante para la ciencia, la historia 'y
la cultura
211-05 GUIA (e)
211-05,01 Guia para el mantenimiento 1 19 X Transcurrido el tiempo de retencion en el
. . archivo de Gestién se eliminan, después
hospltalarlo de su actualizacién permanente de
acuerdo a las normas, queda constancia
en sistema de informacion que se
conserva permanente
211-06 PROGRAMAS (e)
211-06,01 Programa de tecno vigilancia 2 19 X l:gﬁ_scourégoeg'stﬁg‘?z‘; ‘;ﬁnf]‘?r‘]‘:‘:t?izgse” ée;
., , iv i imi , u
211-06,02 Programa de Gestion de la Tecnologia do su  actuslizacion  permanente do
211-06,03 Programa de Reactivo vigilancia acuerdo a las normas, queda constancia
en sistema de informacion que se
conserva permanente
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cf de Archivo CcT E Y S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
211-07 PROTOCOLOS (e)
211-07,01 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico 1 19 X Transcurrido el tiempo de retencion
amalgamador o o en el archivo de Gestion se eliminan,
211-07,02 glrj(t);(():f;\jg de mantenimiento de equipo biomédico después de su actualizacion
211-07,03 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico permanente de ar’tuerdo a 'f"‘s normas,
autoclave de mesa gueda constancia en sistema de
211-07,04 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico informacion que se conserva
balanza permanente
211-07,05 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico
bafio serolégico
211-07,06 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico
cabina de flujo laminar
211-07,07 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico
cavitron
211-07,08 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico
centrifuga
211-07,09 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico
destilador de agua
211-07,10 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico
doppler fetal
211-07,11 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico
electrocardiografo
211-07,12 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico
equipo de rayos x odontolégico
211-07,13 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico
horno de cultivo
211-07,14 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico
lampara de Fotocurado
211-07,15 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico
micropipeta
211-07,16 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico
microscopio
211-07,17 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico
nevera
211-07,18 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico
tensiémetro
211-07,19 Protocolo de mantenimiento de equipo biomédico
unidad odontolégica
211-07,20 Protocolo de mantenimiento de vehiculos
211-07,21 Protocolo de tecno vigilancia
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Disposicién Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cz de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
080-01 ASESORIA DE INFORMATICA
e  Solicitud de Soporte o Requerimiento Transcurrido el tiempo de retencion
e Respuesta de Requerimiento 2 X en el archivo de Gestion se
eliminan, queda constancia en
sistema de informacién que se
conserva permanente
080-02 BACKUPS (e)
080-02,01 Copias de Seguridad Base de Datos El backups anual realizado a la
base de datos, y cumplido el tiempo
2 10 X de retencion en el Archivo de

Gestion y Central transfiérase al
Archivo Histérico para su
Conservacion Permanente

El backups diario realizado en el
servidor se procede a sobrescribir,
por lo que se reemplaza.

Se deben garantizar las
condiciones medio ambientales y
de seguridad para la administracion
de otros soportes documentales y
un programa de trasferencias para
la emigracion de la informaciéon de
tal forma que se garantice la
conservacion y la recuperacion de
la informacién en el tiempo.




