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2212 ACTAS
220241 Acta de apertura buzones de sugerencias Este documento registra quejas. reclamos, sugerencias entregadas por parte de la
se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestidn luego se transfiere al
v udad dos (2) | archivo de Gestin | transfiere al
Archivo Central donde se conservar a por (I0) afios.
Registra lista de asistencia Después del cumplir el tiempo de retencion Su Conservacién total como evidencia del
v cumplimiento a la gestian y la normatividad vigente.
- - El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
Bomunicaciones ofiiales administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tréamite o procedimiento
2 1o 4 P A
administrativo que le dio origen.
v
221.2-2 Acta de Asamblea general de usuarios
Acta v Registra los temas tratados en la asamblea de usuarios , se conserva por dos (2) afios
Registro lista de asistencia en el archivo de Bestidn luego se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por
(I0) afios.
v Después del cumplir el tiempo de retencidn conservar permanentemente en cumplimiento)
como procesa misional del hospital.
Comunicaciones oficiales 7 El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimienta
2 0 4 administrativo que le dio origen.
2212-5 Actas de Comité de emergencia hospitalaria
Acta v/ Este documento registra los programas, planes, actividades, en pro de prevenir y atender|
Reistro lista de asistencia / cualquier emergencia en relacion con la misidn del hospital
9 Esta subserie documental, se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestidn luego se
Comunicaciones oficales transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (10) afios
v Después del cumplir el tiempo de retencion Su Conservacitn total como evidencia del
cumplimiento a la gestian y la normatividad vigente.
El cierre del expediente se puede llever a cabo en dos momentos: a. Cierre
Comite de ética hospitalaria administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimienta
administrativo que le dio origen.
2 1] v
v
221.2-6 Actas de Comité de ética hospitalaria
Acta v Registra los programas, planes, actividades, que relacionada el comite de etica
hospitalario.
Registro Lista de asistencia v Esta subserie documental, se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestidn luego se
transfiere al Archivo Central donde se canservar a por (I0) afios,
Después del cumplir el tiempo de retencion Su Conservacidn total porque desarrolla
valores secundarios para la Entidad.
El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimienta
administrativo que le dio origen.
2 1] v
221.2-7 Actas de Comité de eventos adversos e incidentes
Acta v Es un documento donde se tratan los temas de eventos adversos e incidentes
Registro Lista de asistencia v inesperados que se presentan en el hospital relacionados con un paciente o proceso
e ¢ e e
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Esta subserie documental, se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestidn luego s
transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (10) afios.

Después del cumplir el tiempa de retencitin Su Conservacitn total Desarrolla valores
secundarios ya que sirve de consulta para la ciencia y la investigacion

El cierre del expediente se puede llevar a caba en dos momentos: a. Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tréamite o procedimiento
administrativo que le dio origen.




SISTEMA INTEGRADD GESTIGN DE LA CALIDAD

Cadigo: 321-1-F3

Pagina | de |

Héspital

Reglonal de Dultama

TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

Versidn: 03

Vigente a partir de: 2019-1I-18

OFICINA PRODUCTORA ATENCIGN AL USUARID CADIRD 221
SOPORTE RETENCIAN DISPOSICIGN FINAL
CODIGD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTD
Pl e [ w [ [o] e[ s [wr
221.2-8 Actas de Comité de Farmacia
Acta v Es un documento que registra los temas relacionados al uso y manejo de los
Registra Lista de asistencia v i en el hospital, r d y directrices de acuerdo con las normas
" " técnicas para la seleccion farmacoldgica.
Comunicaciones oficiales v B

Esta subserie documental, se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestidn luego s
transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (I0) afios.

Después del cumplir el tiempo de retencién Su Canservacitn total porque desarralla
valores secundarios para la Entidad. El cierre del expediente se puede llevar a cabo en
dos momentos: a. Cierre administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
tramite o procedimiento administrativo que le dio origen.

2 0 v
221.2-0 Actas de Comité de Historias clinicas
Acta v Esta subserie documental desarralla valores secundarios porque registra los planes ,
Registro lista de asistencia ividades programas relacionados con el tema de Historias clinicas
v Esta subserie documental. se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestidn luego se
transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (I0) afios.

- - Después del cumplir el tiempo de retencion Su Conservacitn total desarralla valores
Comunicaciones oficiales 4 - "

secundarios para la Entidad.

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativ
y una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento administrativo
que le dio origen.