SISTEMA DE INFORMACION

GESTION DOCUMENTAL

AGIGDf09-220-100

VERSION 1
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y CONTROL INTERNO FECHA DE 2710512016
APROBACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pag.2de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION DE LA INFORMACION CODIGO: 220-080 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Disposicién Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cz de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
080-03 INFORMES
080-03,01 Informes Estadisticas Transcurrido el tiempo de
2 19 X retencién en el archivo de
Gestién se eliminan, queda
constancia en sistema de
informacion gue se
conserva permanente
080-04 MANUALES (e)
080-04,01 Manuales de Operacion del Software A partir de su actualizacion
080-04,02 Manual de Historias Clinicas 2 10 X y cumplidos los tiempos de
retencién en el archivo de
Gestibn y  Central se
transfiere al Archivo
Historico para su
conservacidon permanente
080-05 PLANES
080-05,01 Planes de Mantenimiento A partir de su actualizacion
080-05,02 Plan de Mejoramiento 2 10 X y cumplidos los tiempos de
* Institucional retenciéon en el archivo de
*  Por Procesos Gestion 'y Central se
. individual . .
Plan Estratégico de sistemas trtans,fllere al Archivo
080-05,03 Actualizaciones Tecnoldgicas Historico L para su
Del Hardware y Software y la creacion de conservacion permanente
nuevos puntos de Red.
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Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archiv Archiv T E M
chivo de chivo | C PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
080-06 PROCEDIMIENTOS
080-06,01 Administracién del sistema 1 2 X A partir de su actualizacion
080-06,02 Informacion de respaldo y cumplidos los tiempos de
080-06,03 Parametrizaciéon y mantenimiento del retencion en el archivo de
software Gestion 'y Central se
080-06,04 Identificacion y  priorizacion de transfiere al Archivo
necesidades de informacion Historico para su
080-06,05 Asignacion de citas conservacién permanente
080-06,06 Bacukps
080-06,07 Trazabilidad y custodia de rips
080-07 INSTRUCTIVOS (e)
080-07,01 Instructivo matriz identificacion de 1 10 X Transcurrido el tiempo de retencion en el
. . ., archivo de Gestion se eliminan, queda
necesidades de informacion constancia en sistema de informacién
que se conserva permanente
080-08 REGISTROS
080-08,01 Entrada de planillas rips sedes periféricas 2 7 X Transcurrido el tiempo de retencién
080-08,02 Registro y control de Bacukps en el archivo de Gestion se
080-08,03 Registro del reporte de fallas en el sistema de eliminan, queda constancia en
informacion al proveedor sistema de informacion que se
080-08,04 Verificacion de software y hardware instalados conserva permanente
080-08,05 Modificacion de agenda
080-08,06 Matriz identificacion de necesidades de
informacion
080-08,07 Soporte y asistencia en la operacién o
implementacion de herramientas informaéticas
080-08,08 Registro préstamo de equipos
080-08,09 Hojas de vida de equipos de informaticay
comunicaciones
080-08,10 Hojas de vida de ups y reguladores de energia
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Disposicién Final