2 0 v
221.2-1 Actas de Comité de Instituciones amigas de la mujer y de la infancia (IAMI)
N Registra las decisiones tomadas en torno al programa IAMI.
Acta de camité IAMI 4 Esta subserie documental, se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestidn luego se
Registro Lists de asstencia v transfiere al Archiva Central donde se conservar por (10) afios. Después del cumplir el
tiempo de retencidn Su Conservacion total Desarrolla valores secundarios, Sirve para la
Comunicaciones oficiales v . L

consulta la ciencia y la investigacian.

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tréamite o procedimiento administrativa
que le dio origen.

2 10 v
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221.2-12

Actas de Comité de Infecciones

Acta

Registro Lista de asistencia

Comunicaciones oficiales

Es una serie documental que trata los temas de prevencidn y control de las infecciones
intrahospitalarias en pacientes y personal de la salud y las medidas tomadas al respecto.
Esta subserie documental, se conserva por dos (2) afios en el archiv de Gestidn luego s
transfiere al Archivo Central donde se canservar a por (10) afios. una vez cumplido el
tiempo de retencion su conservacion es permanente porque desarrolla valores
secundarios, sirve de consulta para la ciencia y la investigacion.

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
Una vez finalizadas las actuaciones y resuelta el trémite o procedimiento administrativa
que le dio origen.

221.2-13

Actas de Comité de Seguridad del paciente

Acta

Registro lista de asistencia

Comunicaciones oficiales

Esta subserie documental, se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestign luego
se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (10) afios.

Después del cumplir el tiempo de retencion Su Conservacitn total como evidencia del
cumplimiento a la gestian y la normatividad vigente.

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimienta
administrativo que le dio origen

221.2-15

Actas de Comité de transfusiones

Acta comité vigilancia Epid

Registro Lista de asistencia

Comunicaciones oficiales

Ley 09 de 1979, Titulo IX. Decreto 1571 de 1333. en cuanto a funcionamiento de
establecimientos dedicados a la extraccidn, procesamiento, conservacidn y transporte de
sangre total o de sus hemoderivados, se crean la Red Nacional de Bancos de Sangre y el
Consejo Nacional de Bancos de Sangre y se dictan otras disposiciones sobre la materia.
Esta subserie documental, se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestidn luego se
transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (10) afios.

Después del cumplir el tiempo de retencion Su Conservacidn total como evidencia del
cumplimiento a la gestitn y la normatividad vigente. Y porque desarrolla valores
secundarios para la Entidad.

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tréamite o procedimiento administrativa
que le dio origen.
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221.2-17

Actas de Comité Técnico Cientifico

Acta

Registro lista de asistencia

<

Comunicaciones oficiales

Registra el desarrollo de las obligaciones que tiene el comité
técnico cientifico, de acuerdo con el Sistema de seguridad social del
pais. Ley 1438 de 2011.

Esta subserie documental, se conserva por dos (2) afios en el
archivo de Gestion luego se transfiere al Archivo Central donde se
conservar a por (10) afios. Después del cumplir el tiempo de
retencién Su Conservacién total como evidencia del cumplimiento
a la gestion y la normatividad vigente.

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos:
a. Cierre administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio
origen.

Desarrolla valores secundarios. Circular 003 de 2014, AGN, numeral
5.

221.2-22

Actas de reunitn

Acta de reuni6n de trabajo asistencial

Registro Lista de asistencia

Este documento, se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestidn luego se
transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (I0) afios.

Después del cumplir el tiempo de retencion Su Conservacitn total como evidencia del
cumplimiento a la gestian y la normatividad vigente.

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Llzrre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimients
administrativo que le dio origen.

2217

CIRCULARES

221.7-

Circulares informativas

circular

Esta serie documental se expide con propdsitos internos de carécter Estasubserie
documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben
convenios entre dos o més entidades pablicas en virtud al principio de coordinacitn que
debe existir entre las mismas.

Esta Subserie documental, se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestian luego
se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (3) afios , Cumplido el tiempo
de retencitn en el Archivo Central, se elimina dando cumplimiento al proceso estipulado
por el hospital y en cumplimiento a la directriz de AGN, Acuerdo 004 de 2019 articulo 22.
"Eliminacidn de documentos”

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento
administrativo que le dio origen.
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PROCEDIMIENTD

22114

CONVENIDS

22114-2

Convenios interinstirucionales

Comunicaciones oficiales

Los convenios celebrados con las universidades en cumplimento con la misin del
desarrollo y fortalecimiento de la salud.