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archiv Archiv T E M
chivo de chivo | C S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
100-01 ACTAS (e)
100-01,01 Actas de Historias Clinicas Archivo Transcurrido el tiempo de
Administrativo 2 10 X retencién en el archivo de
e Acta gestién y archivo central, se
* Anexos transfiere al archivo
histérico para su
conservacioén permanente
100-02 HISTORIAS CLINICAS FISICAS
e Hoja ldentificacién y resumen de Transcurrido el tiempo de
gg:cl[:gﬁtso de Identidad 5 15 X retencion en el Archivo de
° u | -z 7
. Historia Clinica Prenatal GeSt_Ion trasladese . al
e Sintomas y Signos de Alarma aI’ChI\_/O Central y/o p_aswo.
e  Evoluciones Medicas Terminado  este  tiempo
e  Examenes tbmese muestra del 10%
e Informe de Lectura de RXy Ecografias por polo de Interés de
e Tarjeta Individual de tratamiento y aguellas Historias que han
Seguimiento Control de Tuberculosis q . . q. ..
e Ordenes Medicas serwd_o para la |nves_thaC|on
e Atencion en Planificacion Familiar y la Ciencia y transfiérase al
e  Formulario tomay lectura de citologia archivo Histérico. Las
e  Odontograma demas Proceder a eliminar.
. Evoluciones Odontolégicas
. Placas de Rayos X Odontolégicos
e  Consentimientos Informados
e  Atencién Infantil Pre-escolar
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archivo de Archivo CcT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
100-02 Vienen. . ..
e Escala Abreviada de desarrollo 5 15 Transc.l,Jrrido el tiempo de
e  Promocién y Prevencion reten.cflon en, el Archivo .de
. - Gestion trasladese al archivo
e Escala Abreviada de Desarrollo 1 afio Central y/o pasivo. Terminado
. Al{tqrizacic’)n de Entrega de historia este tiempo témese muestra
ClinicaaTerceros _ del 10% por polo de Interés de
e  Formato Solicitud de HlstpnaCli_rpca aquellas Historias que han
para toma de Fotocopias impresi6n de servido para la investigacion y
Folios y Préstamo la Ciencia y transfiérase al
archivo Histérico. Las demas
Proceder a eliminar.
100-03 INFORMES
100-03,01 Informes a Entes de Control Transcurrido el tiempo de
e  Oficio de Solicitud 1 9 X retencién en el archivo de
* Informe gestion y archivo central, se
transfiere al archivo
histérico para su
conservacioén permanente
100-04 INSTRUMENTOS DE CONTROL
100-04,01 Formatos
Formato Solicitud de Historia 2 X Transcurrido el tiempo de
Clinica para toma de Fotocopias retencién en el archivo de
impresion qe Folios y Préstamo Gestién se eliminan, queda
ggg;ig;n'igis‘amo de constancia en sistema de
Formato Custodia de la Historia informacion  que se conserva
clinica permanente
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cz de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
100-05 INVENTARIOS (e)
100-05,01 Inventarios Eliminacion de Transcurrido el tiempo de
Documentos (e) 2 20 X retencién en el archivo de
100-05,02 Inventarios Documentales de gestion y archivo central, se
Historias Clinicas (e) transfiere al archivo
100-05,03 Inventarios Documentales Archivo histérico para su
Administrativo (e) conservacién permanente
100-05,04 Inventarios de transferencias
Documentales (e)
100-06 MANUALES
100-06,01 Manual de Gestiéon Documental ( €) Una vez se Actualice vy
1 20 X trascurrido el tiempo de
retencién en el archivo de
gestion y central, transfiérase al
archivo Histérico, por tratarse
de un instrumento dispositivo,
Se conserva permanente.
100-07 PLANES
100-07,01 Plan de Mejoramiento (e) A partir de su actualizacion
e Institucional 2 10 X y cumplidos los tiempos de
* Por Procesos retencién en el archivo de
* individual _ Gestion y Central se
100-07,02 Plan Institucional de Archivos PINAR (e) transfiere al Archivo
Historico para su
conservacioén permanente
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv-ct de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
100-08 PROGRAMAS
100-08,01 Programa de Gestion Documental (e) A partir de su actualizacion
2 10 X y cumplidos los tiempos de
retencion en el archivo de
Gestion 'y  Central se
transfiere al Archivo
Histérico para su
conservacién permanente
100-09 PROCEDIMIENTOS
100-09,01 Caracterizacion (e) 1 2 X A partir de su actualizacion
100-09,02 Tabla de retencion documental (e) y cumplidos los tiempos de
100-09,03 Organizacion documental (e) retencion en el archivo de
100-09,04 Transferencia documental (e) Gestion 'y Central se
100-09,05 Custodia historias clinicas (e) transfiere al Archivo
100-09,06 Control de documentos y registros (e) Historico para su
100-09,07 Gestion historia clinica sistematizada conservaciéon permanente
100-09,08 Eliminacién documental (e)
100-10 GUIAS
100-10,01 Guia para la elaboracion y codificacién 1 19 X
de Documentos" (e) Transcurrido el tiempo de
retencién en el archivo de
Gestion se eliminan, queda
constancia en sistema de
informacién gque se
conserva permanente
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e Solicitud historia clinica para
toma de copias

e Control préstamo de

documentos

Seguimiento resoluciones (e)

Seguimiento a acuerdos (e)

Seguimiento a convenios (e)

Inventario Unico gestién

documental (e)

e Formato tabla de retencién
documental (e)

e Matriz control documental (e)

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.cz de Archivo CT E M PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
100-11 REGISTROS

e Solicitud de creacioén,
modificacion o bajade Transcurrido el tiempo de
documentos 2 7 X retencién en el archivo de

e Registro de control historia Gestion se eliminan, queda
laboral constancia en sistema de

informacién que se
conserva permanente

CONVENCIONES:

CT = Conservacién Tota

E = Eliminacion
M = Microfilmacidon
S = Seleccidn

Firma responsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
230-01 ACTAS
320-01,01 Actas Convocatoria de la Eleccion de 2 10 X Transcurrido el tiempo de
la brigada de Emergencias retencién en el archivo de
gestion y archivo central, se
transfiere al archivo histérico
para su conservacion
permanente
230-02 REGISTROS (e) (f)
-Inspeccion Automotor Transcurrido el tiempo de
-Control Movilizacién de Vehiculos retencién en el archivo de
-Registro de actividades de 2 7 X Gestién se eliminan,

mantenimiento preventivo y correctivo
-Hoja de vida de equipos industriales
-Hoja de vida de equipos automotores
-Solicitud de mantenimiento
-Supervisién y suministro de oxigeno
-Matriz de Identificacion de aspectos y
valoracién de impactos ambientales
-Necesidades del ambiente fisico

- Evaluacién de necesidades del
ambiente fisico

-Generacion y clasificacion residuos
RH1

-Control gestores externos RT1
-Control de residuos administrativos
peligroso

-Lista de chequeo auditoria interna a
pgirasa

después de su actualizacion
permanente de acuerdo alas
normas, queda constancia
en sistema de informacion
gue se conserva permanente




GESTION DOCUMENTAL

AGIGDf09-220-100

— VERSION 1
SALUD det TUNDAMA
- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y CONTROL INTERNO FECHADE P 105/2010
APOYO APROBACION
SISTEMAS DE INFORMACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pag. 2de 1
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. SALUD DEL TUNDAMA
OFICINA PRODUCTORA: GESTION DE AMBIENTE Y RECURSOS FISICOS CODIGO: 230
Disposicion Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION
Archlv.o’ de Archivo CcT E M S PROCEDIMIENTOS
Gestion Central
230-02 REGISTROS (e) (f)
-lista de chequeo auditoria al gestor 2 7 X Transcurrido el tiempo de

externo de residuos

-consolidado pgirasa

-cronograma de disponibilidad de los
brigadistas fines de semana

-Lista de chequeo por areas en caso
de presentarse una emergencia
-andlisis vulnerabilidad

-inventario equipos y muebles
-inspeccion de extintores
-Inspeccidn elementos para primeros
auxilios

-registro del personal voluntario para
conformar la brigada de emergencias
-hoja de vida brigadistas

-control evacuacién de usuarios
-Planeacién y ejecucién de simulacro
-evaluacién de simulacro

-evaluacion del plan hospitalario de
emergencias

-inspeccion de sefializacion

-Matriz para identificacion y
evaluacion de requisitos legales y
otros requisitos

-orden y aseo institucional
-inspeccion guadafa

-asistencia pausas activas

retencién en el archivo de
Gestion se eliminan,
después de su actualizacién
permanente de acuerdo a las
normas, queda constancia
en sistema de informacion
gue se conserva permanente
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230-02 REGISTROS (e) (f)

-presupuesto SG SST Transcurrido el tiempo de
-inspeccion de manejo seguro de retencion en el archivo de
sustancias quimicas 2 7 X Gestién se eliminan,
-control vehiculos para medicién de después de su actualizacion
huella de carbono permanente de acuerdo a las
-planeacion y ejecucion de simulacro normas, queda constancia
- evaluacién de simulacro en sistema de informacion
-control de limpiezay desinfeccion que se conserva permanente
-inventario sustancias quimicas

-seguimiento suministros

230-03 PROCEDIMIENTOS (e)

230-03,01 Procedimiento para prevenir el Transcurrido el tiempo de
cansancio del personal que labora en retencién en el archivo de
la entidad gestion y archivo central, se

230-03,02 Procedimiento Identificacion de transfiere al archivo
Aspectos e Impactos Ambientales 1 2 X historico para su