Esta Subserie documental, se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestidn luego
se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (5) afios Cumplido el tiempo de
retencidn en el Archivo Central, se eliminadando cumplimiento al proceso estipulado por
el hospital y en cumplimiento a |a directriz de AGN, Acuerdo 004 de 2019 articulo 22
"Eliminacin de documentos”

El cierre del expediente se puede llevar a caba en dos momentos: a. Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tréamite o procedimiento
administrativo que le dio origen

22115

DERECHOS DE PETICION

Derecho de petician

Esta serie documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades.

Esta serie documental, se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestion luego se
transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (5) afios

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, ,

Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticin de interés general, es decir que a
partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera
sobre actividades misionales de la entidad.

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento
administrativo que le dio origen.

22118

HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQLIPD

Hoja de vida de magquinaria y equipo de laboratorio

Manuales de funcionamiento, garantia)

ficha tecnica

certificado de calibracion

Documentos tecnicos

Esta serie documental evidencia las actividades administrativas realizadas para el contral,
seguimiento y optimizacion del uso de la maguinaria y equipos con los que cuenta la
entidad para el cumplimiento de su misionalidad se conserva por dos (2) afios en el
archivo de Gestidn luego se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (10)
afios.Cumplido el tiempo de retencidn en el AC, Seleccitn de los historiales de
maquinaria y/o equipos especializados que contribuyan en la innovacidn y el desarrolla
econdmico, cientifico y tecnoldgico de la Entidad.

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo
que le dio origen.

22121

INFORMES

221,21-2

Informe de Admisiones

Informe control de ingresa de pacientes

Formato de autorizaciones

Es una serie documental que sirve para consolidar el informe de sastifaccion al usuario
Esta subserie documental, se conserva por dos (2) afios en el archivo de Bestion luego se|
transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (5) afios.pierde valores
administrativos por tanto eliminar una vez cumpla el tiempo de retencidn en el AC, dando
cumplimiento al Acuerda 004 de 2019 articula 22. Y procedimiento establecido por el
hospital. El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimienta
administrativo que le dio origen.
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220217 Informe de autoevaluaciones trimestrales Es un documento de evaluacion de actividades ejecutadas se conserva por dos (2) afios
en el archivo de Gestitn luego se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por
(10) afios.Cumplido el se debe conservar permanente ya que desarrolla valores
secundarios para la entidad,
El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento administrativa
que le dio origen.
2 10 v
Registra Lista de asistencia
comunicaciiones  oficiales
221.21-17 Informe Estrategias IAMI Registra las decisiones tomadas en torno al programa IAMI. se conserva por dos (2)
\nforme 7 afios en el archivo de Gestidn luego se transfiere al Archivo Central donde se conservar a
Registro Lista de asistencia % por (I0) afios.Cumplido el se debe conservar permanente ya que desarrolla valores
" - secundarios para la entidad, El cierre del expediente se
comunicaciones oficiales 4 . A -
puede llevar a caba en dos momentos: a. Cierre administrativo: Una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento administrativo que le dio origen.
2 0 v
Registra los eventos de interes publica desarallados . se conserva por dos (2) afios en
221.21-18 Informe Eventos e eventos e interes publica el archivo de Gestidn luego se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (10)
afios.Cumplido el se debe conservar permanente ya que desarrolla valores secundarios
informe v para |a entidad, El cierre del expediente se puede llevar
Registro Lista de asistencia v a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativa: Una vez finalizadas las actuaciones y
T oficiales 7 resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio origen.
? 1] v
22121-20 Informe Bastos de material de ostensintesis Registra los materiales de cirugfa . se conserva por dos (2) afios en el archivo de
Infarme v Gestian luego se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (10 )
. afios.Cumplido el se debe conservar permanente ya que desarrolla valores secundarios
Registros v .
para |a entidad, El cierre del expediente se
puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo: Una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento administrativo que le dio origen.
2 0 v
. ) Es un documento de control y segumiento en la oficina. Esta subserie documental, se
221.21-34 Informe interventoria de contratos " ! "
conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestian luego se transfiere al Archivo Central
infarme v donde se conservar a por (3) afios después de este tiempo de retencidn se procede a
- eliminar una vez cumpla el tiempo de retencidn en el AC, ya que su original reposa en
Registros y 4 cada contrato, en la oficina de Juridica-Contratacian. Dar cumplimiento Acuerdo 004 de
certiicacion v 2019, AGN, art. 22. Eliminacitn de documentos.
El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento administrativa
2 g v que le dio origen.
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221.21-42 Informe de Referencia Es una s subserie documental que registra los pacientes que han sido remitidos por otras
nforme v entidades de salud.se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gesti6n luego se
- transfiere al Archsivo Central donde se conservar a por (3 ) afios.Cumplido el se debe
Registras de traslados 4 conservar permanente en DINAMICA GERENCIAL su contante consulta. el fisico se preede
a elimianr sequn procedimeinto del hospital.
Registro de remisiones v El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentas: a. Cierre administrativo:
Registros de soportes v 2 B v Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo
que le dio origen.

221.21-43 Informe de Rehabil Es una subserie documental que se consolida las actividades de rehabilitacion que.se
nforme v conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestian luego se transfiere al Archivo Central
forme Donsaldado actiades rehabitacin de cidign donde se conservar a por (I0) anu‘s Cumplido el t‘\Emuu se debe conservar permanente
a2l ysecuencia d entubacitn répda v ya que desarralla @lures secundarios para la entidad, ! -

— El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
mfurn:e ‘Ennsnhdadn actidades terapia respiratoria  otras Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento administrativo
2 0 v que le dio origen.
informe Consolidado actividades de rehabilitacion monitoreo
ventilatorio
221.21-50 Infarme saciales Elinforme social es una herramienta tecnica de trabajo .se conserva por dos (2) afios en
el archivo de Gestion luego se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (10
informe 4 ) afios.Cumplido el se debe conservar permanente ya que desarralla valores secundarios
para |a entidad, El cierre del expediente se puede llevar a
cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio origen.
2 0 v
Son registros de vacunacion . se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestion
2212152 Informe de vacunacion luego se transfiere al Archiva Central donde se conservar a por (3 ) afios.Cumplido el se
debe elimiinar segun el predimiento que no desarrolla valores secundarios para la
informe entidad, El cierre del
expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo: Una vez
Registros de jornadas de vecunacion finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento administrativo que le dio
Vi 3 v origen.
Monitoreos

7 INSTRUMENTOS DE REGISTRO ¥ CONTROL Registf‘ns de cnntrul se conserva por dos (2) afios en el ﬁrchivn de Eesliﬁn‘luegu se

transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (10 ) afios. despues del tiempo de

22123 instrumentos de Registro y control de carga de bala de retencion eliminar previa acta firmada por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio
oxigeno soportada con el inventario de eliminacidn. Acuerdo 004 de 2019, AGN, articulo 22 y

procedimiento de eliminacién de documentos establecido por el hospital.
El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
9 0 v Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tréamite o procedimiento administrativa
v que le dio origen.
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22123-2

intrumentos de Registro y control de carro de paro

formato de control de carro de paro

Es una subserie documental de control, Se conserva por dos (2) afios en el archivo de
Gesti6n luego se transfigre al Archiva Central donde se conservar a por (3) El cierre del
expediente se puede llevar a cabo en dos momentos:

a. Cierre administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o
procedimiento administrativo que le dio origen.afios. Cumplido el tiempo de retencion se
debe eliminar segun el procedimiento que desarrolla valores.

22123-3

Instrumentos Registro y control de carro de Radiologia

Registro Lista de chequeo mensual de carro de paro
radiologia

lista de chequeo diaria de carra de para radiologia

Es un documento de contral, por tanto una vez cumpla el tiempo de retencién se conserval
por dos (2) afios en el archivo de Bestidn luego se transfiere al Archivo Central donde se
conservar a por (3 ) afios. Cumplido el tiempo de retencion se debe eliminar no
desarrolla valores secundarios para la entidad, eliminar previa acta firmada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio soportada con el inventario de eliminacion. Acuerdo
004 de 201, AGN, articulo 22 y procedimiento de eliminacidn de documentos establecido
por el hospital.

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimienta
administrativo que le dio origen.

22123-7

Instrumentos Registro y control de desinfeccion

Formato de desinfeccion de equipos y mesanes laboratorio
clinico

Es un documento de contral, se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestian
luego se transfiere al Archiva Central donde se conserva por (3 ) afios. Cumplido el
tiempo de retencion se debe elimina no desarrolla valores secundarios para la entidad,
eliminar previa acta firmada por el Comité Institucional de Gestin y Desempefio
soportada con el inventario de eliminacicn. Acuerdo 004 de 2019, AGN, articulo 22 y
procedimiento de eliminacitn de documentos establecido por el hospital.

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tréamite o procedimiento administrativa
que le dio origen.

22123-8

Instrumentos de Registro y control diarios

Informe de infecciones

Formato registro diario de dias catéter vesical adultos

Formato registro diario de dias catéter vesical pediatria

Es una subserie documental de control, se canserva por dos (2) afios en el archivo de
Gestitn luego se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (5 ) afios.
Cumplido el tiempa de retencion se debe conservar permanente desarralla valores
secundarios para la entidad,

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tréamite o procedimiento administrativa
que le dio origen.

221239

Instrumentos Registro y control Egreso de paciente

Registro control de autorizaciones

Registro  de chequeo mensual vehiculos livianos

Es una subserie documental de control de egreso del paciente se conserva por dos (2)
afios en el archivo de Bestion luego se transfiere al Archiv Central donde se conservar
por (3 ) afios. Cumplido el tiempo de retencion se debe eliminar no desarralla valores
secundarios para la entidad, eliminar previa acta firmada por el Comité Institucional de
Bestidn v Desempefio soportada con el inventario de eliminacign. Acuerdo 004 de 2013,
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Registro chequeo equipo automotor ambulancias 4 AGN, articulo 22 y procedimiento de eliminacidn de documentos establecido por el
hospital.
9 5 v El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentas: a. Cierre administrativo:
Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo
que le dio origen.
221,23-12 Intrumentos de Registro de examenes
v Es una subserie documental de control, se conserva por dos (2) afios en el archivo de
Bestidn luego se transfiere al Archiv Central donde se conservar a por (3 ) afios.
po—— pT— Cumplido el tiempo de retencion se debe eliminar segun el proedimiento que desarrolla
egistros reas de inmunologia. Hematologia, microscopia . ) .
Lih!:u TSH Neonatl s s . valores secundarios para la entidad, eliminar previa acta firmada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio soportada can el inventario de eliminacion. Acuerdo
004 de 201, AGN, articulo 22 y procedimiento de eliminacidn de documentos establecido
por el hospital.
9 3 v El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento administrativo
v que le dio origen.
221,23-13 Instrumentos Registra y control de Hemoderivados
Actas de incineracitn tr L v Es una subserie documental de control, se conserva por dos (2) afios en el archivo de
registra de Auditarias v Besti6n luego se transfiere al Archiva Central donde se conservar a por (10 ) afios.
Cumplido el tiempo de retencion se debe conservar permanente Desarrolla valores
regisrn y control d caldad v secundarios. Hace parte de los documentos misionales del hospital.
El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
Registro de entreges de hemocomponentes v Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tréamite o procedimiento administrativa
que le dio origen.
2 10 v
Registro soliclitudes des de hmocomponentes v
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221,23-14
Instrumentos Registra y contral de laboratario en v Es una subserie documental de contral, se conserva por dos (2) afios en el archiva de
Hospitalizacion Gesti6n luego se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (3 ) afios.
Cumplido el tiempa de retencion se debe . Una vez cumpla el tiempo de retencin en el
Archivo central eliminar, previa acta firmada por el Comité Institucional de evaluacian y
Registro Formato contral Registro de laboratorios desempefio.
hospitalizacian Cumplimiento proceso establecido por el hospital y Acuerdo 004 de 201. Art22
Registro formato de cultivos
v ? 3 v El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento
Registro Formato contral v A -
i . . administrativo que le dio origen.
Registro de laboratorios hospitalizacian mantenimiento
hospitalario
221,23-15 Intrumentos de Registro y control Mantenimiento
Hospitalario Es una subserie documental de control, se conserva por dos (2) afios en el archivo de
Gesti6n luego se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (3 ) afios.
Cumplido el tiempo de retencion se debe eliminar segun el proedimiento que desarrolla
Registro areas de inmunclogia. Hematologia, microscopia 7 valores secundarios para la entidad, eliminar previa acta firmada por el Comité
ibro TSH Neanatal Institucional de Gestion y Desempefio soportada con el inventario de eliminacion. Acuerdo
004 de 201, AGN, articulo 22 y procedimiento de eliminacidn de documentos establecido
por el hospital.
El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
z 8 v Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento administrativo
que le dio origen.
22123-16 Instrumentos de Registro y Contral de Medi o dispositivo medico
Registro  control de medicamentos y/o dispositivos
médicos pendientes (prescritos o solicitados) Es un subserie docuemtental que registra el control y devolucion de medicamentos de
farmacia por fecha de vencimiento, por deteriora fisico-quimico o por presentar averfa.se
v conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestian luego se transfiere al Archivo Central
donde se conservar a por (3 ) afios.
Cumplido el tiempo de retencitn en el Archivo central, eliminar, dar cumplimiento al
proceso establecido por el hospital y en cumplimiento al
Registro de devolucion de medicamentos v Dar cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019. Art122
El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tréamite o procedimiento administrativa
2 3 v que le dio origen.
22123-17 Instrumentos de Registro y control de parque automator
Control parque automotar asistencial bésico / Es un documental de control, se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestion
luego se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por () afios. Cumplido el
lista de chequeo mensual vehiculos livianos v tiempo de retencion se debe Es una serie documental de control. Una vez cumpla el
tiempo de retencidn en el Archivo central eliminar, previa acta firmada por el Comité
Lista de chequeo equipo automotor ambulancias v Institucional de evaluacitn y desempefio.

Cumplimiento procesa establecido por el hospital y Acuerdo 004 de 201, Art.22
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Lista de chequeo equipo automotor ambulancias v
lista de chequeo para conductor de ambulancia El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
7 5 v administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tréamite o procedimiento

administrativo que le dio origen.
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221,23-19

Instrumentos de Registro y control de produccion de
empagues

Registro de ordenes de produccion de empaques

Es una subserie documental de control. se canserva por dos (2) afios en el archivo de
Gesti6n luego se transfiere al Archivo Central donde se conserva a por (3 ) afios Una vez
cumpla el tiempo de retencitin en el Archivo central eliminar, previa acta firmada por el
Comité Institucional de evaluacian y desempefio

Dar cumplimiento al Acuerda 004 de 2019. Art122

El cierre del expediente se puede levar a cabo en dos momentos: . Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimienta
administrativo que le dio origen.

22123-22

Instrumentos de Registro y control de Recetario de
medicamentos

registro y control Recetario de medicamentos

Es una serie documental de contral. se conserva por dos (2) afios en el archivo de
Besti6n luego se transfiere al Archiva Central donde se conservar a por (5 ) afios Una vez
cumpla el tiempo de retencidn en el Archivo central eliminar, previa acta firmada por el
Comité Institucional de evaluacitn y desempefio

Dar cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019. Art122

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento
administrativo que le dio origen.

22123-23

instrumentos Registro y control Remisones de
pacientes

Es una subserie documental de control. se conserva por dos (2) afios en el archivo de
Gesti6n luego se transfiere al Archiva Central donde se conservar a por (3 ) afios Una vez
cumpla el tiempo de retencicn en el Archivo central eliminar, previa acta firmada por el
Comité Institucional de evaluacian y desempefio

Dar cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019. Art122

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento
administrativo que le dio origen.

221,23-25

Instrumenta de Registro y contral salas de cirugia

Registro y control salas de cirugia

Registro y contral programacion de cirugias

Es una subserie documental de control. se conserva por dos (2) afios en el archivo de
Gesti6n luego se transfiere al Archiva Central donde se conservar a por (10) afios Una vez
cumpla el tiempo de retencicn en el Archivo central eliminar, previa acta firmada por el
Comité Institucional de evaluacian y desempefio

Dar cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019. Art122

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tréamite o procedimiento
administrativo que le dio origen. Se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestin
luego se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (10 ) afios Una vez
cumpla el tiempo de retencidn en el Archivo central eliminar, previa acta firmada por el
Comité Institucional de evaluacian y desempeio
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. Es una subserie documental de control. se conserva por dos (2) afios en el archiva de
22123-26 Instrumentos Registra y cantral salas de parto v Gesti6n luego se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (10) afios Una vez
cumpla el tiempo de retencitin en el Archivo central eliminar, previa acta firmada por el
Registro y control sales de parto Comité Institucional de evaluacian y desempefio
Dar cumplimiento al Acuerda 004 de 2019. Art122
El cierre del expediente se puede levar a cabo en dos momentos: . Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimienta
administrativo que le dio origen.
2 0 v
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22123-27 |nsl.rllmemus Registro y contral de seguridad del v Es una subserie documental que desarralla valores para la ciencia e investigacion, se
pecients conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestian luego se transfiere al Archivo Central
Tnformes de calidad-sequridad nfesciosa donde se conservar a por (10 ) afios una vez cumplido el tiempo de retencion se
conserva permanente porque desarrolla valores secundarios. Sirve para la consulta la
ciencia y la investigacin. es un doeumnto electranico que se conserva en DINAMICA
GERENCIAL
El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
2 0 v |administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento
administrativo que le dio origen.
v
29123-28 I"“"‘"’"*"’“_" Registro _V':“""'“I de segumiento v Es un documento de control se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestidn luego
Acompafiamiento a pacientes. se transfiere al Archivo Central donde se conservar por (5 ) afios Una vez cumpla el
" " tiempo de retencidn en el Archivo central eliminar, previa acta firmada por el Comite
Formato de seguimiento inasistencia a citas Formato de v ) . N
lnaci Institucional de evaluacidn y desemperio
socializacitn
Dar cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019. Art122
El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimienta
2 3 v administrativo que le dio origen.
22123-29 Instrumentos Registro y control seguimientos de piel
Es un documento de control se conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestidn luego
se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por (3 ) Una vez cumpla el tiempo
v de retencitn en el Archivo central eliminar, previa acta firmada por el Comité Institucional
de evaluacidn y desempefio
Dar cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019. Art122
2 5 v El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre
administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento
Registro de sequimiento administrativo que le dio origen.
v
221,26 PLANES v
Documento en el que se planean las acciones de capacitacian y formacin que facilitan el
226,26-5 Plan institucional capacitacion v desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el
fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados  se conserva por dos (2) afios
| | , en el archivo de Gestidn luego se transfiere al Archivo Central donde se conservar a por
plan nstucional capacitacion exerro (0) afios Una vez cumpla el tiempo de retencidn en el Archivo central se debe conservar
per desarrolla valores secundarios para la Entidad. El cierre del
plan instituucional de capacitacion interno v/ expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo: Una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento administrativo que le dio
plan de inducccion v origen.
plan de educacion v 2 bl v
Regsitro lista de asistenci v
cronograma v
22128 PROGRAMAS
221,28-3 Programa clinica de IASS v/
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programa de Clinica de IASS

Es [a informacian utilizada para determinar y clasfficar operativamente Tas TARS , se
conserva por dos (2) afios en el archivo de Gestian luego se transfiere al Archivo Central
donde se conservar a por (3) afios, despues del tiempo de retencion se Selecciona una
muestra por cada 3 afios de produccian, como evidencia de la ejecucidn del programa. Lo
demés eliminar dando cumplimiento al Acuerda 004 de 2019, AGN, Articulo 22. y
procedimiento establecido por el hospital.

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento administrativa
que le dio origen.

221,28-4

Programa de contral Prenatal

Registro de control gestantes mes a mes

Programa de control prenatal busca realizar el mejor control para el embarazo con

controles que descarten cualquier afeccitn o enfermedad en el embarazo se conserva

por dos (2) afios en el archivo de Bestidn luego se transfiere al Archivo Central donde se

conservar a por (3) afios, despues del tiempo de retencion se Selecciona una muestra

por cada 3 afios de produccion, como evidencia de la ejecucidn del programa. Lo demés

eliminar dando cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019, AGN, Articulo 22. y procedimiento
blecido por el hospital.

El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo
que le dio origen.
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221,28-5 Programa de Gestantes y familia 4
Registro de control gestantes mes a mes v 2 bl v Es un programa clinica de clinica de heridas La infarmacitn utilizada para determinar y
clasificar operativamente las IAAS que no desarrolla valores El programa de control
prenatal busca realizar el mejor control para el embarazo con controles que descarten
cualquier afeccion o enfermedad en el embarazo, se conserva por dos (2) afios en el
archiv de Gesti6n luego se transfiere al Archiva Central donde se conservar a por (5)
afios, despues del tiempo de retencion se Selecciona una muestra por cada 3 afios de
produccitn, coma evidencia de la ejecucitn del programa. Lo demés eliminar dando
cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019, AGN, Articulo 22. y procedimiento establecido por
el hospital.
El cierre del expediente se puede llevar a cabo en dos momentos: a. Cierre administrativo:
Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento administrativo
que le dio origen.secundarios. Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencitn en el AC
dando cumplimiento procedimiento establecido por el hospital para eliminacién de
documentos y al art. 22 del acuerdo 004 de 2019. "Eliminacign de Documentos”.
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