230-03,03 Procedimiento Identificacion y conservacion permanente
evaluacion de Necesidades del
Ambiente Fisico

230-03,04 Procedimiento Verificacion de la
Sefializacion de la Institucion

230-03,05 Procedimiento Identificacion y
evaluacion de requisitos legales y
otros requisitos

230-03,06 Procedimiento Caracterizacion

230-03,07 Procedimiento Limpieza, Aseo vy
Desinfeccion de Areas
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230-03 PROCEDIMIENTOS (e)
230-03,08 Procedimiento Recoleccidn Interna de Transcurrido el tiempo de
Residuos Hospitalarios (e) 1 2 X retencién en el archivo de
230-03,09 Procedimiento Caracterizacion gestion y archivo cent.ral,, se
Infraestructura transfiere al archivo hIStOI’.I(,:O
230-03,10 Procedimiento = Mantenimiento  de pg:;anem‘? conservacion
infraestructura Hospitalaria P
230-03,11 Procedimiento para la Ejecucién de
Simulacro de Emergencias y
Desastres
230-04 MANUALES (e)
230-04,01 Manual de Ambiente Fisico Transcurrido el tiempo de
230-04,02 Manual de Compras Ecoldgicas 2 10 X retencion en el archivo de
230-04,03 Manual Manejo de Sustancias Gestion se eliminan, despues
Quimicas de su actualizacion permanente
230-04,03 Manual de Tecno vigilancia ge actierdo a 'as rormas, gueca
informacion que se conserva
permanente
230-05 GUIAS (e)
230-05,01 Guia Para el mantenimiento Transcurrido el tiempo de
Hospitalario 2 10 X retencion en el archivo de
Gestion se eliminan, después
de su actualizacion permanente
de acuerdo a las normas, queda
constancia en sistema de
informacién que se conserva
permanente
230-06 PLANES (e)
230-06,01 Plan de Gestion Integral de residuos 2 10 X Transcurrido el tiempo de retencion
Generados en la Atencion en Salud e o ) e
Otras Actividades histérico para su conservacion
230-06,02 Plan de Mejoramiento permanente
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230-07 PROGRAMA (e)
230-07,01 Programa de Reactivo vigilancia Transcurrido el tiempo de
2 10 X retencién en el archivo de
230-07,02 Programa de Gestion Ambiental gestion y archivo central, se
transfiere al archivo
histérico para su
conservacion permanente
230-08 PROTOCOLOS (e)
230-08,01 Protocolo Control de Plagas Transcurrido el tiempo de
230-08,02 Protocolo Limpieza , Aseo 'y 2 19 X retencién en el archivo de
Desinfeccion Gestion se eliminan,
230-08,03 Protocolo Reaccién Inmediata después de su actualizacion
230-08,04 Protocolo Cadena de Llamadas permanente de acuerdo alas
normas, queda constancia
en sistema de informacion
gue se conserva permanente

CONVENCIONES:

CT = Conservacién Tota

E = Eliminacion

M = Microfilmacidon

S = Seleccidn

Firmaresponsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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231-01 REGISTROS (e)
Transcurrido el tiempo de
e Hojadevidabrigadistas 2 10 X retencién en el archivo de
e Convocatoria eleccion brigada de gestion 'y central se
emergencia actualizan queda constancia
* Inspeccion vehiculos - en sistema de informacion
o P_Ianeacmn, ejecucion y evaluacion que se conserva permanente
simulacro
e Evaluacion }hoja de vida brigada
231-02 PROCEDIMIENTOS
231-02,01 Ejecucién de Simulacro Transcurrido el tiempo de
231-02,02 Formulacién y Ejecucion del Plan 1 2 X retencion en el archivo de
Hospitalario de Emergencias gestion y central se
231-02.03 Evacuacién Discapacitados actualizan queda constancia
' en sistema de informacion
gue se conserva permanente
231-03 PLANES
321-03,01 Plan de Mejoramiento (e) A partir de su actualizacién y
e Institucional cumplidos los tiempos de
2 10 X retenciéon en el archivo de
* _Por_ Erocesos Gestion y  Central se
* individual transfiere al Archivo
Histdrico para su
conservacién permanente
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231-03 PLANES

231-03,02 Plan hospitalario de emergencias y 2 10 X Transcurrido el tiempo de

desastres retencion en el archivo de

231-03,03 "Plan hospitalario de emergencias gestién y archivo central, se

Sede sirata" transfiere al archivo

231-03,04 "Plan hospitalario de emergencias histérico para para su

Sede san Lorenzo" conservacion permanente
231-03,05 "Plan hospitalario de emergencias
Sede Avendafos”
231-03,06 "Plan hospitalario de emergencias
Sede el Carmen”
231-03,07 "Plan hospitalario de emergencias
Sede laflorida"
231-03,08 "Plan hospitalario de emergencias
Sede la Trinidad"

231-04 PROTOCOLOS (e)

231-04,01 Atencién A Discapacitados 2 10 X Transcurrido el tiempo de
retencion en el archivo de
gestion se eliminan queda
constancia en sistema de
informacion que se
conserva permanente
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CONVENCIONES:

CT = Conservacion Tota
E = Eliminacién

M = Microfilmacién

S = Seleccién

Firma responsable:

Fecha:

Auxiliar Administrativo
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232-01 ACTAS (e)
232-01,01 Actas de Comité de Compras Transcurrido el tiempo de
»  Calificacion de Proveedores (e) 1 9 X retencion en el archivo de
(se realiza en Junio) gestion y archivo central, se
transfiere al archivo
histérico para su
conservacion permanente
232-02 INFORMES A ENTES DE CONTROL (e)
232-02,01 Informes al Sismet (e) Transcurrido el tiempo de
1 9 X retencién en el archivo de
gestion y archivo central, se
transfiere al archivo
histérico para su
conservacién permanente
232-03 INSTRUMENTOS DE CONTROL (e)
232-03,01 Ordenes de Despacho (e) Transcurrido el tiempo de
2 X retencién en el archivo de
Gestién se eliminan, queda
constancia en sistema de
informacion gque se
conserva permanente
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Gestion Central
232-04 INVENTARIOS (e)
232-04,01 Inventario de Bienes Muebles (e) Transcurrido el tiempo de
232-04,02 Inventario de Bienes Muebles (Activos retencién en el archivo de
Fijos) (e) Gestion y Central se
232-04,03 Inventario de Bienes Devolutivos del 1 3 X selecciona el inventario del
(Empleado) (e) altimo  semestre y se
trasfiere al archivo histérico.
Los demés proceder a
eliminar queda constancia
en sistema de informacion,
que se conserva
permanente
232-05 PLANES(e)
232-05,01 Plan Anual de Compras (e) Transcurrido el tiempo de
*  Requerimiento de las areas retencién en el archivo de
* Registro de proveedores 2 10 X gestién vy archivo central, se
e Actade Comité de Compras transfiere al archivo
Plan de Mejoramiento (e) P
232-05,02 . Institucional historico _ para su
. Por Procesos conservacion permanente
. individual
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232-06 PROCEDIMIENTOS (e)
232-06,01 Caracterizacion (e) Transcurrido el tiempo de
232-06,02 Presentaciéon y aprobacién del plan de retencién en el archivo de

compras (e) gestion y archivo central, se
232-06,03 Solicitud, recepcion y entrega de 1 2 X transfiere al archivo

medicamento, elementos e insumos histérico para su

(e) conservacion permanente
232-06,04 Recepcién de activos y elementos

devolutivos (e)
232-06,05 Manejo de inventarios (e)
232-06,06 Contratacién de bienes elementos e

insumos (e)
232-06,07 Evaluacion de proveedores (e)
232-06,08 Adquisicién y manejo de suministros

en el laboratorio clinico (e)
CONVENCIONES: Firma responsable:
CT = Conservacién Tota Auxiliar Administrativo
E = Eliminacidn
M = Microfilmacién
S = Seleccion Fecha:




