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9 Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 1.0 GERENCIA GENERAL
SUBSECCION: 1.0 GERENCIA GENERAL
CODIGO CODIGO REPOSITORIO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL | ACCESO
TRD SGC SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OF DE ARCHIVO DE ARCHIVO oT s b E c P PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
1.1 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 1 X X
— En el software Daruma Salud a través del médulo de Actas se
Acta de Junta Directiva X X conservara la informacion, el documento Registro de Asistencia el
Acuerdo de confidencialidad X X cual se origina en fisico se digitalizara para vincular junto al acta, para
1.2 ACTAS DE REUNION DE GERENCIA 1 X X el caso de capacitaciones el documento se conservara fisico 1 afio
‘Acta de Reunion de Gerencia X X en el archivo de gestlf)n, flngll_zado este tlempo se dlglta_ll'zara para
conservar 5 afios adicional en el archivo de gestion.
Registro de Asistencia X X
O A O O
&l CPMUNICADO INFORMATIVO ! 3 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se establecen|
Circular o Comunicado X X _|pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las|
Memorando X X Jentidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas".
3.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X Se seleccionara un 2% de la produccion documental de los ultimos
- - - dos afios y el resto se eliminara.
Circular o Comunicado X X
O RATO
4.1 CONTRATOS DE ASESORIA 2 18 X X
Contrato X X
Ficha Técnica X X Conservacion en papel por un periodo de 20 afios ( LEY de
Acuerdo de confidencialidad X X C.olntr?tat:lon 80I 1%93. - tCII;{CUID_AR 04t6f2004t)Lanj|E(|::umenta:|:|cr>n Ze
42 CONTRATOS SOCIEDADES IMBANACO 2 18 X | x figitalizara en el administrador Docunet formato (TIFF) con el fin dej
— recuperar y conservar la informacion a futuro. Se seleccionara un 2%
Procesos Judiciales X X de la produccién documental de los Ultimos dos afios y el resto se
Registro de Marca X X eliminara.
Contrato Universidad Javeriana X X
Copia Escritura X X
ORR POND A
5.1 CORRESPONDENCIA DESPACHADA 1 X X ara [os documentos que se originan en fisico se Utilizara actividades
Control Despacho de Documentos X X de digfitalizatcié;Dp;ra cosns~ervar I'fa inforrTacic';P endformaig elesctrénico
formato por 5 afios mas en el archivo de gestion. Se
5.2 CORRESPONDENCIA RECIBIDA 1 X X seleccionara un 2% de la produccién documental de los ultimos dos
Control Recepcién de Documentos X X afios y el resto se eliminara.
OR
13.1 INFORMES ANUALES A LA ASAMBLEA GENERAL 1 X X
Informe X X Los documentos digitalizados en formato (TIFF) se conservaran de
nanera permanente en el administrador documental Docunet para su
13.2 INFORME DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS 1 X X posterior consulta.
Informe X X
0
20.1 PATENTE DE AUTOMIXER 5 X X
Licencia de Uso X X Los documentos generados en fisico se conservaran de manera
permanente después de 5 afios en el archivo de gestion.
Registro de camara y comercio X X
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SIG = Sistema Integrado de Gestion
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Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 1.0 GERENCIA GENERAL
SUBSECCION: 1.3 EXCELENCIA OPERACIONAL
REPOSITORIO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL | ACCESO
CODIGO
TRD CODIGO SGC SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oF oE ARCHIVO DE ARCHIVO el s b . c . PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
13 ACTAS DE REUNIONES DE PROCESOS 1 X X Almacenadas en el software Daruma Salud a traves del modulo de|
= Actas se conservara la informacion, el documento Registro de
Acta de Reunién X Asistencia el cual se origina en fisico se digitalizara para vincular
junto al acta, para el caso de capacitaciones el Registro de
Registro de Asistencia X Asisltencia se cor)servara fisic.o' 1 laﬁo en el archivo de gestif’xn,
finalizado este tiempo se digitalizara para conservar 5 afios
adicional.
O A O
31 COMUNICADO INFORMATIVO 1 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se
Circular o Comunicado X establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
Memorando X oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas"
3.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 X | X Se seleccionara un 2% de la producion documental de los ultimos
Circular o Comunicado X dos afios y el resto se eliminara.
OR
13.4 INFORMES DE GESTION 5 X X
Informe X
Registro de Fallas Internas X Los documentos que son generados en medio electrénico se
Registro de Fallas Interprocesos X administran bajo el aplicativo SIG SIAM y DARUMA SALUD.
Registro de Fallas Internas X
Respuesta de fallas interproceso X
8 R O D O RO
18.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL EXCELENCIA OPERACIONAL 1 X X
Calificacién de auditores de calidad X X
Formato de deteccion de fallas X X
Informes de Auditoria X X
Listado maestro de control de documentos externos X X
Listado maestro de control de documentos internos X X En el software Daruma Salud a través del mdédulo de Auditorias y
Planes de Accion se disponen los registros.
Listas de verificacion de auditoria X X
Matriz Control de Migracién Documental a Daruma Salud X X
Plan de Auditoria X X
Plan General y Seguimiento de Auditorias X X
Programa de Auditoria X X
o . X Los documentos fisico de esta serie evidencian el control que
Auditorias internas integrales lista de chequeo central de gases X . L N .
X ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido el tiempo de
Distribucion de documentos X retencion, se prgcedg a eliminar el so;l)ort.e ya que no c.uenta con
X valor administrativo y legal para criterios de auditoria. Los
. " documentos digitalizados se almacenaran por un periodo de 5 afios
Divulgacién de documentos X - . R -
X adicionales en formato electrénico en el Archivo de cada oficina
Solicitud de Referenciacion X una vez cumplan con el tiempo §§t|pulado en ésta Tabla de
X Retencion.
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Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion ~ CT = Conservacién total
E = Eliminacion S§ = Seleccion
C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE:
Fecha : suBsed_]
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[T Tipo de Documento: Versién No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 2.0 DIRECCION MEDICA
SUBSECCION:
REPOSITORI| P
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL | ACCESO
CODIGO 2
TRD CODIGO SGC SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oF oe ARCHIVO DE ARCHIVO ol s o e cle PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
01.26 ACTAS COMITE DE ETICA MEDICA 1 X X
Acta de reunion X X |Los que son en medio onico se
Registro de asistencia X X ladministran bajo el aplicativo SIG (S\stem§ Integrado de Gestion) -
DARUMA SALUD, para el documento Registro de Asistencia el cual se
01.27 ACTAS COMITE DE ETICA HOSPITALARIA 1 X X origina en fisico se utilizara actividades de digitalizacion para conservar
‘Acta de reunion X x_|en formato electrénico adjunto al acta, para el caso de capacitaciones el
Regr 3 - - Registro de Asistencia se conservara fisico 1 afo en el archivo de
egistro de asistencia X X _|gestion, finalizado este tiempo se digitalizara para conservar de manera
01.28 ACTAS COMITE DE ENFERMERIA 1 X X digital.
Acta de reunion X X
Registro de asistencia X X
01.29 ACTAS COMITE DE TRANSPLANTES 1 X X
Acta de reunion X X
Registro de asistencia X X
01.30 ACTAS COMITE DE Y CONT 1 X X
Acta de reunién X X
Registro de asistencia X X
01.31 ACTAS COMITE DE TRASPLANTE DE MEDULA OSEA 1 X X
Acta de reunion X X
Registro de asistencia X X
01.32 ACTAS COMITE DEL INSTITUTO DE CANCER 1 X X
Acta de reunion X X
Registro de asistencia X X
01.33 ACTAS COMITE DE ESTADISTICAS VITALES 1 X X
Acta de reunion X X |tos que son en medio onico se
Registro de asistencia bajo el aplicativo SIG (Sistema Integrado de Gestion) - DARUMA
gt istench X X _|SALUD, parael Registro de Asistencia el cual se origina en
01.34 /ACTAS COMITE DE ADMISIONES 1 X X fisico se utilizara actividades de digitalizacion para conservar en formato
ota do reunion X _|etectrénico adjunto al acta, para el caso de capacitaciones el Registro de
. . - se conservara fisico 1 afio en el archivo de gestion, finalizado
Registro de asistencia X X Jeste tiempo se digitalizara para conservar de manera digital.
01.35 ACTAS COMITE DE AUDITORIA MEDICA E HISTORIA CLINICA 1 X X
Acta de reunién X X
01.36 ACTAS COMITE DE GARANTIA DE CALIDAD 1 X X
Acta de reunion X X
Registro de asistencia X X
01.37 ACTAS COMITE DE PREVENCION Y CONTROL DE INFECCIONES il X X
Acta de reunién X X
Registro de asistencia X X
01.66 /ACTAS REUNION COORDINADORES QUIRURGICOS 1 X X
Acta de reunién X X
Registro de asistencia X X
01.67 ACTAS DE COMITE INTERINSTITUCIONAL DE VIOLENCIA SEXUAL il X X
Acta de reunién X X
Registro de asistencia X X
0 0 ACIO o
031 COMUNICADO INFORMATIVO 1 X | X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se establecen|
Circular o X X_|pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las|
Memorando X X |entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”. Sej
03.2 COMUNICADO NORMATIVO X | X i un 2% de la i6 de los Ultimos dos afios|
Circular o comunicado X x| ¢ resto se eliminara.
04 ONTRATO
04.5 CONVENIOS 20 X | X
Contrato de clinica de antic ion con Pfizer (ya no esta vigente) X
Contrato con F X X
Contrato de Cideim (ya se termind) X X
04.10 CONVENIOS UNIVERSIDADES 20 X | X Conservacion en papel por un periodo de 20 afios a partir de la|
Otro Si X X liquidacion del contrato (LEY 80 1993 ), La documentos se digitalizan|
Actas X X para su posterior consulta.
Anexos técnicos X X
Poélizas X X
Otro Si X X
Hojas de Vida estudiantes X X
0 OJAS DE VID
10.4 HOJAS DE. VIDA MEDICO§ 40 40 X | X Lai ion de hojas de vida que se almacena de manera electronical
Hojas de vida médicos Socios X X se admini: con los mismos criterios y tiempos que se establecen
Hojas de vida meédicos adscritos X X para las hojas de vida generadas en fisico. Las hojas de vida de los|
Hojas de vida rurales X X i se de manera 6nica y solo se conservaran
Solicitud de ingreso al cuerpo médico y de i de la salud X X en este medio debido a que no existe una relacion laboral con los|
Hojas de vida aspirantes X X aspirantes.
OR
13.4 INFORMES DE GESTION 5 X
Informe: X X
Indicadores X X Los que son en medio 6nico se
- bajo el aplicativo SIG - DARUMA (Sistema Integrado de
Registro de fallas Internas X X Gestion)
Registro de fallas Interprocesos X X
Respuesta de fallas Interprocesos X X

INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTOS DE CONTROL DIRECCION MEDICA
Investigacion cace I X | I I | I I | I X |

Los fisico v 6 de esta serie evi ian el control
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Propuesta laboratorios casas médicas X X que ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido el tiempo de
Citacion varios x| x X retencion, se procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor
- - - inistrativo y legal para criterios de auditoria. Los documentos
Solicitud de Gerencia Comercial X X se por un periodo de 5 afios adicionales en
Solicitud de Historia Clinica X X formato electrénico en el Archivo de cada oficina una vez cumplan con ell
tiempo estipulado en ésta Tabla de Retencion.
Plaza rural X X
PROCESO JURIDICO
211 CONCILIACIONES 2 8 x | x
Citacion
Acta de Conciliacion X X
212 2 3 X x Los documeros se conservaran por 10 afios, cumplido su tiempo se
" " — a i un 2% de la ion, se digitali; y
Oficio Notificacion X X eliminara los que perdieron sus valores.
Demanda X X
Respuesta X X
21.3 TUTELA 2 8 X | x
Oficio X X
Contestacion X X
214 REQUERIMIENTO JURIDICO 2 8 X | x
Oficio X X
Contestacion X X Finalizado el afio de conservacion en el archivo de gestion se transfiera
215 QUEJA 2 8 X | x al archivo central para digitalizar y conservar en carpetas electronicas,
Oficio X X los documentos originales se conservan por 10 afios en cajas.
Contestacion X X
21.6 DERECHO DE PETICION 2 8 x | x
Oficio X X
Contestacion X X
D B 6
331 NOVEDADES 1 X | X
Carta solicitud X X
Formulario de Novedades X X S . 46l 2%
332 CORRESPONDENCIA ENTES GUBERNAMENTALES 1 X | x e una muestra repre el 2% y se conserva en
- - carpetas electronica en formato PDF.
Comunicado enviado X X
Comunicado recibido X X
Certificacion X X
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestién Documental ~ CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacié CT - Conservacion total
E = Eliminacion S =
c = Confidencial P =
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electronico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE:
Fecha : susserie: [

Pagina 2




TRD 2022

Pagina: de

Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL A —
| m b anaco Cddigo: R-GDOC-045
e Snubany Tipo de Documento: Versién No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: DIRECCION MEDICA 2.0
SUBSECCION: URGENCIAS 2.3
REPOSITORIO | RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL | ACCESO
ch:_ilso C(;I?;go SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
DF DE DE CENTRAL CT| S D E| C P
GESTION
0
En el software Daruma Salud a través del médulo de Actas se|
01:3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 0 & a a conservara la informacion, el documento Registro de Asistencia el cual
se origina en fisico se digitalizara para vincular junto al acta, para el
Actas de reunion X X [caso de capacitaciones el documento se conservara fisico 1 afio en el
archivo de gestion, finalizado este tiempo se utilizara actividades de
Registro de Asistencia X x [digitalizacion para conservar la informacion en formato electrénico PDF]|
or 5 afios mas en el archivo de gestion.
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X | X
Circular o Comunicado X X Acuerdo No. 060 (39 Fie or?t'ubre de 2001). “Eor gl cual se establecen
pautas para la administraciéon de las comunicaciones oficiales en las|
Memorando X X |entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas". Se|
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 ¢ X | X seleccionara un 2% de la producion documental de los ultimos dos afios|
Ny . y el resto se eliminara.
Circular o Comunicado X X
OR
14.3 HISTORIA CLINICA CMI 1 14 X X
Constancia de retiro voluntario CMI X X
Consentimiento informado para intervenciones quirlrgicas / procedimientos X X
/ tratamientos médicos
Consentimiento de transfusion X X
Solicitud de reserva de sangre X X
Formato de Seguimiento de la Transfusion X X
Atencion Medica-Ingreso X X
Atencion Medica-Conducta X X
Atencion Medica-Interconsulta X X
‘Atencion Medica-Just Estancia X X Resolluci()n 83.9, de 2017 p?ra manejo de Histqria CIinif:g, conservacion
— - — - de la informacion por 15 afios contados a partir de la Ultima fecha de
Atencion Medica-Analisis de Resultado de Examenes X X atencion médica, los documentos fisicos se integran a la historia clinica
Atencion Medica-Signos Vitales X X electrénica Siam como imagen adjunta, finalizado el proceso los
Atencion Medica-Evolucion X X documentos se conservan en carpeta de historia clinica.
Atencion Medica-Egreso X X En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de derechos
Atencion Medica-Nota Aclaratoria X X humgno.s o infraccionef graves al Der.e’cho Internacional HurrAlanityario,
- - — los términos de retencion y conservacion documental se duplicaran.
Atencion Medica-Solicitud de Cx-HX X X
Atencion Enfermeria-Signos Vitales X X
Atencion Enfermeria-Control de Medicamentos X X
Atencion Enfermeria-Control de Dispositivos Invasivos X X
Atencion Enfermeria-Notas de Enfermeria X X
Atencion Enfermeria-Imagenes X X
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Atencion Enfermeria-Plantilla consentimiento X X
Plan cuidados de enfermeria X X
Formato de control para administracion de factor a paciente hemofilico
Se envia la informacién organizada por mes al archivo central para
Medidas Preventivas de Caida en Urgencias X X conservar por 2 meses, finalizado este tiempo se eliminan. Si ocurre
algun incidente por caida del paciente este documento se vincula a la
historia clinica (Siam)
Lista de chequeo para traslado de pacientes a internacion (UCI-UCIN-RN- ] o ] o
HX-AG-CX) X X Se vincula el documento a la historia clinica (Siam), finalizado el
Formato de entrega de medicamentos por Home Care proceso se elimina el documento fisico.
Formato interno de entrega y seguimiento a justificacion de medicamentos X Documento que se imprime para firma del médico y se envia a Auditoria
, insumos, examenes y procedimientos no pos, (CTC) Médica para su tramite.
Identificacién y medidas preventivas de pacientes con riesgo de zonas de ) o . L
presion Se vincula el documento a la historia clinica (Siam) y se elimina el
Resucitacion documento fisico.
Lista de Chequeo Gestion del Riesgo en Urgencias Adulto X X Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica, conservacion
de la informacién por 15 afios contados a partir de la Ultima fecha de
Lista de Ch Gestién del Ri U ias Pediatri atencién médica, las listas de chequeo en fisico se integran a la historia
Ista de Lhequeo Gestion del Riesgo en LUrgencias Fediatria X X clinica electrénica Siam como imagen adjunta o en el administrador
- - - - - documental Docunet, finalizando el proceso los documentos en papel
Lista de chequeo para insercion de sonda vesical a permanencia o X X pasan a ser destruidos en la picadora de gestion documental.
cateterismo vesical En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de derechos
Lista de Chequeo Control de la entrega y/o desecho de medicamentos de hum?nog. ° mframone.s, graves al Der.e.ChO Intemacional Hun'_nann'arlo,
control especial para Ia atencién de pacientes X X los términos de retencién y conservacion documental se duplicaran.
OR
17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X Los documentos digitalizados en formato (TIFF) se conservaran de
Informe X X |manera permanente en el administrador documental Docunet para su
Registro de fallas Internas X X posterior conslta.
Registro de fallas Interprocesos X X
Respuesta de fallas interproceso X X
8 R O D O RO
18.4 INSTRUMENTOS DE CONTROL URGENCIAS 1 4 X X
Control de entrega cadena de custodia X X
Control de apertura y cierre del carro de paro X X
Hoja de Gastos X X Los documentos fisico y electronicos de esta serie evidencian el control
Hoias do Gastos Anuladas X X que ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido el tiempo de
) — retencion, se procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor
Relacién de letras firmadas y entregadas X X_|administrativo y legal para criterios de auditoria. Los documentos
Registro de control para certificado de defunciones X X |digitalizados se almacenaran por un periodo de 5 afios adicionales en
Registro ronda de educacion al paciente y familiar X X |formato electrénico en el Archivo de cada oficina una vez cumplan con
Relacion de estudios entregados para lectura IDx. X X el tiempo estipulado en ésta Tabla de Retencion.
Registro de paciente que egresa para hospitalizacion en casa (Home Care) X X
Registro de verificacion del funcionamiento de Desfibriladores X X
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental =~ CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacior CT = Conservacion total
E = Eliminacion 8§ = Seleccién
C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
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DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
SERIE: (]

SUBSERIE: []
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tipo de Documento:

Pagina: de
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Version No: 4

Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 2.0 DIRECCION MEDICA
SUBSECCION: 2.4 HOSPITALIZACION Y CUIDADO INTEGRAL DE LA MUJER
REPOSITORIO ETENCION EN AN{ DISPOSICION FINAL ACCESO
cobico CODIGO SCG SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI T ARCHI PROCEDIMIENTOS
TRD oF | pE |YOPE| VO lorfs|p|e]c|er
GESTIO| CENTR
0 A
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X En el software Daruma Salud a través del médulo de Actas se conservara la
informacién, el documento Registro de Asistencia el cual se origina en fisico
i se digitalizara para vincular junto al acta, para el caso de capacitaciones el
Actas de reunion X X o ~ h ” .
documento se conservara fisico 1 afio en el archivo de gestién, finalizado este|
tiempo se utilizara actividades de digitalizacién para conservar la informacion|
Registro de Asistencia X X Jen formato electrénico PDF por 5 afios mas en el archivo de gestion.
01.52 ACTA DE ENTREGA DE ELEMENTOS ANATOMOPATOLOGICOS 1 a X X Finalizado el tiempo de conservacién en fisico, se digitalizara para conservar
n formato electrénico PDF. Si el producto es fetal se conserva en la historia
Acta de Entrega X x [clinica del paciente.
0 O ACIO O A
5 COMUNICADO INFORMATIVO
(5] - - ! 2 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se establecen pautas
Circular o Comunicado X X _|para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades
Memorando X X [publicas y las privadas que cumplen funciones publicas". Se seleccionara un
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X % 2% de la produciéon documental de los ultimos dos afios y el resto se eliminara.
Circular o Comunicado X X
4 OR
14.3 HISTORIA CLINICA CMI 1 14 x | x
Transferencia X X
Consentimiento informado para intervenciones quirtrgicas / X X
Procedimientos / tratamientos médicos
Consentimiento informado para la practica de intervenciones Quirurgicas X X
y/o procedimientos especiales paciente testigo de jehova
Modelo de consentimiento informado para realizar la prueba resultativa o
. . X X
diagnostica de VIH
Constancia del paciente sobre terminacién de la relacion médico-paciente X X
y retiro voluntario del centro médico Imbanaco
Consentimiento informado sobre instauracién del protocolo de prevencién X M
de caidas
— - — - X X
Consent!m!ento !nformado ransfusion sanguinea "Resolucion 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica, conservacion de la
Consentimiento informado VIH X X informacion por 15 afios contados a partir de la Gltima fecha de atencion
Consentimiento informado para modificacion de informacion legal de X X médica, los documentos fisicos se integran a la historia clinica electronica
identificacion del paciente. Siam como imagen adjunta, finalizado el proceso los documentos se
Atencién Medica-Consentimiento médico X X conservan en Carpet'a (,je h'StO"a, Cl'n',ca'
— py X X En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de derechos
Atencién médica-Ingreso humanos o infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, los
Atencién médica-Analisis Ingreso X X términos de retencion y conservacion documental se duplicaran.”
Atencién médica-Interconsultas X X
Atencién médica-Ordenes de medicamentos-Generales X X
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Atencién médica-Evolucién

Atencién médica-Traslado

Atencién médica-Egreso

Atencién médica-Epicrisis

Atencién-Egreso RTC

Atencién-Egreso RTR

Atencién médica-Nota Aclaratoria

Atencién enfermeria-Signos vitales

Atencién enfermeria-Valoracién Neurolégica y Glasgow

Atencién enfermeria-Glucometria

Atencién enfermeria-Control de medicamentos aplicados

Atencién enfermeria-Control diario de liquidos

Atencién enfermeria-Control de Hemovac

Atencién enfermeria-Control de dispositivos invasivos

Atencién enfermeria-Nota de Enfermeria

Atencién enfermeria-Nota egreso enfermeria

Atencién enfermeria-Verificaciones enfermeria

Atencién enfermeria-Nota Aclaratoria

Atencién enfermeria-Plan Cuidados

Atencion Terapeuta-Nota de Terapeuta

Atencién Terapeuta-Terapia Respiratoria

Otra especialidad

Registro administrativo

Formula médica

Hoja de remisién de pacientes

Control de Cultivos

Control de liquidos administrados y eliminados en 24 horas

DI XXX XXX XXX XX XXX X XX XXX X XXX XX X

Control de entrega de glébulos rojos y / o hemoderivados servicio de
transfusion

Control de entrega de pacientes entre servicios

Tarjeta de medicacion

Tarjeta de liquidos

Formato de informacién requerida para monitoreo de droga terapéutica

Formato de seguimiento de la transfusion

Formato entrega de medicamentos para paciente con manejo en casa

Solicitud de reserva de gldbulos rojos

"Resolucion 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica, conservacion de la
informacién por 15 afios contados a partir de la Gltima fecha de atencion
médica, los documentos fisicos se integran a la historia clinica electrénica
Siam como imagen adjunta, finalizado el proceso los documentos se
conservan en carpeta de historia clinica.
En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de derechos
humanos o infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, los
términos de retencion y conservacion documental se duplicaran.”

Plan cuidados

Lista de chequeo para el ingreso de paciente hospitalizacion

Lista de chequeo egreso paciente hospitalizacion

Criterio para evaluar el alto riesgo de caida de paciente en hospitalizacion

Medida preventiva para paciente en alto riesgo de caida

Seguridad del paciente (alergias)

Reaccién transfusional

Acceso vascular periférico y arterial

Paso de sonda noso-duodeno-yeyunal

Nutricién Enteral

Seguimiento a venopunciones

Registro de terapia de reemplazo renal /didlisis peritoneal

Prevencion de Caidas en su Paciente Hospitalizado

Control de dispositivos invasivos

Control de anfotericina

Seguimiento diario de acceso venoso periférico

SIS X XX XXX XX X[ XXX XXX X[X[X]|><] X |X

Dol Bl Bl Bl Bl el Bad Bt B Bl Bl Bl R Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl B P Bl IO 24 Pl P Dl Pl Bl Pl Bl Bl B B B B P Bl P Bl Bl B B D Bl B B Bl Pl S
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Hoja seguimiento de glucometrias y cetonemias

"Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica, conservacién de la

Registro de nutricion parenteral informacion por 15 afios contados a partir de la Gltima fecha de atencién

Seguimiento del estado de la piel en el paciente hospitalizado médica, los documentos fisicos se integran a la historia clinica electrénica

Lista de chequeo cuando paciente fallece Siam como imagen adjunta, finalizado el proceso los documentos se

XX |X|X|[x

Medicamentos de Control Fraccionado conservan en carpeta de historia clinica.

— - En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de derechos
Intervencion farmacéutica

- - humanos o infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, los
Informe de Examen de ayudas diagnosticas

términos de retencién y conservaciéon documental se duplicaran.”
Cuidado de Heridas

Cuidado de Fistula

Resultado de Examen de laboratorio

Reaccién Adversa

Control Infecciones -Epidemiologia

Evaluacion de la calidad de la historia clinica

XXX XX|[X|[X[X]X

Nota Auditoria

Lista de Chequeo de Accesos Venoso Periférico

Lista de Chequeo de Paso de Sonda Vesical

Lista de Chequeo para la Administracion de Medicamentos con Base en
los 8 Correctos

Lista de Chequeo Guia Lavado de Manos

Lista de Chequeo Verificacion para recibir a Neonatos

Lista de chequeo riesgo de caida en consulta

Lista de chequeo para traslado de pacientes RN por parto o cesarea con
complicaciones

Lista de chequeo toma de Bx de vellosidad

XX X XXX XXX XXX XXX XX XXX X]|X[>x

XX X [ X|X]|X]| X |X[Xx

Lista de chequeo de circulantes por pacientes
OR

17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X Los documentos digitalizados en formato (TIFF) se conservaran de manera

Informe permanente en el administrador documental Docunet para su posterior

Registro de fallas Internas consulta.

Registro de fallas Interprocesos

X|X|X|x
X|X|X|x

Respuesta de fallas interproceso
8 R OSD O RO
INSTRUMENTOS DE CONTROL HOSPITALIZACION Y CUIDADO

o INTEGRAL DE LA MUJER g 8 % %

Listado diario de programacion de citas Diagndstico Prenatal

Hoja de Control para Liquidacion de gastos clinicos y honorarios. (HG)

Reporte Diario de Pacientes Hospitalizados Ginecoobstetricia.

Registro Diario de Recién Nacidos Los documentos pasan a seleccion para ser digitalizados y guardados en los

P N servidores de la clinica para una posterior consulta.
Entrega de cuadres verificacion de consecutivos

Seguimiento PostQx

Control de tiempos de espera paciente en consulta de ux

Control de entrega Historia Clinicas a hospitalizacion

X XX X[X|X]|X]|X]|Xx

Relacién de parto, cesarias y legrado

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Document: CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacién § = Seleccién
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C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE= Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: -
Fecha: SUBSERIE: []

Pagina 4



TRD 2022

Pagina: de

01.3

ACTAS COMITE DE REUNION DE PROCESOS

1 4 X

Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codico: R GDOCE
0dIg0: R-! !
Imbanaco ) . e o
wexs Waarcrsan Tipo de Documento: Version No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 2.0 DIRECCION MEDICA
SUBSECCION: 2.5 CIRUGIA
REPOSITORIO RETW DISPOSICION FINAL ACCESO
copico | cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RCHIVIARCHIV PROCEDIMIENTOS
TRD sce oF | pe | CPE| © cT s D c P
GESTIO| CENTR

En el software Daruma Salud o Almera a través del médulo de|
Actas se conservara la informacién, el documento Registro de

Acta de reunién

Asistencia el cual se origina en fisico se digitalizara para vincular
junto al acta, para el caso de capacitaciones el documento se
conservara fisico 1 afio en el archivo de gestién y 4 afios en el
archivo central, finalizado este tiempo se utilizara actividades de|

05.1

Registro de asistencia

o ACIO o
COMUNICADO INFORMATIVO

digitalizaciéon para conservar la informacién en formato|
electrénico PDF por 5 afios mas en el archivo de gestion.

Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se

Circular o comunicado

establecen pautas para la administracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen

Memorando

funciones publicas” la informacion reposara en los servidores de

05.2

COMUNICADO NORMATIVO

la clinica po run tiempo de 10 afios. Se seleccionara un 2% de la|
producion documental de los ultimos dos afios y el resto se

143

Circular o comunicado

HISTORIA CLINICA CMI

eliminara.

Transferencia

Consentimiento informado de anestesia

Consentimiento informado para Pacientes Testigos de Jehova

Consentimiento informado para intervenciones
quirurgicas/procedimientos/tratamientos médicos

Valoracién Preanestésica

Registro de anestesia

Registro de perfusion

Sticker Material de Osteosintesis e implantes mamarios, oculares

Stickers Analgesia epidural y endovenosa

XX |X|X|X]| X [X]|Xx

Verificacion de requisito paciente prequirirgico

Nota de Preparacion

Control de Dispositivos Invasivos

Control de Medicamentos

Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,
conservacion de la informacion por 15 afios contados a partir de

Nota Circulante

la Ultima fecha de atencion médica, las listas de chequeo en

Ingreso

fisico se integran a la historia clinica electrénica Siam como
imagen adjunta o en el administrador documental Docunet,

Nota Recuperadora

XXX X|X]|X]|X

N XXX XXX |X[X]|X]|X]|X]| X |[X]|XxX]|X

finalizando el proceso los documentos en papel pasan a ser
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Orden médica

destruidos en la picadora de gestiéon documental.

Escala de Aldrete

En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de
derechos humanos o infracciones graves al Derecho

Conducta

Internacional Humanitario, los términos de retencion y

Nota Egreso recuperacion

conservacion documental se duplicaran.

Nota Instrumentadora

Signos Vitales

Nota Quirdrgica

XX |X|X|[X]|X]|X

Lista de Chequeo para Traslado de pacientes a Internacion

Lista de Chequeo para la Seguridad Operatoria

XX XXX X|[X]|X<]|X

Lista de Chequeo de Accesos Venoso Periferico

Lista de Chequeo de Paso de Sonda Vesical

X | X | X|Xx

Lista de Chequeo para la Administracion de Medicamentos con Base en los|
8 Correctos

x

Lista de Chequeo Guia Lavado de Manos

x

LCista de Chequeo Alistamiento de Unidad de Cuidados Pos Anestesicos
fase Il.

17.4

Lista de chequeo control de medicamentos carro de paro

INFORMES DE GESTION

Informe

Indicadores

Los documentos que son generados en medio electrénico se

Registro de fallas Internas

administran bajo el aplicativo SIG - DARUMA (Sistema Integrado
de Gestion)

Registro de fallas Interprocesos

18.8

Respuesta de fallas Interprocesos

INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL CIRUGIA

XX | XXX

XX | X|Xx]|Xx

Relacion de Pacientes para Encuestas

Control Materiales de Osteosintesis.

Préstamo y Devolucién de Equipos.

Solicitud de Estudio Patolégico

X | x| x| X

Liquidaciones de Osteosintesis

Seguimiento postquirdrgico(relacion de entrega de historias clinicas
pacientes ambulatorios)

x

Registro de dificultades del proceso por puesto de trabajo

Registro cadena de custodia

x

Relacion mensual de turnos personal

Reporte CUerpo exirano para retirar en fa unidad de cuidados pos -
anestésicos

Hoja de verificaciones para las 5 S

Formato para sefialar Ta marcacion del sitio correcto del paciente que
rechace la marcacion y del paciente neonatal y pediatrico

Proteccion de Pertenencias del Paciente en Cirugia

Registro diario de solicitudes de cirugia no electiva

XX | x| x|X

X | X | X | x| XX

Los documentos fisicos y electrénicos de esta serie evidencian el
control que ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido el
tiempo de retencién, se procede a eliminar el soporte ya que no
cuenta con valor administrativo y legal para criterios de auditoria.
Los documentos digitalizados se almacenaran por un periodo de
5 afios adicionales en formato electrénico en el Archivo de cada
oficina una vez cumplan con el tiempo estipulado en ésta Tabla
de Retencion
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Entrega de Turno Alistamiento Salas de Cirugia X X
Entrega de Turno Enfermera Jefe X X
Hoja de Control para Liquidacién de Gastos Clinico X X
Relacion de Material de Osteosintesis en Custodia X X
Registro de verificacién del funcionamiento de Desfibriladores X X
Entrevista telefonica a pacientes X X
Solicitud de permisos personal X X
Cronograma reuniones X X Los documeqtos fisicos y electrénicos dle lesta serie evidenlcian el
control que ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido el
Cita programadas X X tiempo de retencion, se procede a eliminar el soporte ya que no
- ” cuenta con valor administrativo y legal para criterios de auditoria.
Relacion de cancelacion de Cx X X A y'egalp :
Los documentos digitalizados se almacenaran por un periodo de
Relacion diaria de pacientes X X 5 afios adicionales en formato electrénico en el Archivo de cada
N " oficina una vez cumplan con el tiempo estipulado en ésta Tabla
Inventario puesto de trabajo X de Retencion.
Seguimiento de cancelacién de cirugia X
Seguimiento encuesta X
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documenta CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacion S = Seleccion
C = Confidencial P = Pdblico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
SERIE: -

Nombre y Firma Jefe de Subseccion
Fecha:

sueserie: [
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Clinica

Imbanaco

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: de
Codigo: R-GDOC-045

e Vqubanssiud Tipo de Documento: Version No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 2.0 DIRECCION MEDICA
SUBSECCION: 2.6 UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS ADULTOS (UCIA)
REPOSITORIO FTENCION EN AN DISPOSICION FINAL ACCESO
ARCHIVTARCHIV
CODIGO | CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
TRD sce DF DE O DE o CcT S D [ P
GESTIO| CENTR
01 ACTAS
n el software Daruma Salud o Almera a traves del modulo|
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X de Actas se conservara la informacién, el documento
Registro de Asistencia el cual se origina en fisico se|
digitalizara para vincular junto al acta, para el caso de|
Actas de reunion X X capacitaciones el documento se conservara fisico 1 afio
en el archivo de gestion, finalizado este tiempo se utilizara
actividades de digitalizacion para conservar la informacion
Registro de Asistencia X X en formato electronico PDF por 5 afios mas en el archivo
tion,
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X
Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se|
Circular o Comunicado X establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
Memorando X R 5 o
privadas que cumplen funciones publicas" se guarda una
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X muestra representativa del 2% en los servidores de la
clinica.
Circular o Comunicado X X
OR
14.3 HISTORIA CLINICA CMI 1 14 X X
Transferencia X X
Consentimiento informado para intervenciones quirlrgicas / procedimientos X X
/ tratamientos médicos
Consentimiento informado para la practica de intervenciones quirdrgicas y/o X X
procedimientos especiales paciente testigo de jehova
Modelo de consentimiento informado para realizar la prueba presuntativa o
. X X X
diagnostica de VIH
Constancia del paciente sobre terminacion de la relacion médico-paciente X X B . . -
y retiro voluntario del centro médico Imbanaco Resolucnor?'839 de 2017 parﬁ manejo dequstorla Clinica,
Consentimiento informado sobre instauracion del protocolo de prevencion conf.ervacm'n _de la informacién p.qr 15 ’an.os cont.fc\dos a
de caidas X partir de la ultima fecha de atencién médica, las listas de
Consentimiento informado transfusién sanguinea X X chequ’ec.) en f_'S'co se |nt.egran a Ia.hlstorla clinica
— - lectrénica Siam como imagen adjunta o en el
Consentimiento informado VIH X X administrador documental Docunet, finalizando el proceso
Atencion Medica-Consentimiento médico X X los documentos en papel pasan a ser destruidos en la
Atencién médica-Ingreso X X picadora de gestion documental.
Atencion médica-Andlisis Ingreso X X En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones
Atencion médica-Interconsultas X X de derechos humanos o infracciones graves al Derecho
— — - Internacional Humanitario, los términos de retencion y
Atencion médica-Ordenes de medicamentos-Generales X X conservacién documental se duplicaran.
Atencion médica-Evolucion X X
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Atencion médica-Traslado

Atencion médica-Egreso

Atencion médica-Epicrisis

Atencion-Egreso RTC

Atencion-Egreso RTR

Atencion médica-Nota Aclaratoria

Atencion enfermeria-Signos vitales

Atencion enfermeria-Valoracion Neuroldgica y Glasgow

Atencion enfermeria - Glucometria

Atencion enfermeria-Control de medicamentos aplicados

Atencion enfermeria-Control diario de liquidos

Atencion enfermeria-Control de Hemovac

Atencion enfermeria-Control de dispositivos invasivos

Atencion enfermeria-Nota de Enfermeria

Atencion enfermeria-Nota egreso enfermeria

Atencion enfermeria-Verificaciones enfermeria

Atencion enfermeria-Nota Aclaratoria

Atencion enfermeria-Plan Cuidados

Resolucion 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,
conservacion de la informacion por 15 afios contados a
partir de la ultima fecha de atencién médica, las listas de
chequeo en fisico se integran a la historia clinica
electrénica Siam como imagen adjunta o en el

Atencion Terapeuta-Nota de Terapeuta

administrador documental Docunet, finalizando el proceso
los documentos en papel pasan a ser destruidos en la

Atencion Terapeuta-Terapia Respiratoria

Otra especialidad

picadora de gestién documental.
En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones

Registro administrativo

Analgesia Epidural y Endovenosa

Epicrisis Hospitalizacion

Control de Drogas

Control de liquidos administrados y eliminados en 24 horas

S DX X XX XX XXX XXX XX X XX XXX XX < XXX [ < | < | X

Control de entrega de glébulos rojos y / 0 hemoderivados servicio de
transfusion

Control de laboratorio

Control de entrega de paciente entre servicios

de derechos humanos o infracciones graves al Derecho
Internacional Humanitario, los términos de retencion y
conservacion documental se duplicaran.

Formato de seguimiento de la transfusion

Formato entrega de medicamentos para paciente con manejo en casa

Solicitud de reserva de globulos rojos

Seguridad del paciente (alergias)

XX X [ X|X|[X]| X

Reaccion transfusional

Kardex de enfermeria — Plan cuidados

Control de Cultivos

Evaluacion factor de riesgo: neumonia nosocomial-evaluacion diaria de
factor de riesgo para neumonia nosocomial

Seguimiento clinico paciente critico uci

Seguimiento y control de hemoderivados

Registro de nutricién parenteral

Seguimiento del estado de la piel en el paciente hospitalizado

Lista de chequeo Entrega de Paciente a procedimiento desde UCI

Medicamentos de Control Fraccionado

XXX [X]|X|X]|] X |X]|X

Resolucion 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,
conservacion de la informacién por 15 afios contados a

Intervencion farmacéutica

partir de la ultima fecha de atencién médica, las listas de

Iméagenes de procedimientos

Cuidado de Heridas

Control de Medicamentos

Cuidado de Fistula

XXX [X]|Xx

S XXX X XXX XX X XXX XX X XXX XXX XX XX XX XXX XX XXX XX XX XX X X X[ X< X< | X

Pagina 2
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electronica Siam como imagen adjunta o en el
administrador documental Docunet, finalizando el proceso
los documentos en papel pasan a ser destruidos en la
picadora de gestion documental.
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Resultado de Examen de Laboratorio

LI €1 CdS0 Uue 1Iswrids Clrnicds ue vicurnds ue vioiaeiones
de derechos humanos o infracciones graves al Derecho

Reaccion Adversa

Evaluacion de la calidad de la historia clinica

Control Infecciones -Epidemiologia

Nota Auditoria

XXX |[>x]|>x

Control de pertenencias del paciente en UCI

Traslado a otra Institucion desde UCI

x

Lista de Chequeo para la Administracién de Medicamentos con Base en los

Ocho Correctos

x

XXX X X |[X]X]X

Lista de Chequeo Control de la entrega y/o desecho de medicamentos de
control especial para la atencién de pacientes

Lista de Chequeo Gestion del Riesgo

Lista de Chequeo de Paso de Sonda Naso-Duodeno-Yeyunal

Lista de chequeo Administracion de hemoderivados

Lista de Chequeo para Procedimiento para Venopuncién

XXX |[x| X

17.4

Lista de Chequeo Adherencia a la Higiene de Manos
OR

INFORMES DE GESTION

XXX X |Xx| X

Informe

Registro de fallas Internas

Registro de fallas Interprocesos

Respuesta de fallas interproceso

Informe de complicaciones y eventos adversos

Informe de mortalidad

XXX |[X|Xx]|X

Estadistica de ingresos de pacientes

Informe financiero del servicio

Informe de disponibilidad de equipos

Horas de mantenimiento de equipos

Evaluacién de guias clinicas

Informe de calidad de historia clinica

x

Informe tablas de capacidad instalada con posicién del mercado

Informe composicion del mercado por tipo de cliente

Relacién de pacientes segun criterio de estancia

x

Consolidado de adherencia a consentimiento informado de médicos que
ingresan pacientes

x

XXX XXX XXX XX X][X]|X]|X]|X

Consolidado de adherencia a consentimiento informado médicos del
servicio uci

Consolidado seguimiento de factores de riesgo

Consolidado satisfaccion del cliente

Numero de quejas - Sugerencias - Felitaciones

Encuesta de satisfaccion relacionado con derechos y deberes

Resultado de encuesta de calificacion de atencion del servicio por
especialidades

X I X|X|[X]|X] X

XXX |[X]|Xx] X

Seguimiento al registro en historia clinica de informacién suministrada al
ingreso

Tablas de ausentismo laboral

Adherencia a la higiene de manos

Adherencia durante los momentos en la higiene de manos

Indicadores de fisioterapia

Informacién de llamados para atender cédigo azul

Indicador nimero de horas por ventilador utilizado

XXX [X[X]|X]| X

X X|X[X|X]|X] X
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Lista verificaciéon programa 5 S

Listado de turnos y novedades del servicio

x

Seguimiento al informe médico a la visitas de pacientes en uci

Reporte de Cédigos Azul

Tabla de evaluacién de tiempos de interconsultas

Tabla de vigilancia de dispositivos invasivos

18.9

Tabla de procedimientos invasivos y fallas presentadas
R O D O RO

INSTRUMENTOS DE CONTROL UCIA

XXX |x

XXX X [>x]>x]|x

Censo diario

Control de entrega de resultados a pacientes/familia

Control diario de carro de paro

Los documentos fisico y electrénicos de esta serie
evidencian el control que ejerce los grupos en sus

Registro de verificacion del funcionamiento de Desfibriladores

actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor

Auto reporte de complicaciones y mortalidad

Relacién atencién equipos de respuesta rapida- cédigo azul

Registro de paciente que egresa para hospitalizacion en casa (Home Care)

Registro de mortalidad hospitalizacion

Control de Guardianes

29.1

Control de Bombas Braum

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

XXX X | X[X]|X]|X|Xx

XXX X [X]X|X|X|[>x]|>x

Registro de Entrenamiento Secretaria Clinica

Registro de Entrenamiento Enfermero Jefe |

Registro de Entrenamiento Auxiliar de Enfermeria

Registro de Entrenamiento Fisioterapeuta

Registro de Entrenamiento Mensajero

Evaluacién de competencia sonda vesical

administrativo y legal para criterios de auditoria. Los
documentos digitalizados se almacenaran por un periodo
de 5 afios adicionales en formato electronico en el Archivo
de cada oficina una vez cumplan con el tiempo estipulado
en ésta Tabla de Retencion.

Los documentos fisico y electrénicos de esta serie
evidencian el control que ejerce los grupos en sus
actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se

Evaluacion de competencia colocacion de SNY

procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor

Evaluacion de competencia Retiro de introductor femoral

Evaluacion de competencia Nota de enfermeria

Evaluacion de competencia Administracion de Medicamentos

Evaluacion de competencia Administracion de Liquidos parenterales

Evaluacién de competencia Venopuncioén

Evaluacion de competencia comunicacion

Evaluacién de competencia prevencién neumonia

Evaluacién de Competencia Succioén de secreciones

S XXX XX XXX XX X|><]|Xx

Padl Bl Bl Bl Bl Bl Badl Bl Bl Bl Bl Bl Bl B B

administrativo y legal para criterios de auditoria. Los
documentos digitalizados se almacenaran por un periodo
de 5 afios adicionales en formato electronico en el Archivo
de cada oficina una vez cumplan con el tiempo estipulado
en ésta Tabla de Retencion.

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo

Fecha:

Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Subseccion

Fecha:

D =
E =
c =
DF =
DE =
SIG =
SERIE:

Nombre y Firma Jefe de Gestion Documenta CONVENCIONES:

Digitalizacion CT = Conservacion total
Eliminacion S = Seleccién
Confidencial P = Publico

Documento Fisico
Documento Electrénico
Sistema Integrado de Gestion

SUBSERIE: [
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Clinica

Imbanaco

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tipo de Documento:

Pagina: de
Codigo: R-GDOC-045
Version No: 4

wxs Wguincraalsd .
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 2.0 DIRECCION MEDICA
SUBSECCION: 2.7 UNIDAD DE CUIDADO INTENSIVO NEOTANTAL Y PEDIATRICA (UCINP)
REPOSITORIO FTENCION EN AN{ DISPOSICION FINAL ACCESO
ARCHIV[ARCHIV
C?_I;ISO cc;glgo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES O DE o PROCEDIMIENTOS
DF DE GESTIO| CENTR cr s D E ¢ P
En el software Daruma Salud o Almera a través del médulo de
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 5 X X Actas se conservara la informacion, el documento Registro de|
Asistencia el cual se origina en fisico se digitalizara para vincular|
Actas de reunion X X junto al acta, para el caso de capacitaciones el documento se|
conservara fisico 1 afo en el archivo de gestion, finalizado este
tiempo se utilizara actividades de digitalizacion para conservar la
Registro de Asistencia X X |informacion en formato electrénico PDF por 4 afios mas en el
archivo de central.
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se
Circular o Comunicado X X [establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
Memorando M oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
X Jfunciones publicas". Se seleccionara un 2% de la produccion
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X documental de los Gltimos dos afios y el resto se eliminara.
Circular o Comunicado X X
OR
14.3 HISTORIA CLINICA CMI 1 14 X X
Transferencia X X
Consentimiento informado para intervenciones quirdrgicas / Resolucion 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,
procedimientos / tratamientos médicos X X conservacion de la informacion por 15 afios contados a partir de
Consentimiento informado para la practica de intervenciones quirlrgicas la (ltima fecha de atencién medica, los documentos fisicos se
ylo procedimientos especiales paciente testigo de jehova X X |nt§gran a Ia‘hlstorla clinica electrénica Siam como imagen
Modelo de consentimiento informado para realizar la prueba presuntativa adjunta, finalizado el proceso los documentos se conservan en
o diagnostica de VIH X X carpeta de historia clinica.
Constancia del paciente sobre terminacién de la relacion médico-paciente En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de
y retiro voluntario del centro médico Imbanaco X X derechos humanos o infracciones graves al Derecho Internacional
Consentimiento informado sobre instauracion del protocolo de prevencion Humanitario, los términos de retencion y conservacion
de caidas X documental se duplicaran.
Consentimiento informado transfusion sanguinea X X
Consentimiento informado VIH X X
Atencién Medica-Consentimiento médico X X
Atencién médica-Ingreso X X
Atencion médica-Andlisis Ingreso X X
Atencion médica-Interconsultas X X
Atencién médica-Ordenes de medicamentos-Generales X X
Atencién médica-Evolucion X X
Atencién médica-Traslado X X

Pagina
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Atencion médica-Egreso

Atencion médica-Epicrisis

Atencion-Egreso RTC

Atencion-Egreso RTR

Atencién médica-Nota Aclaratoria

Atencion enfermeria-Signos vitales

Atencion enfermeria-Valoracion Neurolégica y Glasgow

Atencion enfermeria - Glucometria

Atencion enfermeria-Control de medicamentos aplicados

Atencion enfermeria-Control diario de liquidos

Atencion enfermeria-Control de Hemovac

Atencion enfermeria-Control de dispositivos invasivos

Atencion enfermeria-Nota de Enfermeria

Atencion enfermeria-Nota egreso enfermeria

Atencion enfermeria-Verificaciones enfermeria

Atencién enfermeria-Nota Aclaratoria

Atencién enfermeria-Plan Cuidados

Atencion Terapeuta-Nota de Terapeuta

Atencion Terapeuta-Terapia Respiratoria

Otra especialidad

Registro administrativo

Analgesia Epidural y Endovenosa

Epicrisis Hospitalizacion Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,

DX XXX XXX XXX XX XX XXX XX XXX XX < | X

Control de Medicamentos conservacion de la informacion por 15 afios contados a partir de

Control de liquidos administrados y eliminados en 24 horas la dltima fecha de atencién médica, los documentos fisicos se

integran a la historia clinica electrénica Siam como imagen
adjunta, finalizado el proceso los documentos se conservan en

Control de entrega de glébulos rojos y / 0 hemoderivados servicio de
transfusion

Control de laboratorio carpeta de historia clinica.

En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de

Control de entrega de paciente entre servicios ) ) .
derechos humanos o infracciones graves al Derecho Internacional

Formato de seguimiento de la transfusion Humanitario, los términos de retencion y conservacion

Formato entrega de medicamentos para paciente con manejo en casa documental se duplicaran.

Solicitud de reserva de glébulos rojos

Seguridad del paciente (alergias)

Reaccion transfusional

Kardex de enfermeria — Plan cuidados

Control de Cultivos

Evaluacion factor de riesgo: neumonia nosocomial-evaluacion diaria de
factor de riesgo para neumonia nosocomial

Seguimiento clinico paciente critico uci

Seguimiento y control de hemoderivados

Registro de nutricion parenteral

Seguimiento del estado de la piel en el paciente hospitalizado

Lista de chequeo Entrega de Paciente a procedimiento desde UCI

Medicamentos de Control Fraccionado

XXX X XXX X [X|X|[X]|X|X] X [X]|X]|X]| X |X

Intervencion farmacéutica

Imagenes de procedimientos

Cuidado de Heridas X

XIS X XXX XXX X XXX X XXX X XXX XXX XX XXX XXX X XXX XXX XXX < | X[ x| X |>

Control de Medicamentos X

Pagina 2
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Cuidado de Fistula

Resultado de Examen de Laboratorio

x

Reaccion Adversa

Evaluacion de la calidad de la historia clinica

x

Control Infecciones -Epidemiologia

x

Nota Auditoria

Control de pertenencias del paciente en UCI

Traslado a otra Institucion desde UCI

Lista de Chequeo Gestion del Riesgo

Lista de Chequeo Adherencia a la Higiene de Manos

Lista de Chequeo mejorando la experiencia del paciente

17.4

Lista de Chequeo Control de la entrega y/o desecho de medicamentos de
OR

INFORMES DE GESTION

XXX [Xx]|Xx]|Xx

X XXX XXX [X]|X]X]|><]X

Informe

Registro de fallas Internas

Registro de fallas Interprocesos

Respuesta de fallas interproceso

Informe de complicaciones y eventos adversos

Informe de mortalidad

Estadistica de ingresos de pacientes

Informe financiero del servicio

Informe de disponibilidad de equipos

Horas de mantenimiento de equipos

Evaluacion de guias clinicas

Informe de calidad de historia clinica

Informe tablas de capacidad instalada con posicién del mercado

Informe composicion del mercado por tipo de cliente

Relacion de pacientes segun criterio de estancia

Consolidado de adherencia a consentimiento informado de médicos que
ingresan pacientes

XX XXX XXX XXX X | X[ XXX

XXX XXX XXX XX X[ X]X]|Xx

Consolidado de adherencia a consentimiento informado médicos del
servicio uci

Consolidado seguimiento de factores de riesgo

Consolidado satisfaccion del cliente

Numero de quejas - Sugerencias - Fe litaciones

Encuesta de satisfaccion relacionado con derechos y deberes

Resultado de encuesta de calificacion de atencién del servicio por
especialidades

XXX X|X| X

XX |X|X|X| x

Seguimiento al registro en historia clinica de informacién suministrada al
ingreso

Tablas de ausentismo laboral

Adherencia a la higiene de manos

Adherencia durante los momentos en la higiene de manos

Indicadores de fisioterapia

Informacion de llamados para atender cédigo azul

Indicador nimero de horas por ventilador utilizado

Lista verificacion programa 5 S

Listado de turnos y novedades del servicio

XIX|X|X|X|X]|X|x| X

XXX X|X|X]|X|X| X

Pagina 3
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Seguimiento al informe médico a la visitas de pacientes en uci

Reporte de Cddigos Azul

Tabla de evaluacion de tiempos de interconsultas

Tabla de vigilancia de dispositivos invasivos

Tabla de procedimientos invasivos y fallas presentadas
R O D O {0

18.10 INSTRUMENTOS DE CONTROL UCINP

XXX |Xx|Xx

XXX |>x|Xx

Relacion de historia clinica entregadas a Gestién Documental

Inventario de equipos médicos

Inventario de carro de paro

Formato chequeo actividades diarias coordinacion clinica

Control salida de bebe

Control de Alquiler de Acido Nitrico

Control de temperatura y himeda relativa

Valor normal de tension arterial por edad

Registro de eventos adversos

Complicacion y mortalidad Uci Pediatrica

Relacién apoyo econdmico a pacientes

Los documentos fisicos y electronicos de esta serie evidencian el

Medicion de tiempo

control que ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido el

Insumo de carro de paro pediatrico por afio

tiempo de retencion, se procede a eliminar el soporte ya que no

Registro de verificacion del funcionamiento de Desfibriladores

cuenta con valor administrativo y legal para criterios de auditoria.
Los documentos digitalizados se almacenaran por un periodo de

Traslado de paciente critico en Uci rn y Ucip

4 afios adicionales en formato electrénico en el Archivo de cada

Vigilancia de dispositivos invasivos

oficina una vez cumplan con el tiempo estipulado en ésta Tabla

Relacién de CTC enviados a auditoria médica

de Retencion.

XXX |[X XXX

Seguimiento a responsabilidades del cargo

Vigilancia procedimientos invasivos UCI-RN

Registro revision diaria equipo biomédicos/ mantenimiento / enviar cada 6
meses a gestion doc. para digitalizar

Medicamento y dispositivos RN

XX XXX XXX XX XXX X XXX XXX ]|>

Relacién de Interconsultas/ asesoria en salud mental

XX X [Xx

Seguimiento al cumplimiento de la valoracién preanestésica

x

Tontrol de respuesta a solicitud de examenes ( Ecocardiogramas -
Ecoarafias - Ravos

Control Diario Bandeja de Reanimacion UCIP- RN

Inventario Mensual de Bandeja de Reanimacion UCIP- RN

x

Solicitud de Leches y/o Formulas al Lactario

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo

Fecha: Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Subseccion
Fecha :

Pagina 4
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Sistema Integrado de Gestion
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01.3

GESTIO| CENTR

ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X

- Pagina: de
Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL lg _—
Imbanaco Cédigo: R-GDOC-045
1o Vqurcesalo Tipo de Documento: Version No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 2.0 DIRECCION MEDICA
SUBSECCION: 2.8 UNIDAD DE ONCOLOGIA
RETENCION EN "
REPOSITORIO ANOS DISPOSICION FINAL | ACCESO
CODIGO | CODIGO ARCHIV[ARCHIV
TRD scc SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o I py el s . . ] PROCEDIMIENTOS

En el software Daruma Salud o Almera a través del
modulo de Actas se conservara la informacion, el

Acta de reunion X

documento Registro de Asistencia el cual se origina en|
fisico se digitalizara para vincular junto al acta, para el
caso de capacitaciones el documento se conservara fisico

Registro de asistencia X

COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X

1 afio en el archivo de gestién, finalizado este tiempo se
digitalizara para conservar 4 afos adicional.

Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se

Circular o Comunicado X

establecen pautas para la administracion de las|

Memorando X

comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las

COMUNICADO NORMATIVO 1 4 X X

privadas que cumplen funciones publicas". Se|
seleccionara un 2% de la producién documental de los

Circular o Comunicado X

HISTORIA CLINICA CI 1 14 X X

ultimos dos afios y el resto se eliminara.

Atencion medica - Consentimiento informado para intervenciones
quirdrgicas/procedimientos/tratamientos médicos X

Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,
conservacion de la informacion por 15 afios contados a

Atencién médica-Ingreso

partir de la ultima fecha de atencién médica, las listas de

Atencion médica-Analisis Ingreso

chequeo en fisico se integran a la historia clinica
electrénica Siam como imagen adjunta o en el

Atencién médica-Interconsultas

administrador documental Docunet, finalizando el proceso

Atencion médica-Ordenes de medicamentos-Generales

los documentos en papel pasan a ser destruidos en la
picadora de gestién documental.

Atencion médica-Evolucion

En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones

Atencién médica-Egreso

de derechos humanos o infracciones graves al Derecho

Atencién médica-Epicrisis

Internacional Humanitario, los términos de retencion y
conservacion documental se duplicaran.

Apoyo psicosocial - Nota aclaratoria

Atencion de enfermeria

Braquiterapia - Nota aclaratoria

Radioterapia - Nota aclaratoria

Morbilidad

X IX|X|X[X]|X]|X|X[X|X]|X]|X]|X

Incapacidad

X IX|X|IX[X|X|X|X|X[X]|X]|X]|X]| X

Pagina 1
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Examen DX

Formula

Medicamento

Transcripcion DX

Resultado Laboratorio

Gréfico signos vitales

X|IX[X|X|[X]|X

Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,
conservacion de la informacion por 15 afios contados a

Esquema de tratamiento (Formato para contorno)

Recetario Oficial

Registro para control de asistencia

partir de la ultima fecha de atencién médica, las listas de
chequeo en fisico se integran a la historia clinica
electronica Siam como imagen adjunta o en el
administrador documental Docunet, finalizando el proceso
los documentos en papel pasan a ser destruidos en la

Historia clinica primera vez

picadora de gestion documental.

Remisién

En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones
de derechos humanos o infracciones graves al Derecho

Historia clinica basica externa

Patologia

Cuadro de Iso efecto Braquiterapia

Cuadro de tratamiento braquiterapia-Reportes

Lista de chequeo

Medida Preventiva

Ficha clinica evolucion de estado emocional

Lista de chequeo de Venopuncion

Lista de chequeo para la insercién de sonda vesical

Lista de chequeo para la higiene de manos

17.4

Lista de chequeo para la prevencion de infecciones urinarias asociadas a ca|

INFORMES
INFORMES DE GESTION

XX X XX XXX X [X X [X X |X|X]|X

X XXX X XXX X[X]X]IXX[X[X]|X]|X[X]|X|X]X]|X

Informe

Registro de fallas Internas

Internacional Humanitario, los términos de retencion y
conservacion documental se duplicaran.

Los documentos que son generados en medio electrénico

Registro de fallas Interprocesos

Respuesta de fallas interproceso

18.11

Estadistica de pcte remitidos a albergue
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL UNIDAD DE ONCOLOGIA

XX |X|X]|Xx

XX | X[X]|Xx

Control de placas radiogréficas dafiadas

Seguimiento Telefonico de pacientes braquiterapia

Hojas de gastos de procedimientos braquiterapia

Instrumento de constancia diaria acelerador lineal

Control de Calidad - Acelerador lineal - Theratron 780

Control de Calidad de Braquiterapia

Chequeo Diario del Acelerador Lineal

Control de Calidad del Cobalto

XX | X|[X]|Xx

XX |X|X|[X]|X]|X

Pagina 2
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Control de Calidad del Acelerador Lineal

Inventario de equipos

Control diario de carro de paro

Inventario de stock de medicamentos

Estado de mantenimiento y calibraciéon del equipo

X

Ficha de salud ocupacional por colaboradores

X|IX[X|X|[X]|X

Control de vencimientos

Transferencia irradiacién paquete componente sanguineo

Control de seguimiento de entidades

Control de pacientes que no llegan a citas programadas

Control de paciente de morbilidad diario

Relacién de historias clinicas entregadas a Gestién Documental

Relacién de cotizaciones.

XX |X|X|[X]|X

Entrega de cuadre a tesoreria

Lista de turnos

Paciente que se inician como urgencias o concomitantes

Remision a pacientes a hogar de apoyo o albergue

X XX X|X]|X[X]|X|X]|X]X

Registro personal area psicosocial

Registro de simulacién citas programadas

Registro de asistencia de grupo de apoyo familia

Relacién de pacientes atendidos por psicologia

Check lista de actividades y funciones -area de psicosocial

Registro de verificacién del funcionamiento de Desfibriladores

Control de tac localizador

XXX |X|X]|X|X

Los documentos fisicos y electrénicos de esta serie
evidencian el control que ejerce los grupos en sus
actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor
administrativo y legal para criterios de auditoria. Los
documentos digitalizados se almacenaran por un periodo
de 5 afios adicionales en formato electrénico en el
Archivo de cada oficina una vez cumplan con el tiempo
estipulado en ésta Tabla de Retencion.

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo
Fecha: Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Subseccion
Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Gestion Documenta CONVENCIONES:

D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacién S = Seleccién

C = Confidencial P = Publico

DF = Documento Fisico

DE = Documento Electrénico

SIG = Sistema Integrado de Gestion

SERIE: -

SUBSERIE: []
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a2 Pagina: de
Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ema 6
I m b anaco Cdédigo: R-GDOC-045
xs Wquiicraalid Tipo de Documento: Version No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 2.0 DIRECCION MEDICA
SUBSECCION: 2.9 UNIDAD DE TRASPLANTE
REPOSITORIO RET ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
ARCHIV[ARCHIV
C?_I;ISO cc;glgo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES O DE o PROCEDIMIENTOS
DF DE GESTIO| CENTR cr s D E ¢ P
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 2 % % En el software Daruma Salud o Almera a través del médulo de|
: Actas se conservara la informacion, el documento Registro dej
Asistencia el cual se origina en fisico se digitalizara paraj
Actas de reunion X X [vincular junto al acta, para el caso de capacitaciones el
documento se conservara fisico 1 afio en el archivo de gestion,
finalizado este tiempo se utilizara actividades de digitalizacion
Registro de Asistencia X x |para conservar la informacién en formato electrénico PDF por 4
afos mas en el archivo de gestion.
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X
Circul c icad Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se
rcufar o Lomunicado X X establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
Memorando X X Joficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen|
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 % % funciones publicas". Se seleccionara un 2% de la producion
. documental de los ultimos dos afios y el resto se eliminara.
Circular o Comunicado X X
OR
14.3 HISTORIA CLINICA CMI 1 14 X X
Transferencia X X Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,
Seguridad X X conservacion de la informacion por 15 afios contados a partir de
Consentimiento informado para intervenciones la ultima fecha de atencién médica, las listas de chequeo en
quirdrgicas/procedimientos/tratamientos médicos X X fisico se integran a la historia clinica electrénica Siam como
Consentimiento informado para la recoleccion de células progenitoras imagen adjunta o en el administrador documental Docunet,
hematopoyéticas X X finalizando el proceso los documentos en papel pasan a ser
Consentimiento informado sobre el propésito y procedimiento el trasplante destruidos en la picadora de gestién documental.
alogénico hematopoyético X X En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de
Consentimiento informado sobre el propésito y procedimiento trasplante derechos humanos o infracciones graves al Derecho
alogénico de células de cordon X X Internacional Humanitario, los términos de retencién y
Consentimiento aspirado y/o biopsia de medula ésea X X conservacion documental se duplicaran.
Valoracion Preanestésica X X
Registro de anestesia X X
Consentimiento aféresis X X
Historia clinica de consultorio (Infectélogo-psiquiatria- odontologia- X X
cardiologia)
Solicitud para la obtencion, procesamiento y suministro de células X X
progenitoras hematopoyéticas.
Registro de evaluacién del donante de células progenitoras X X

Pagina 1
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Registro del implante de los progenitores hematopoyéticos

Procedimiento aféresis

Registro diario de cuidados (seguimientos)

Control de Liquidos

Control de Signos vitales

Procedimiento de infusion de células madres

Descongelacién de sangre cordén umbilical

Prueba de puncién pulmonar

Kardex de enfermeria

Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,
conservacion de la informacion por 15 afios contados a partir de
la ultima fecha de atencién médica, las listas de chequeo en

Plan cuidados

Lista de chequeo aféresis

Listado de chequeo catéter central

Escala de riesgos

Documento clinicos externos

Entrega de medicamentos

Historia clinica del donante

Constancia del paciente sobre terminacion de la relacion médico-paciente y
retiro voluntario del centro médico Imbanaco

XXX XXX XXX XXX XXX X | X<

Atencién Medica-Evolucién

Atencion Medica-Egreso

Atencién Medica-Nota aclaratoria

Atencién Medica-Nota administrativa

Procedimiento de Enfermeria-Nota de Enfermeria

Procedimiento de Enfermeria-Control de Medicamentos

Procedimiento de Enfermeria-Signos Vitales

Procedimiento de Enfermeria-Control diario de Liquidos

Procedimiento de Enfermeria-Valoracion Neuroldgica y Glasgow

Procedimiento de Enfermeria-Control de Dispositivos Invasivos

17.4

Registro otras Especialidades

INFORMES DE GESTION

XXX XX | X | X | X]|X|X]|X

SIS XX XX XXX XXX XXX XX XXX XX XXX XX |X]|>

Informe

Registro de fallas Internas

Registro de fallas Interprocesos

Respuesta de fallas interproceso

18.12

Estadistica Encuesta de Satisfaccion
R O D O {0

INSTRUMENTOS DE CONTROL UNIDAD DE TRASPLANTE

XX |X[X]|Xx

XX |X[X]|Xx

fisico se integran a la historia clinica electrénica Siam como
imagen adjunta o en el administrador documental Docunet,
finalizando el proceso los documentos en papel pasan a ser
destruidos en la picadora de gestién documental.

En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de
derechos humanos o infracciones graves al Derecho
Internacional Humanitario, los términos de retencién y
conservacion documental se duplicaran.

Los documentos que son generados en medio electrénico se
administran bajo el aplicativo SIG - DARUMA (Sistema
Integrado de Gestion)

Listado de pacientes candidatos

Relacion entrega de placas a pacientes y familiares

Relacién entrega de historias clinicas a Gestion Documental

Los documentos fisicos y electronicos de esta serie evidencian|
el control que ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido

Relacion de lotes por bodega

el tiempo de retencion, se procede a eliminar el soporte ya que

Reporte de vencimiento y/o averia de medicamentos y dispositivos
médicos

no cuenta con valor administrativo y legal para criterios de
auditoria. Los documentos digitalizados se almacenaran por un

Control diario de carro de paro

periodo de 5 afios adicionales en formato electrénico en el
Archivo de cada oficina una vez cumplan con el tiempo|

Registro de verificacion del funcionamiento de Desfibriladores

Control de apertura y cierre del carro de paro

XX IX| X |IX|X|X

XXX X XX |X]|X

estipulado en ésta Tabla de Retencidn.
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Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documenta CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacién S = Seleccion
C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico

SIG= Sistema Integrado de Gestion

Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: ]
Fecha: SUBSERIE: []
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g Pagina: de
Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL C,i_ R-GDOC.045
0dIgo: R- -
Imbanaco , . »
s lguirenssid Tipo de Documento: Versién No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 2.0 DIRECCION MEDICA
SUBSECCION: 2.10 SERVICIO FARMACEUTICO
REPOSITORIO RET ANOS DISPOSICION FINAL | ACCESO
ARCHIV[ARCHIV
CODIGO | CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
TRD sec DF DE ODE o CT| s D E Cc P
GESTIO| CENTR
0
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X
Acta de Reunién X X JLos documentos que son generados en medio electrénico se
Registro de Asistencia X X administran bajo el aplicativo SIG (Sistema Integradg de Gestion) -
DARUMA SALUD - ALmera, para el documento Registro de
01.7 ACTAS DE VISITAS 1 4 X X Asistencia el cual se origina en fisico se utilizara actividades de
Acta de Visita X X |digitalizacion para conservar en formato electronico adjunto al acta,
~ para el caso de capacitaciones el Registro de Asistencia se
01.20 ACTAS COMITE DE FARMACIA Y TERAPEUTICA 1 4 X X conservara fisico 1 afo en el archivo de gestion, finalizado este
Acta de Reunién X X [tiempo se digitalizara para conservar 4 afios adicional.
Registro de Asistencia X X
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X
Ciredl icad Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se establecen
reufar o comunicado X X pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
Memorando X X [entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas".
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 % % Se sejeccionara un 2%.d(.e la producién documental de los ultimos
dos afos y el resto se eliminara.
Circular o comunicado X X
OR
17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X
Informe X X
Registro de fallas Internas X X
Registro de fallas Interprocesos X X [Los documentos fisico y electrénicos de esta serie evidencian el
control que ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido el
Respuesta de fallas Interprocesos X X 1. e o
tiempo de retencion, se procede a eliminar el soporte ya que no
17.17 INFORMES DE MOVIMIENTO DE INVENTARIO-TRASLADOS 1 4 X X cuenta con valor administrativo y legal para criterios de auditoria.
Informe Control Entrega de Insumos X X
17.21 INFORMES DE RECEPCION DE MEDICAMENTOS 1 4 X X
Informe X X
R O D O RO
18.5 INSTRUMENTOS DE CONTROL SERVICIO FARMACEUTICO 1 4 X X
Perfil Farmacoterapéutico X X
Recetario oficial (Recetario de medicamentos controlados) X X
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Registro de Medicamentos re envasados por el servicio farmacéutico

Limpieza en el area de la Unidad Centralizada de Mezclas Intravenosas

Analisis de aire medicinal por compresor

Tabla de control de Magnehelic

Produccion y Liberacion de Lote de Aire Medicinal

XX | X|[X]|Xx

Inventario por mes

Registro mensual de temperatura y humedad relativa

Carta de préstamos

Retiro de Aire Medicinal

Carta de devolucion

Movimiento de legalizacién por proveedor valorizado en unidad de medida

X [ X |[X|X]|X*

Entrega de ctc

X X [ X|X|X|X[X]|X]|X]|X]|X<|[X

Los documentos fisicos de esta serie evidencian el control que

Devolucién de consignaciones

X ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido el tiempo de

Cronograma semestral proveedores

retencion, se procede a digitalizar y selecionar los soportes en papel
ya que no cuenta con valor administrativo y legal para criterios de

Cronograma de capacitaciones

auditoria. Los documentos digitalizados se almacenaran por un

Lista de chequeo de insumos

periodo de 5 afios adicionales en formato electrénico en el Archivo

Control de Suministros

de cada oficina una vez cumplan con el tiempo estipulado en ésta
Tabla de Retencion.

Control de Microbiolégico

Control de fechas de vencimientos

Control de suministros para colposcopia

GM - Validaciones central de gases medicinales

GM - Procesos de recepcion de gases medicinales

GM - Controles condiciones ambientales gases medicinales

GM - Batch récord gases medicinales

CM - Seguimiento cumplimiento buenas practicas por personal

CM - Microbiologia

CM - Informe validacion central de mezclas

CM - Controles para el funcionamiento de equipos

CM - Controles de infraestructura y equipos

CM - Controles de entrega de medicamentos

CM - Controles de condiciones ambientales

CM - Batch récord central de mezclas

X X XXX X|X[X|X]|X]|X]|X[X]|X]|X]|Xx]|x

XA X XXX XIX[XX|IX]|X]|X[X][X]|X]|X][|X]|X><|X

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo
Fecha: Fecha:
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SIG = Sistema Integrado de Gestién

Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: (]
Fecha: suBserie: [
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Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 6
In'] ba naco Cdédigo: R-GDOC-045
o Vquicass el Tipo de Documento: Version No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 3.0 DIRECCION DE GARANTIA DE LA CALIDAD EN ATENCION MEDICA
SUBSECCION:
REPOSITORIO RET ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
CoDIGO | copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVIARCHIV PROCEDIMIENTOS
TRD sce oF | e |[CPE1 O Jer|s|p|E|c|eP
GESTIO| CENTR
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X Los documentos que son generados en medio electrénico se
administran bajo el aplicativo SIG (Sistema Integrado de|
Gestion), para el documento Registro de Asistencia el cual se|
L origina en fisico se utilizara actividades de digitalizacion para
Actas de reunion X X - R
conservar en formato electrénico adjunto al acta, para el caso
de capacitaciones el Registro de Asistencia se conservara
fisico 1 afio en el archivo de gestion, finalizado este tiempo se
Registro de asistencia X X digitalizara para conservar 5 afios adicional.
0 O A O O
05.1 CIRCULARES INFORMATIVAS 1 2 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se
Circdl c icad establecen pautas para la administracion de las
Ireufar o Lomunicado X X comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
Memorando X X privadas que cumplen funciones publicas". Se seleccionara un
05.2 CIRCULARES NORMATIVAS 1 9 % % 2% de la Prgducién documental de los ultimos dos afios y el
resto se eliminara.
Circular o Comunicado X X
OR
17.4 INFORMES DE GESTION i 4 X X
Informe X X Los documentos que son generados en medio electronico se
Registro de fallas Internas X X administran bajo el aplicativo SIG (Sistema Integrado de
R Gestion)
Registro de fallas Interprocesos X X
Respuesta de fallas interproceso X X

Fecha:

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo

Fecha:

Pagina 1
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SIG =

Nombre y Firma Jefe de Gestion Documenta CONVENCIONES:

Digitalizacién
Eliminacion § = Seleccion
Confidencial P = Publico

Documento Fisico
Documento Electrénico
Sistema Integrado de Gestion

CT = Conservacion total
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Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: ]
Fecha: SUBSERIE: [
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ini Pagina: de
Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ,g' -
Imbanaco Cédigo: R-GDOC-045
raes Wyumesad Tipo de Documento: Version No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 3.0 DIRECCION DE GARANTIA DE LA CALIDAD EN ATENCION MEDICA
SUBSECCION: 3.1 SEGURIDAD DEL PACIENTE
REPOSITORIO RETW DISPOSICION FINAL | ACCESO
CODIGO | CODIGO ARCHIV[ARCHIV
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
TRD sce DF pe | OPE o cT| s D E c P

GESTIO| CENTR

01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X . -
Los documentos que son generados en medio electronico se
administran bajo el aplicativo SIG (Sistema Integrado de
Gestion), para el documento Registro de Asistencia el cual se
Acta de reunion X X origina en fisico se utlllzar? _actlwcllades de digitalizacion para
conservar en formato electrénico adjunto al acta, para el caso de
capacitaciones el Registro de Asistencia se conservara fisico 1
afio en el archivo de gestion, finalizado este tiempo se
. . . digitalizara para conservar 4 afios adicional.
Registro de Asistencia X X
0 O A O O
05.1 CIRCULARES INFORMATIVAS 1 2 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se|
Circular o Comunicado X X [Jestablecen pautas para la administracion de las comunicaciones
Memorando X oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
X funciones publicas". Se seleccionara un 2% de la producién
05.2 CIRCULARES NORMATIVAS 1 9 X X documental de los ultimos dos afios y el resto se eliminara.
Circular o Comunicado X X
OR
17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X
Informe X X Los documentos que son generados en medio electrénico se
Registro de fallas Internas X X |administran bajo el aplicativo SIG (Sistema Integrado de
R Gestion)
Registro de fallas Interprocesos X X
Respuesta de fallas interproceso X X

INSTRUMENTOS DE CONTROL

OS aocumento oyele (0] 0SS de e51d Sere eviae dll e
18.13 INSTRUMENTOS DE CONTROL SEGURIDAD DEL PACIENTE 1 4 % X control que ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido el
tiempo de retencion, se procede a eliminar el soporte ya que no
cuenta con valor administrativo y legal para criterios de
auditoria. Los documentos digitalizados se almacenaran por un

Aut rte de Complicaci Mortalidad - p L P
uto reporte de Lomplicaciones y Mortalida X X periodo de 5 afios adicionales en formato electrénico en el
Archivo de cada oficina una vez cumplan con el tiempo
. estipulado en ésta Tabla de Retencion. Se seleccionara un 2%
Reporte de Eventos Clinicos X X

de la producién documental de los ultimos dos afios y el resto se
climinara
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Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documentz CONVENCIONES:

Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacion S = Seleccion
C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE= Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
SERIE: =

Nombre y Firma Jefe de Subseccion

Fecha : susserie: [
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Clinica
Imbanaco

Grupo .’quironsalud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tipo de Documento:

Pagina: de
Cédigo: R-GDOC-045
Version No: 4

Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 4.0 DIRECCION CIENTIFICA
SUBSECCION: 4.1 INSTITUTO DE INVESTIGACION
REPOSITORIO | RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
CODIGO TRD CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
DARUMA ARCHIVO
DF DE DE CENTRAL CT S D Cc P
GESTION
01 ACTAS
01.71 ACTAS DE REUNION DE COMITE DE INVESTIGACION 1 X X
Las actas de reunion se conservan en
fisico desde el afio 2005 hasta Octubre
ALMERA |Acta de Reunion X X de 2015, fecha a partir de la cual se
empezaron a crear y conservar en el
aplicativo DARUMA o ALMERA. Se
establece que posterior a 1 afio, los
documentos en fisico se digitalizaran
R-GH-001 [Registro de Asistencia X X para ser conservados durante 5 afios en
formato electronico (PDF) en el archivo
de gestion.
01.74 R-GINV-050 |Acta de propiedad intelectual en proyectos de investigacion X X
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
03.1 ACUERDOS 3 17 X X
Se recomienda la conservacion total por
R-GINV-054 |Acuerdo de confidencialidad para estudios de investigacion X X ser fuentes para la historia de la
administracion publica, pues evidencian
las decisiones tomadas por las entidades
dentro de las coyunturas sociales,
R-GH-002 [Acuerdos y compromisos de mejora X X politicas, econémicas y gubermamentales
04 COMUNICADOS OFICIALES
] O I ORMATIVD 1 Acuerdo No. 060 (30 de octubre de
Circular o Comunicado X X 2001). "Por el cual se establecen pautas
Memorando X X para !a ac?mlmstral\cllon de las
comunicaciones oficiales en las
04.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 entidades publicas y las privadas que
Circular o Comunicado X X cumplen funciones publicas'
05 CONTRATOS
05.6 CONTRATO INSTITUTO DE INVESTIGACIONES 3 17 X X
Contrato X X X Ley 80, proceso de contratacion. El
tiempo de retencion en el archivo de
Presupuesto X X X Gestion se fija a partir de la liquidacion
Tabla Pago de Honorarios X X X del contrato.
Documentos de conciliacién X X X
10 ESTUDIOS
10.1 ESTUDIOS DE INVESTIGACION 3 17 X
Anuncios de Reclutamiento y Material entregado a los participantes X X X
Asentimiento Informado X X
Protocolo de investigacion X X
Firma del Protocolo por Investigador Principal X X
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Manual del Investigador X X
Consentimiento Informado X X
Formato de entrega de Consentimiento Informado X X
Factibilidad X X
Encuesta de entendimiento de Consentimiento Informado X X
Guia para manejo de Clinica Report Form X X
Hojas de Vida del Investigador Principal X X
Hoja de Vida Equipo Investigador X X
Herramientas de recoleccion de datos X X
ESTUDIOS CLINICOS| R-GINV-045 [Hoja de vida X X
ESTUDIOS CLINICOS| R-GINV-076 |Formato de hoja de vida para investigacion en inglés X X
GENERAL R-GINV-063 |Firmas de personal del instituto de investigaciones X X
PROPIA R-GINV-049 |Evaluacién metodoldgica de protocolos de investigacion X X
PROPIA R-GINV-051 |Presentacion de propuestas de investigacion X X
ESTUDIOS CLINICOS| R-GINV-024 [Plantilla para procedimiento operativo estandarizado (POE) de estudios clinicos X X
ESTUDIOS CLINICOS| R-GINV-040 [Declaracién de conflicto de interés X X X
ESTUDIOS CLINICOS| R-GINV-043 |Encuesta de entendimiento de consentimiento informado X X X
ESTUDIOS CLINICOS| R-GINV-044 |Entrega copia de consentimiento informado X X X
ESTUDIOS CLINICOS| R-GINV-061 [Hoja de consentimiento informado para reporte de casos clinicos X X X
ESTUDIOS CLINICOS| R-GINV-064 |Organigrama estudios clinicos X X
ESTUDIOS CLINICOS| R-GINV-042 [Lista de chequeo proceso de consentimiento informado X X X
ESTUDIOS CLINICOS| R-GINV-046 |Registro contacto telefénico X X X
ESTUDIOS CLINICOS| R-GINV-073 |Registro para auditoria interna en el Instituto de Investigaciones X X
Presupuesto e Informacion Financiera del estudio X X X
Poliza de Seguro para los participantes X X
Correspondencia Despachada a Comité de Etica X X
Carta de sometimiento del proyecto X X
Carta de aprobaciéon metodoldgica del proyecto X X
Carta de Sometimiento para Aprobacién de Enmiendas al Proyecto X X
Carta de Sometimiento para Aprobacion de Nueva Version del Consentimiento X X
Informado
Carta de Sometiniento para aprobacion de Nueva Version del Asentimiento Informado X X
Carta de Sometimiento para aprobacion de versiones subsecuentes de anuncios de X X
recluatamiento y material entregado al paciente
Carta de sometimiento de incentivos y compensaciones a sujetos participantes no X X
previstas en revisiones previas.
Carta de Sometimiento para aprobacién de incentivos y compensaciones a sujetos X X
participantes no previstas en revisiones previas.
Carta de Sometimiento para aprobacién de nueva Version de anuncios de reclutamiento X X
y material entregado al paciente
Carta sometimiento informes trimestrales X X
Carta sometimiento aprobacion anual del proyecto X X
Carta sometimiento informe y reporte final del proyecto. X X
Carta de sometimiento Procedimiento Operativo del Estudio X X
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Carta de sometimiento Eventos Adversos Serios Nacionales X X
Carta de sometimiento Eventos Adversos Serios internacionales X X
Carta de sometimiento Embarazos X X
Carta de sometimiento Apertura de Ciego (Si aplica) X X
Notificacion desviaciones / violaciones al proyecto X X
Correspondencia Recibida de Comité de Etica X X
Carta de Aprobacion del Estudio emitida por Comité de Etica X X
Carta de Aprobacion de Enmiendas al Estudio X X
Carta de Aprobacion de versiones subsecuentes de Consentimiento Informado X X
Carta de Aprobacion de versiones subsecuentes de Asentimiento Informado X X
Carta 'de Aprobacién de vgrsiones subsecuentes de anuncios de reclutamiento y X X
material entregado al paciente
Cartg de Aproba.clién de incgntivos y compensaciones a sujetos participantes no X X
previstas en revisiones previas.
Carta de Aprobacion de informes trimestrales X X
Carta de Aprobacién anual de proyecto X X
Carta de Aprobacion de informe y reporte final del proyecto X X
Respuesta del Comité del Procedimiento Operativo del estudio X X
Respuesta del Comité de Eventos Adversos Serios Nacionales X X
Respuesta del Comité a la Apertura del ciego X X
Respuesta del Comité a notificacién desviaciones/ Violaciones al proyecto X X
Correspondencia Recibida de Comité de Etica X X
Carta de compromiso del Investigador Principal X X
Carta de Aprobacion de INVIMA X X X
Enmienda al protocolo X X X
Enmienda al Manual del Investigador X X X
Nuevas versiones de Consentimiento Informado X X X
Nueva versiones de Asentimiento Informado X X X
Nuevas versiones de anuncios de reclutamiento y material entregado al paciente X X X
Farmacia X
FARMACIA R-GINV-035 |Solicitud de randomizacion de pacientes y asignacion de medicamento de estudio clinico[ X X X
FARMACIA R-GINV-037 |Constancia de entendimiento en el uso del producto en investigacion X X X
FARMACIA R-GINV-048 |Adherencia al tratamiento X X X
FARMACIA R-GINV-065 |Verificacion de la alarma de monitoreo refrigeradores Instituto de investigaciones X X X
FARMACIA R-GINV-066 [Analisis de causalidad de los eventos adversos serios ocurridos en protocolos de investi X X X
FARMACIA R-GINV-071 [Seguimiento farmacoterapéutico sujeto en estudio clinico X X
FARMACIA R-GINV-009 [Lista de chequeo actividades Producto de Investigacion X X
FaRMAGIA | o gsg 9500 et psleapiy, sl gk an ol RS . x
FARMACIA R-GINV-036 I;issttlad::l:ccl?:igzeo para la atencién farmacéutica y educacion al paciente en X X
FARMACIA R-GINV-038 [Lista de chequeo para el re-etiquetado de medicamentos en investigacion X X
FARMACIA R-GINV-074 [Lista de chequeo embalaje de medicamentos y dispositivos médicos X X
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Resolucién Nro. 2378 de 2008 Ministerio
de Salud y Proteccion Social. Por la cual
se adoptan las Buenas Practicas Clinicas
para las instituciones que conducen
investigacion con medicamentos en
seres humanos. La documentacién en
fisico se digitalizara para almacenarse
por un periodo total de 20 afios ; 5 afios
en archivo de gestién 15 afios en archivo
central en formato electrénico aplicativo
Docunet. Se determina realizar seleccién
de los estudios catalogados de suma
importancia para la organizacioén para
que se transfieran al archivo histérico
organizacional.
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FARMACIA

R-GINV-069

Registro para el control periédico y control general del kardex de medicamentos,
dispositivos médicos del instituto de investigaciones

FARMACIA

R-GINV-062

Maximos y minimos cadena de frio - Temperatura ambiente - Humedad relativa

FARMACIA

R-GINV-068

Kardex de medicamentos, dispositivos médicos: Instituto de investigaciones

FARMACIA

R-GINV-070

Registro para el retorno de medicamentos, dispositivos médicos al patrocinador o CRO

FARMACIA

R-GINV-075

Registro temperatura congelador

Labotarorio

Manual del Laboratorio

Acreditacién de laboratorio

Rangos Normales de Laboratorio

Registro Envio de muestras a laboratorio Central

Registro toma de muestras de Laboratorio

LABORATORIO

R-GINV-041

Manejo de muestras de laboratorio

LABORATORIO

R-GINV-052

Envio de muestras bioldgicas en estudios clinicos

LABORATORIO

R-GINV-053

Reporte prueba de embarazo en orina en estudios clinicos

LABORATORIO

R-GINV-056

Reporte velocidad de sedimentacion globular

LABORATORIO

R-GINV-057

Reporte pérdida y/o dafio de muestras de estudios clinicos

LABORATORIO

R-GINV-059

Reporte de uroanalisis

LABORATORIO

R-GINV-060

Reporte de hemoglobina por hemocue

XIX|IX|X[X|X|X|X[X]|X]|X]|X

XIX|IX|X[X]|IX]|X|X[X]|X]|X]|X

Producto de Investigacion (Pl)

Documentacién de Recepcién de Producto de Investigacion

Formato de Contabiidad producto de investigacion

Manual Producto de Investigacion

Documentacién destruccion Producto de Investigacion

Registro control de Temperatura Producto de Investigacion

XX |X|X|Xx

XX | X|X|[Xx

Insumos

Inventario

Documentacion llegada Insumos

Documentacion destruccion de Insumos

Entrenamientos

Lista de Asistencia

Documentacién soporte para entrenamientos

XX | X|X|X]|X

Comité de Etica

Lista integrantes CE

Estatutos CE

Monitoria

Carta informacion Visita de Inicio

Material educativo para visita de inicio

Carta de Seguimiento de visitas de monitoria

Respuesta a Carta de Seguimiento por parte de Investigador Principal

Site Visit Log de Monitoria

XX |IX|X|[X]|X]|X]|X

XX |IX|X[X]|X]|X]|X

Documentacion de sujetos

Subject Screening and Enrolment Log

Subject Identification Code list
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Historia clinica de Sujetos de Estudio X X X
16.4 INFORMES DE GESTION 5 X Los documentos que son generados en
medio electrénico se administran bajo el
Informe X x |aplicativo SIG (Sistema Integrado de
Gestion) - DARUMA SALUD
22 LIMPIEZA, DESINFECCION Y MEDICION
221 LIMPIEZA Y DESINFECCIOIN DE DEPOSITOS ZONAS DE TRABAJO Y ARCHIVO 1 X X
GENERAL R-GINV-067 |Registro de temperatura ambiente / Humedad relativa X X X La informacion se selecciona y digitaliza,
FARMACIA R-GINV-077 |Limpieza del congelador X X X ya en el sistema los documentos
digitalizados los fisicos pasan a
FARMACIA R-GINV-047 |Limpieza farmacia Torre A Piso 6 X X X destruccion
FARMACIA R-GINV-039 (Limpieza del refrigerador X X X
26 PLANES
26.1 PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACION 1 X X
Los registros de asistencia a las
X . L capacitaciones que se llevan a cabo
Material educativo para capacitacion X 1 X X X |dentro del Instituto para actualizar
procedimientos y normatividad vigente,
se establece conservar en fisico (1)
. . . afos, finalizado este tiempo se
R-GH-001 |Registro de Asistencia X 1 X X X digitalizaran para conservar en formato
electronico (PDF) 5 afios mas.
31 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
Los reembolsos de caja menor seran
conservados durante 1 afio en fisico en
el Archivo de Gestién y posterior a este
Reembolsos Caja menor X 1 X X tiempo seran eliminados. El
Departamento de Contabilidad del CMI
conserva los soportes originales de estos
reembolsos en su archivo de gestién

Nombre y Firma Gerente de Sist y Comunicaciones Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D= Digitalizacion CT = Conservacion total
E= Eliminacion § = Seleccion
C= Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo SERIE:
Fecha: Fecha: SUBSERIE:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tipo de Documento:

Pagina: 1 de 2
Cdédigo: R-GDOC-045
Version No: 4

ACTAS
ACTA DE COMITE DOCENCIA SERVICIO 1 4 X X

Acta de Comité X

Registro asistencia

COMUNICADOS OFICIALES

CONTRATOS

5.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 1 X
Circular o Comunicado X X
Memorando X X

5.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X
Circular o Comunicado X X

6.5 CONVENIO DOCENCIA SERVICIO 2 18 X X
Minuta convenio marco X X X
Otro si X X X
Anexo Técnico X X X

13 HOJA DE VIDA

13.6 HOJA DE VIDA ESTUDIANTE 5 5 X
Afiliacion a seguridad social (EPS-ARL) X X X
Certificado de vacunacién X X X
Certificados de cursos X X X
Certificados de cursos institucionales imbanaco X X X
Copia de pasaporte X X X
Copia de tarjeta profesional X X X
Copia diploma de pregrado y posgrado X X X
Copia registro SIRE (residentes internacionales) X X X
Formato de aprobacién X X X
Formato de hoja de vida de estudiantes / residente X X X
pdliza de responsabilidad civil X X X
Seguro médico X X X

17 INFORMES

17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X
Informe X X

Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 4.0 DIRECCION CIENTIFICA
SUBSECCION: 4.2 CONVENIOS DOCENCIA SERVICIOS
RETENCION EN
REPOSITORIO oS DISPOSICION FINAL | AccEso
CODIGO | coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIvo [ARCHIV PROCEDIMIENTOS
TRD SGC o
DF DE DE |cmm| CT| S| D | E|Cc|P
GesTioN| “E

H

Las actas de reunion se conservan en fisico desde el afio 2005
hasta Octubre de 2015, fecha a partir de la cual se empezaron a
crear y conservar en el aplicativo DARUMA - SALUD. Se
establece que posterior a 1 afio, los documentos en fisico se
digitalizaran para ser conservados durante 4 afios en formato
electronico (PDF) en el archivo de gestion.

3]
x

Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se|
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones|
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas”

ﬁ

Ley 80, proceso de contratacion. El tiempo de retencion en el
archivo de Gestion se fija a partir de la liquidacion del contrato. Se
seleccionara un 2% de la produccion documental de los Ultimos
dos afios y el resto se eliminara.

Los documentos estan soportados en las universidades e
instituciones educativas dado a esto, los documentos compartidos
por las entidades a Docencia Servicio de la Clinica Imbanaco
pasan a estar un tiempo precausional en el archivo, 5 en gestién y
5 en central, pasado el tiempo de retencién de 10 afios se eliminan
los registros fisicos y electronicos.

Los documentos que son generados en medio electronico se|
administran bajo el aplicativo SIG (Sistema Integrado de Gestion)
DARUMA SALUD y documentos electronicos, se selecciona unal
muestra representativa del 2%, y los demdas pasan hacer|
eliminados.
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Imbanaco
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tipo de Documento:
Registro

Pagina: 2 de 2
Codigo: R-GDOC-045
Version No: 4
Fecha: Mayo de 2021

32
32.13 PROGRAMAS DESARROLLO PROFESIONAL PERMANENTE 5 X
Esta documentacién cuenta con valores secundarios que ameriten
su conservacion total, pues los programas se crean en
Formato de hoja de vida residentes / especialista X cumplimiento de la I._’ey General de Educacion y en' respaldo al
derecho a la educacién consagrado en la Constitucion de 1991.
Por ese motivo se considera un documento de conservacion total.
La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase
de documentos por analogia no tienen establecido un tiempo de
Formato de aprobacion X prescripcion en la normativa colombiana, no obstante, se
establece una retencion minima de 10 afios, el cual es tiempo
suficiente para responder a todas las solicitudes de las autoridades
administrativas y judiciales.
Syllabus Programas X
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacién S = Seleccion
C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: (]

Fecha:

SUBSERIE: [
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Clinica
Imbanaco

Grupo .‘quironsalud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: de
Cddigo: R-GDOC-045

Tipo de Documento:

Versién No: 4

Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 4.0 DIRECCION CIENTIFICA
SUBSECCION: 4.4 COMITE DE ETICA EN INVESTIGACION
CODIGO REPOSITORIO | RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL| ACCESO
TRD | CODIGO SGC SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCAIVO PROCEDIMIENTOS

DF DE GESTION CENTRAL Cris|bjEJC]P

Los documentos de esta serie evidencian el control que ejerce los|

grupos en sus actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor administrativo y|

legal para criterios de auditoria. Los documentos digitalizados se

almacenaran por un periodo de 5 afios adicionales en formato
electronico en el Archivo de cada oficina una vez cumplan con el tiempo

estipulado en ésta Tabla de Retencion.

Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se establecen

pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las|

itidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas". Sej
seleccionara un 2% de la producion documental de los ultimos dos afios

y el resto se eliminara.

Decreto Nro. 2378 de 2008 Ministerio de Salud y Proteccién Social. Por]

la cual se adoptan las Buenas Practicas Clinicas para las instituciones|

que conducen investigacion con medicamentos en seres humanos. La|
documentacion digitalizada se almacenara por un periodo total de 20

afios ; 5 afios en archivo de gestion 15 afios en archivo central en|

formato electronico aplicativo Docunet. Se determina realizar seleccion|
de los estudios catalogados de suma importancia para la organizacion|

para que se transfieran al archivo histdrico organizacional.

01.70 ekomité® |ACTAS DE COMITE DE ETICA EN INVESTIGACION i 4 X X
Acta de reunion X X
Cronograma X X
Orden del dia de reunion X X
Registro de asistencia a reunion X X
05 COMUNICACIONES OFICIALES
05.1 ekomité® |COMUNICADO INFORMATIVO 1 X | X
Circular o Comunicado X X
05.2 ekomité® |COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X | X
Circular o Comunicado X X
11.1 ekomité® |ESTUDIOS DE INVESTIGACION 5 15 X X
Carta de Sometimiento del Proyecto X X
Protocolo de Investigacion X X
Manual del Investigador X X
Consentimiento Informado X X
Asentimiento Informado X X
Hoja de Vida del Investigador Principal X X
Hoja de Vida Equipo Investigador X X
Anuncios de Reclutamiento y Material entregado a los Participantes X X
Presupuesto del estudio X X
Poliza de Seguro para los participantes X X
Estrategia de reclutamiento y retencion X X
Evaluacion riesgo - beneficio X X
Correspondencia recibida X X
Carta de sometimiento de documentacion para evaluacién X X
Carta de sometimiento de documentacion para notificacion X X
Carta de sometimiento de documentacion de seguimiento y seguridad X X
Documentacién para evaluacién X X
Documentacion para notificacion X X
Documentacién de seguimiento y seguridad X X
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Correspondencia Despachada X X
Carta de respuesta de documentacion para evaluacion X X
Carta de respuesta de documentacion para notificacion X X
Carta de respuesta de documentacién de seguimiento y seguridad X X
13 HOJA DE VIDA
13.5 ekomité® |HOJA DE VIDA MIEMBROS DEL CEI 1 4 X | X Los documentos de esta serie evidencian el control que ejerce los|
N grupos en sus actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
Soporte Academico X X - L X
procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor administrativo y|
Certificado de Capacitacion X X legal para criterios de auditoria. Los documentos digitalizados se|
F o Decl ion de Conflicto de Int cEl almacenaran por un periodo de 5 afios adicionales en formato
ormato Declaracion de Lonficto de Intereses X X electronico en el Archivo de cada oficina una vez cumplan con el tiempo|
Formato Declaracion de Confidencialidad CEI X X estipulado en ésta Tabla de Retencion.
17 INFORMES
17.4 ekomité® |INFORMES DE GESTION 1 4 S X Los documentos de esta serie evidencian el control que ejerce los|
grupos en sus actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor administrativo
Inf de Gestion Anual legal para criterios de auditoria. Los documentos digitalizados se
niome de Gestion Anua X X almacenaran por un periodo de 5 afios adicionales en formatol
electronico en el Archivo de cada oficina una vez cumplan con el tiempo
estipulado en ésta Tabla de Retencion.
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizaciéi CT : Conservacion total
E = Eliminacién S = Seleccién
Cc = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE:
Fecha: suBserie: []
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Clinica

Imbanaco

s Woinnzahe

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tipo de Documento:

Pagina: de
Cddigo: R-GDOC-045
Version No: 4

Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION:5.0 DIRECCION SERVICIOS AMBULATORIOS
SUBSECCION:5.1 LABORATORIO CLINICO Y PATOLOGIA
REPOSITORIO R':'T&QN ENT" bisposicion FINAL | Acceso
CODIGO | CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVIARCHIV PROCEDIMIENTOS
TRD sce DF DE ODE o CT S D E [ P
GESTIO| CENTR
En el software Daruma Salud o Almera a través del
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X modulo de Actas se conservara la informacion, el
documento Registro de Asistencia el cual se origina
en fisico se digitalizara para vincular junto al acta,
Acta de Reunién X X |para el caso de capacitaciones el documentos se|
conservara fisico 1 afio en el archivo de gestion,
Registro de Asistencia X X flnallzado _egte tiempo se digitalizara para conservar
5 afios adicional.
0 O ACIO O A
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el
Circular o Comunicado X X cual se establecen pautas para la administracion de|
las comunicaciones oficiales en las entidades|
Memorando X X |plblicas y las privadas que cumplen funciones
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 4 X X publicas". Se seleccionara un 2% de la produccion
- - documental de los Ultimos dos afios y el resto se|
Circular o Comunicado X X |eliminara.
ORIA A
14.3 HISTORIA CLINICA CI 5 10 X X
Los documentos que obedecen al proceso técnico
Consentimiento Informado transfusion sanguinea X X de transfusion se deben conservar en fisico por un
periodo de 15 afios, finalizado este tiempo se
Consentimiento informado para prueba de VIH X X destruira mediante acta de descarte documental.
Decreto 1571 de 1993 articulo 71 (Ministerio de
. . . . proteccion social)
Solicitud de reserva de gldbulos rojos y hemoderivados X X Resolucion 839 de 2017 para manejo de Historia
Clinica, conservacion de la informacién por 15 afios
Reacciones Transfusionales X X contados a partir de la Gltima fecha de atencion
meédica, los documentos fisicos se integran a la
Registro del implante de los progenitores hematopoyéticos X X historia clinica electronica Siam como imagen
adjunta, finalizado el proceso los documentos se
Aféresis de calulas h t i conservan en carpeta de historia clinica.
eresis de celulas hematopoyeticas X X En el caso de historias clinicas de victimas de
violaciones de derechos humanos o infracciones
Control de aféresis de células hematopoyéticas X X graves al Derecho Internacional Humanitario, los
términos de retencion y conservacion documental
Crio preservacion de células hematopoyéticas (por producto) X X se duplicaran.
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17.4

Secreciones, Exudados, Coprocultivos, Hemocultivos

INFORMES DE GESTION

Informe

Registro de fallas Internas

Informes que hacen parte de historia clinica, se
conservan en el aplicativo Siam - Historia Clinica

Los documentos que son generados en medio
electronico se administran bajo el aplicativo SIG

Registro de fallas Interprocesos

(Sistema Integrado de Gestién) - DARUMA SALUD
Almera

18.14

Respuesta de fallas interproceso
R O D O RO

INSTRUMENTOS DE CONTROL LABORATORIO CLINICO Y PATOLOGIA

XX |Xx|Xx

XX |Xx|Xx

Registro de mantenimiento del Vitek 2 Compac

Registro de mantenimiento del Phoenix

Mantenimiento del microscopio de fluorescencia Zeiss

Mantenimiento del microscopio Nikon Alpha Phot 2

Mantenimiento del microscopio Nikon Eclipse

Limpieza general de microbiologia

Control de presurizadores

Mantenimiento Cabina de flujo laminar

Vitek 2 Compac

Microscopio fluorescencia Zeiss

Phoenix

Bactalert

Nikon Alpha Phot 2

Nikon Eclipse

Cabina de flujo laminar

Cabina de extraccion

Presurizadores

Incubadora Binder 1

Incubadora Binder 2

Incubadora Memmert 1

Incubadora Memmert 2

Coloracion de Gram

Coloracion Auramina Rodamina

Coloracion de Ziehl Nielsen

Los documentos fisico y electronicos de esta serie
evidencian el control que ejerce los grupos en sus
actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con
valor administrativo y legal para criterios de
auditoria.

Preparaciones para micologia

Autoclave

Pruebas manuales

Viabilidad de cepas

Esterilidad del Breakman

Registro del cepario

Congelador cepario Whirlpool

Temperatura ambiental y humedad relativa

Incubador BACTalert 3D

Incubador Memmert #1

Incubador Memmert #2

DX XXX XY XX X XXX XXX X XXX X XX X XX X XXX X XX X X X X[ X X XX XX | X[ X | X

KX XX XX XX XXX XSS X XX XXX XXX 5 X XX XXX XXX X X X X X X[ X[ <[ < | X< | X
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Incubadora Binder 1

evidencian el control que ejerce los grupos en sus

Incubadora Binder 2

Nevera Samsung

Nevera Vestfrost

Nevera Whirpoll

Temperatura y humedad relativa Carro hongos

Temperatura y humedad relativa Carro Mycobacterias

Mantenimiento del operario del XE 2100L

Mantenimiento del operario del SP 1000i SYSMEX

Mantenimiento del operario del XT1800i

Mantenimiento del operario del MICROTEST ONE

Mantenimiento del operario del MICROSCOPIO NIKON

Mantenimiento del operario de la Cito centrifuga Wescor

Mantenimiento de ingenieria del XE 2100L

actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con
valor administrativo y legal para criterios de
auditoria.

Mantenimiento de ingenieria del MICROTEST ONE

Mantenimiento de ingenieria del MICROSCOPIO NIKON

Mantenimiento de ingenieria del SP 1000i SYSMEX

Mantenimiento de ingenieria del XT1800i

Mantenimiento de ingenieria de la Cito centrifuga Wescor

Registros de Calibracién del Hemograma en XE 2100L

Registros de Calibracién del Hemograma en XT 1800i

Registro de calibraciéon del micrometro

Fallas de los equipos XE 2100L SYSMEX

Fallas del XT1800i SYSMEX

Fallas del MICROTEST ONE

Registros de controles de calidad XE 2100L Unity Real Time

Registros de controles de calidad XT 1800i Unity Real Time

Registros de control de calidad de Drepanocitosis

Registros de control de calidad de Hemoparasitos.

Registros de control de calidad diario de Sedimentaciones.

Registros de controles diarios de las coloraciones de Wrigth.

Registros de controles diarios de las coloraciones de Giemsa.

Registros de control de calidad externo.

Registros de correlacion entre los equipos XE2100L y xt1800i.

Registros de control de precision del diferencial manual.

Registros de concordancia entre observadores.

Registros de la medida de la eficiencia de la agitacion XE 2100

Registros de la medida de la eficiencia de la agitacion XT 1800i

Registros de paso de datos de las interfaces

Los documentos fisico y electronicos de esta serie
evidencian el control que ejerce los grupos en sus
actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con
valor administrativo y legal para criterios de
auditoria.

Registro de aviso de datos criticos

Registro de comparacion por cambio de lotes de reactivos

Registro de comparacioén por cambio de envios de reactivos

Control de temperatura nevera

Control de temperatura y humedad ambiental

Mantenimiento del operario del Ca1500 Sysmex

Mantenimiento del operario del Ca 540 Sysmex

DX XXX XXX X XXX XXX X XXX XX X X XXX XXX DX XXX XX X X XX X XX XX X XXX XX XX X XX X XX XX X[ XX < | X

SIS XX XXX XXX XX 55X S XX X XXX 5 DX XX XX XX XS X DX XX XXX XX X X XXX XXX XX XX X < XX XX XX | X
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Mantenimiento Tromboelastografo

Mantenimiento agitador Kline Mazzini

Mantenimiento del operario del Ca1500 Sysmex

Mantenimiento del operario del Ca 540 Sysmex

Mantenimiento Tromboelastografo

Los documentos fisico y electronicos de esta serie
evidencian el control que ejerce los grupos en sus

Mantenimiento agitador Kline Mazzini

Fallas Ca1500 Sysmex

Fallas Ca 540 Sysmex

Registro de aviso de datos criticos

Fallas Tromboelastégrafo

Registro de comparacion por cambio de envios de reactivos

Registro de comparacion por cambio de lotes de reactivos

Registros de control de calidad ensayos CA 1500 Unity Real Time.

Registros de control de calidad ensayos CA 540 Unity Real Time.

Registros de control de calidad externo.

Registros de control de calidad Tromboelastégrafo

Registros de correlacion Ca1500 CA540

Registros de paso de datos de las interfaces

actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con
valor administrativo y legal para criterios de
auditoria.

Registros de control de calidad RPR

Registros de control de calidad Seroaglutinaciones.

Registros de control de calidad Leptospira

Registros de control de calidad Mononucleosis.

Registros de control de calidad Prueba de embarazo.

Control de temperatura nevera

Control de temperatura y humedad ambiental

DX XXX XXX XXX X XX XXX XXX XX XXX |[X]X

Entrega de unidades de globulos rojos/ hemoderivados a los servicios

Reseccion de unidades / hemo componentes sanguineos en los servicios

Reseccion de unidades devueltas al servicio de transfusion

Entrega de unidades de glébulos rojos para recién nacidos

Devolucién de hemo componentes

Remisién de muestras laboratorio

Los documentos fisico y electronicos de esta serie
evidencian el control que ejerce los grupos en sus

actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con
valor administrativo y legal para criterios de

Entrega de turno bacteriologia

Reseccion de turno bacteriologia

XXX [X|X|X]|X]|X

SIS DX XX XX X XXX X DX XX XXX XX X X X XX XXX X[ X XX X X X XXX X[ X< | <

Cuadro de turnos

Turno auxiliares

Turno bacteriologas

Turno secretarias

XXX [Xx

Cuadro de vacaciones

XXX [X]Xx

Consecutivo de facturacion

x

Registro de BK y Cultivos

auditoria.

Libro de Registro diario de Bacilos copia y cultivo — Secretaria de Salud

Programa de Tuberculosis — Secretaria de Salud

XXX [Xx

Informacién para digitalizar finalizado el afio en
curso.
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Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental =~ CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion = CT = Conservacion total
E = Eliminacion S = Seleccién
C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE= Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
SERIE: =

Nombre y Firma Jefe de Subseccion

Fecha: SUBSERIE: []
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Clirica

Imbanaco

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: de
Cédigo: R-GDOC-045
Version No: 4

Y Tipo de Documento:
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 5.0 DIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
SUBSECCION: 5.3 IMAGENES DIAGNOSTICAS
REPOSITORIO RETTNCCLZN EN DISPOSICION FINAL ACCESO
CODIGO | CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
TRD SCG ARCHIVO
DF DE DE CENTRAL CcT s D [ P
GESTION
0
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 % % En el software Daruma Salud a tlr’aves del modulo de
Actas se conservara la informacion, el documento
Acta de reunién X X |Registro de Asistencia el cual se origina en fisico se
Jigitalizara para vincular junto al acta, para el caso de
Registro de Asistencia X X |capacitaciones el documento se conservara fisico 1 afio
en el archivo de gestion, finalizado este tiempo se
01.40 ACTA DE COMITE DE PROTECCION RADIOLOGICA 1 4 X X utilizara actividades de digitalizacién para conservar la
Act informacion en formato electrénico PDF por 5 afios mas
ce X X en el archivo de gestion.
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se
Circular o Comunicado X X [|establecen pautas para la administracion de las
v a comunicaciones oficiales en las entidades publicas vy las|
emorando X X privadas que cumplen funciones publicas". Se|
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X seleccionara un 2% de la produccién documental de los|
Circular o Comunicado X X ultimos dos afios y el resto se eliminara.
OR
14.3 HISTORIA CLINICA CI 1 14 X X
Consentimiento Informado para intervenciones quirtrgicas procedimientos - X X
tratamientos médicos
Consentimiento para biopsia aspirativa con aguja fina de mama guiada por
. X X
ultrasonido ( bacaf de mama)
Consentimiento biopsia aspirativa con aguja fina de tiroides ( bacaf de tiroides) X X
— - - — — Resolucion 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,
Consentimiento de Doppler color de pene para estudio de disfuncion eréctil X X conservacion de la informacion por 15 afios contados a
Consentimiento escrito biopsia transrectal de préstata X X partir de la Ultima fecha de atencién médica, los
Informe de estudios médico X X docun}elntos flSlcos se |ptegran a !a hlstolna .cllmca
electrénica Siam como imagen adjunta, finalizado el
Entrevista para Resonancia Magnética X X proceso los documentos se conservan en carpeta de
Entrevista clinica (paciente que requiere medio de contraste) X X historia clinica. En el caso de historias clinicas de
— — victimas de violaciones de derechos humanos o
Valoracion de Preanestésica X X infracciones graves al Derecho Internacional
Registro de anestesia X X Humanitario, los términos de retencién y conservacion
" documental se duplicaran.
Encuesta de embarazo escanografia X X
Lista de chequeo para la seguridad del paciente en procedimientos con X X
anestesiologo
Lista de chequeo para la seguridad del paciente en procedimientos de imagenologia X X
LCista de chequeo para la seguridad del paciente en procedimientos en biopsia de
A X X
prostata
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17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X
Informe X X Los documentos que son generados en medio
Registro de fallas Interprocesos X X electrénico se administran bajo el aplicativo SIG -
Respuesta de fallas interproceso X X DARUMA (Sistema Integrado de Gestion)
Registro de fallas Internas X X
8 R O D O
18.17 INSTRUMENTOS DE CONTROL IMAGENES DIAGNOSTICAS 1 4 X X
El documento original es enviado a Salud Ocupacional
Reporte dosimetria X x [parasu custodia dentro de la carpeta de cada
colaborador, la copia del documento se publica en la
cartelera del servicio.
Documento que se origina y entrega a empresa de
Control de entrega de estudios a mensajeria externa X X T”e”sa‘eT',a externa Para la gestién de entrega Aqe la
informacion . Posteriormente retorna a Contabilidad para
el cobro a la organizacion.
Control de inventario carro de paro X X |Los documentos fisicos y electronicos de esta serie
Control de apertura y cierre del carro de paro X X evidencian el control que ejerce los grupos en sus
— — — - actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
Seguimiento telefonico a procedimientos especiales X X procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor
Control de entrega de estudios Stickers X X |administrativo y legal para criterios de auditoria. Los
Control de entrega de placas a Gestion Documental X X docum~e ntos dllg'ltallzados se almacenararl por un periodo
de 5 afios adicionales en formato electrénico en el
Registro de verificacion del funcionamiento de Desfibriladores X X JArchivo de cada oficina una vez cumplan con el tiempo
Consecutivo ,lecturas de estudios especiales X estipulado en ésta Tabla de Retencion. Se seleccionara
un 2% de la produccion documental de los ultimos dos
Seguimiento a pendientes transcripcion X |afios y el resto se eliminara.
24 LISTAS DE CHEQUEO
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacion S = Seleccion
Cc = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electronico
SIG=  Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccién SERIE: =)

Fecha:

SUBSERIE: [
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Clinica

Imbanaco

we Youmnzgod

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tipo de Documento:

Pagina: de
Codigo: R-GDOC-045
Version No: 4

Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 5.0 DIRECCION SERVICIOS AMBULATORIOAS
SUBSECCION:5.4 UNIDAD CARDIOVASCULAR
RETENCION EN -
CODIGO REPOSITORIO oS DISPOSICION FINAL | AccEeso
cobico |  DEL SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RCHIVIARCHIV PROCEDIMIENTOS
TRD |DOCUMEN DF DE ODE o ctl s D E| C P
T0 GESTIO| CENTR

En el software Daruma Salud a través del médulo de Actas se|

01.3 ACTAS DE REUNIONES DE PROCESOS 1 4 X X : e . ; .
conservara la informacion, el documento Registro de Asistencia el
cual se origina en fisico se digitalizara para vincular junto al acta,|

Acta de Reunion de Personal X X |para el caso de capacitaciones el documento se conservara fisico|

1 afio en el archivo de gestion, finalizado este tiempo se utilizara

Registro de Asistenci actividades de digitalizacion para conservar la informacion en|

egistro de Asistencia X X" |formato electronico PDF por 4 afios mas en el archivo de gestion.

0 O A O O
05.1 COMUNICACIONES INFORMATIVAS 1 2 X X

roul - Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se

Circular o Comunicado X X |establecen pautas para la administracion de las comunicaciones

Memorando X X |oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen

funciones publicas". Se seleccionara un 2% de la produccion

0512 COMUNICACIONESINORMATIVAS ¢ 2 documental de los ultimos dos afios y el resto se eliminara.

Circular o Comunicado X
ORIA
14.3 HISTORIA CLINICA CI 1 14 X X
Consentimiento Informado: Eco stress, Eco tee y Prueba de esfuerzo X X
Registro clinico Ecos especiales (stress y Tee) X X Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,
Registro olinico Prusba de Esfuerzo X X conservacion de la informacion por 15 afios contados a partir de
9 la Ultima fecha de atencién médica, los documentos fisicos se
Informe Stress X X integran a la historia clinica electrénica Siam como imagen
Informe Prueba de Esfuerzo X X adjunta, finalizado el proceso los documentos se conservan en
Informe Holter X X carpeta de historia clinica.
Informe Ecocardioarafioo EKG M M En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de
c derechos humanos o infracciones graves al Derecho Internacional

Informe Vascular X X Humanitario, los términos de retencién y conservacion
Informe de Caroétidas X X documental se duplicaran.
Registro de orden de reanimacion cardio cerebro pulmonar r.c.c.p (cédigo X X
azul)
Lista de Chequeo de Gestion del Riesgo X X
Li h
L!s':a ;Je chequeo garro de Z?(;o Dostibriad i i Documento en el cual el personal asistencial realiza el trazo de]

518 de chequeo de encendido para Lestibriador todos los paso a paso que se deben cumplir en la atencion
Lista de chequeo de encendido para Prueba de Esfuerzo de Ta Mar o X . -
Reynolds Cardiodirect 125 X X médica, garantizando una buena calidad. Finalizado mes, la|
Lista de chequeo de encendido para Eco cardiografo X X documentacion sera _enylada a gestion documental para digitalizar|

n n - y conservar en el aplicativo Docunet.
Lista de chequeo medicamentos lonchera ecos especiales X X
Lista de Chequeo para Iniciar Ejercicio en Banda Rodante X X
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Informe

Registro de fallas Internas

Los documentos que son generados en medio electronico se|

Registro de fallas Interprocesos

Respuesta de fallas interproceso

18.18

Estadistica médicos remitentes

INSTRUMENTOS DE CONTROL UNIDAD CARDIOVASCULAR

XX |X|X|Xx

XX X|X|Xx

Control de entrega de resultados

Registro de anulacién y reemplazo de facturas

Chequeo exhaustivo eco cardiégrafos

Entrega rotacion eco estrés y transesofagico

Entrega de rotacion prueba de esfuerzo

Entrega de rotacién EKG

Control de Desinfeccion Transductor Transesofagico

XX XX |X]|Xx]|*x

Entrega de cuadres

administran bajo el aplicativo SIG - DARUMA (Sistema Integrado|
de Gestion)

Los documentos fisicos y electronicos de esta serie evidencian el
control que ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido el
tiempo de retencién, se procede a eliminar el soporte ya que no
cuenta con valor administrativo y legal para criterios de auditoria.
Los documentos digitalizados se almacenaran por un periodo de
5 afios adicionales en formato electrénico en el Archivo de cada

Entrega de objetos perdidos

Control y pedidos de insumos Ecos especiales

Registro de permisos al personal

Cotizacion Pacientes

Inventario general de insumos examenes especiales u.c.v.

Registro de verificacion del funcionamiento de Desfibriladores

Registro Diario de holter

S XX XXX XXX XX x| X

oficina una vez cumplan con el tiempo estipulado en ésta Tabla
de Retencion. Se seleccionara un 2% de la produccion
documental de los Ultimos dos afios y el resto se eliminara.

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo

Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Subseccion

Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha:

D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacion S = Seleccion

C = Confidencial P = Publico

DF = Documento Fisico

DE = Documento Electrénico

SIG = Sistema Integrado de Gestion

SERIE: =

SUBSERIE:
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Imbanaco

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: de
Codigo: R-GDOC-045
Version No: 4

o Vs Tipo de Documento:
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 5.0 DIRECCION SERVICIOS AMBULATORIOS
SUBSECCION: 5.5 UROLOGIA, EPILEPSIA Y UNIDAD DE SUENO
REPOSITORIO RET ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
c‘:';'[?o c‘;'():'go SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES archvo| oo PROCEDIMIENTOS
DF DE DE CENTRAL CcT S D Cc P
GESTION
01 ACTAS
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X En el software Daruma Salud a través del médulo de Actas|
: se conservara la informacion, el documento Registro de
Asistencia el cual se origina en fisico se digitalizara para|
" vincular junto al acta, para el caso de capacitaciones el
Acta de Reunion X X documento se conservara fisico 1 afio en el archivo de
gestion, finalizado este tiempo se utilizara actividades de
. . . digitalizacién para conservar la informacién en formato
Registro de Asistencia X X electronico PDF por 4 afios mas en el archivo de gestion.
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X
reul K Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se]
Circular o Comunicado X X |establecen pautas para la administracion de las|
Memorando X comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
X privadas que cumplen funciones publicas". Se seleccionara
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X un 2% de la produccion documental de los ultimos dos
. afios y el resto se eliminara.
Circular o Comunicado X X
OR
14.3 HISTORIA CLINICA CI 1 14 X X
Consentimiento informado para intervenciones quirirgicas/procedimientos/tratamientos
- X
médicos
Valoracién Preanestesica X X
Registro de anestesia X X X
Nota Quirurgica X X
Nota de Enfermeria X X Resolucion 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,
Nota aclaratoria X X conservacion de la informacion por 15 afios contados a
- X X partir de la Ultima fecha de atencion médica, los
Control de Medicamentos documentos fisicos se integran a la historia clinica
Informe de Fisiologia X X electronica Siam como imagen adjunta, finalizado el
Informe de Capsula Endoscépica X X proceso los documentos se conservan en carpeta de
Informe de PHmetria X X historia clinica. En el caso de historias clinicas de victimas
Informe de Video cistoscopia X X de violaciones de derechos humanos o infracciones graves
— P - al Derecho Internacional Humanitario, los términos de
Informe de Litotricia extracorpdrea X X retencién y conservacién documental se duplicaran.
Informes Procedimiento unidad de urologia X X
Lista de Chequeo para la Seguridad en Procedimientos de Urologia X X
Formulario de antecedentes Personales para realizar procedimientos Urolégicos % X
(entrevista)
Lista de Chequeo Gestion del Riesgo X X
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Lista de Chequeo mejorando la experiencia del paciente X X
17.4 INFORMES DE GESTION 1 X X
Informe X X JLos documentos que son generados en medio electrénico
Registro de fallas Internas X X se administran bajo el aplicativo SIG - DARUMA (Sistema
Registro de fallas Interprocesos X X Integrado de Gestion)
Respuesta de fallas interproceso X X
18 INSTRUMENTOS DE CONTROL
18.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL UROLOGIA, EPILEPSIA Y UNIDAD DE SUENO 1 X X
Hoja de Control para Liquidacién de gastos clinicos y honorarios. X X X
Registro de programacion de citas X X JLos documentos fisico y electrénicos de esta serie
y " evidencian el control que ejerce los grupos en sus
Registro Entrega de Informes a pacientes X X o A . "
actividades, transcurrido el tiempo de retencién, se procede
Turnos del personal enfermeria - administrativo X X 14 eliminar el soporte ya que no cuenta con valor
Relacion de inventario X X administrativo y legal para criterios de auditoria. Los
Control Diario de Cidex X X documentos digitalizados se almacenaran por un periodo
Estadisticas financieras, procedimientos % X de 5 afios laldicionales en formato electrégico enel 'Archivo
Entrega de cuadre verificacion de consecutivos X X de c?da oficina una vez glJ’mpIan con e! tiempo estipulado
n ésta Tabla de Retencion. Se seleccionara un 2% de la
Control de apertura y cierre carro de paro X X_Jproduccién documental de los dltimos dos afios y el resto
Relacion de inventario general carro de paro X X |se eliminara.
Registro de verificacion del funcionamiento de desfibriladores X X
Copia Honorarios médicos profesionales X X
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacién § = Seleccion
Cc = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: (]

Fecha :

SUBSERIE: [
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[ Pagina: de
Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL c,i, R-GDOC.045
0digo: R- =
Imbanaco _ B
xs ¥qumrssio Tipo de Documento: Version No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 5.0 DIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
SUBSECCION:5.6 CONSULTA EXTERNA
REPOSITORIO |- Tﬂcc')gN =N bisposicion FINAL | Acceso
ARCHIV]ARCHIV
CoDIGO | CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
TRD sce oF | be |CPE| O ler|s|p|elc|e
GESTIO| CENTR
01 ACTAS
n el software Daruma Salud a traves del modulo
01.3 ACTAS REUNION DE PROCESOS 1 4 X X de Actas se conservara la informacion, el
documento Registro de Asistencia el cual se origina
en fisico se digitalizara para vincular junto al acta,
Acta de Reunién X x [para el caso de capacitaciones el documento se
conservara fisico 1 afio en el archivo de gestion,
finalizado este tiempo se utilizara actividades de
) ) ) digitalizacion para conservar la informacioén en
Registro de Asistencia X X formato electronico PDF por 4 afios mas en el
Jarchivo de gestién.
01.25 ACTA JUNTA DE HEMOFILIA 1 4 X X
» Documento electrénico generado por el grupo
Acta de Reunion X X linterdisciplinario de hemofilia, donde se dan a
conocer todas las actividades del programa
(resueltas y pendientes)
Registro de Asistencia X X
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X | x cuerdo o. © octubre de - rore
- - cual se establecen pautas para la administracion
Circular o Comunicado X X_de las comunicaciones oficiales en las entidades
Memorando X X [publicas y las privadas que cumplen funciones
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 % X publicas". Se seleccionara un 2% de la produccién
- - documental de los Ultimos dos afios y el resto se
Circular o Comunicado X X Neliminara.
ORIA A
14.3 HISTORIA CLINICA CI 1 14 X X
Consentimiento informado para intervenciones
quirurgicas/procedimientos/tratamientos médicos X
Historia clinica consulta externa X X
Orden médica X X
Informe de seguimiento de curaciones X X
Historia clinica hemofilia X X
Formato de Administracion de medicamentos de hemofilia X X Resolucion 839 de 2017 para manejo de Historia
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Historia Clinica Programa de Diabetes

X

Clinica, conservacion de la informacion por 15

Programa de visita Post-Quirtirgica

x

afios contados a partir de la ultima fecha de
atencion médica, los documentos fisicos se

Historia clinica Fortalecimiento Pélvico

X

integran a la historia clinica electrénica Siam como

Lista de chequeo de puvaterapia detallado

Lista de chequeo para la atencién segura del paciente

Lista de chequeo de Fototerapia

Lista de chequeo para paciente posterior a la entrevista de enfermeria

imagen adjunta, finalizado el proceso los
documentos se conservan en carpeta de historia
clinica.

En el caso de historias clinicas de victimas de

Lista de chequeo de técnica de aplicacion de insulina.

violaciones de derechos humanos o infracciones

Lista de chequeo de autocontrol.

Lista de chequeo de conducta de autocuidado en plan de alimentacion y
ejercicio.

Lista de chequeo de conducta de autocuidado de miembros inferiores.

Lista de chequeo de manejo de crisis.

Lista de chequeo de apoyo familiar y social.

Lista de chequeo para la atencién seguridad del paciente

Lista de chequeo Auxiliar de Enfermeria Hemofilia

17
17.4

Lista de chequeo de actividades Coordinadora Administrativa Hemofilia

INFORMES
INFORMES DE GESTION

X XXX X|X]| X | X|X]|X|X]|X]|Xx

XU XX XXX X XXX XXX X]|X|X

Informe

Estadistica pacientes de Hemofilia

Registro de fallas Internas

graves al Derecho Internacional Humanitario, los
términos de retencion y conservacion documental
se duplicaran.

Registro de fallas Interprocesos

Los documentos que son generados en medio

Respuesta de fallas interproceso

electrénico se administran bajo el aplicativo SIG
(Sistema Integrado de Gestioén)

Registro diario de asistencia de pacientes Programa de Diabetes

Informe estadistico mensual del programa de Diabetes

Estadistica de Asistencia

18
18.20

Reporte mensual de fototerapia
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL CONSULTA EXTERNA

X XXX X|X|X|X]|X

X XXX X|X|X|X]|X

Relacion entrega de cuadres verificacion de consecutivos

Los documentos fisicos de esta serie evidencian el
control que ejerce los grupos en sus actividades,

Planilla de control de Efectivo-vales y franquicias

Registro de mantenimiento de equipos

transcurrido el tiempo de retencion, se procede a
eliminar el soporte ya que no cuenta con valor
administrativo y legal para criterios de auditoria.
Los documentos digitalizados se almacenaran por

Entrega de puesto de trabajo

X | X | X|Xx

Programacion Turnos de personal administrativo

Relacion entrega de llaves

un periodo de 5 afios adicionales en formato
electrénico en el Archivo de cada oficina una vez
cumplan con el tiempo estipulado en ésta Tabla
de Retencion. Se seleccionara un 2% de la
produccion documental de los ultimos dos afios y el

32
32.5

Relacion de historia clinicas enviadas a Gestion Documental

PROGRAMAS
PROGRAMA CLINICA DE HERIDAS

XX | X|X]| X [|X]|X

Control de Curaciones

32.6

PROGRAMA FOTOTERAPIA - PUVATERAPIA

resto se eliminara.

Los documentos fisico y electrénicos de esta serie
evidencian el control que ejerce los grupos en sus
actividades, transcurrido el tiempo de retencién, se

Control de Pacientes de Fototerapia

Registro de entrega a Facturaciéon

Pégina 2
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almacenaran por un periodo de 5 afios adicionales
en formato electrénico en el Archivo de cada
oficina una vez cumplan con el tiempo estipulado

en ésta Tabla de Retencién. Se seleccionara un
2% de la produccién documental de los Ultimos dos|

Entrega de turno enfermeria fototerapia X X
32.7 PROGRAMA DE HEMOFILIA 4 X X
Relacion entrega de Formato de Administracion de medicamentos de
) L. X X
hemofilia a Gestion Documental
Control entrega de medicamentos entre servicios X X

afios y el resto se eliminara.

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo

Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Subseccién

Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Gestion Documenta CONVENCIONES:

Fecha:

D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacion S = Seleccion

C = Confidencial P = Publico

DF = Documento Fisico

DE= Documento Electrénico

SIG = Sistema Integrado de Gestién

SERIE: =

SUBSERIE: (]
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fat Pagina: de
Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 2l
|mbanac0 Cédigo: R-GDOC-045
e Qubcnzauy Tipo de Documento: Versién No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 5.0 DIRECCION SERVICIOS AMBULATORIOS
SUBSECCION: 5.8 UNIDAD DE ONCOLOGIA RADIOTERAPICA
RETENCION EN -
REPOSITORIO ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
ARCHIV[ARCHIV
copiee | cooee SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES obE | o PROCEDIMIENTOS
DF DE cesTIo| CENTR CcT S D E [ P
0 ACTA
En el software Daruma Salud a través del modulo de]
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X Actas se conservara la informacion, el documento
Registro de Asistencia el cual se origina en fisico se
Acta de reunion X X |digitalizara para vincular junto al acta, para el caso de|
capacitaciones el documento se conservara fisico 1 afo
Registro de asistencia X x |en el archivo de gestion, finalizado este tiempo se|
digitalizara para conservar 4 afios adicional.
0 O AD O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se
Circular o Comunicado X X |establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
Memorando X
S privadas que cumplen funciones publicas". Se|
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X seleccionara un 2% de la producién documental de los
Circular o Comunicado X X ultimos dos afos y el resto se eliminara.
OR
14.3 HISTORIA CLINICA CMI 1 4 X X
Consentimiento informado para intervenciones X
quirdrgicas/procedimientos/tratamientos médicos X
Atencion médica-Ingreso X X
Atencién médica-Analisis Ingreso X X
Atencion médica-Interconsultas X X
Atencion médica-Ordenes de medicamentos-Generales X X
Atencion médica-Evolucion X X
Atencion médica-Egreso X X
Atencion médica-Epicrisis X X
Apoyo psicosocial - Nota aclaratoria X X
Atencion de enfermeria X X
Braquiterapia - Nota aclaratoria X X
Radioterapia - Nota aclaratoria X X
Morbilidad X X
Incapacidad X X Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,
Examen DX X % conservacion de la informacion por 15 afios contados a
partir de la tltima fecha de atencién médica. las listas de
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Foérmula

Medicamento

Transcripcion DX

Resultado Laboratorio

Gréfico signos vitales

XX X|X]|Xx

Esquema de tratamiento (Formato para contorno)

Recetario Oficial

Registro para control de asistencia

Historia clinica primera vez

Remision

Historia clinica basica externa

Patologia

Cuadro de Isoefecto Braquiterapia

Cuadro de tratamiento braquiterapia-Reportes

Lista de chequeo

Medida Preventiva

Ficha clinica evolucién de estado emocional

Lista de chequeo de Venopuncion

Lista de chequeo para la inserciéon de sonda vesical

Lista de chequeo para la higiene de manos

17
17.4

Lista de chequeo para la prevencion de infecciones urinarias asociadas a cateterism

INFORMES
INFORMES DE GESTION

XXX XXX XX X [X X X X [X [X X

XA XXX XX XXX X|X[X]X|X]|X|X|[X]|X]|X]|X]|X

Informe

Registro de fallas Internas

chequeo en fisico se integran a la historia clinica
electrénica Siam como imagen adjunta o en el
administrador documental Docunet, finalizando el proceso
los documentos en papel pasan a ser destruidos en la
picadora de gestion documental.

En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones
de derechos humanos o infracciones graves al Derecho
Internacional Humanitario, los términos de retencién y
conservacion documental se duplicaran.

Los documentos que son generados en medio electrénicol

Registro de fallas Interprocesos

Respuesta de fallas interproceso

18
18.21

Estadistica de pcte remitidos a albergue
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL UNIDAD DE ONCOLOGIA RADIOTERAPICA

XX | X|X]|X

XX X|X]|X

Control de placas radiograficas dafadas

Seguimiento Telefénico de pacientes braquiterapia

Hojas de gastos de procedimientos braquiterapia

Instrumento de constancia diaria acelerador lineal

Control de Calidad - Acelerador lineal - Theratron 780

Control de Calidad de Braquiterapia

Chequeo Diario del Acelerador Lineal

Control de Calidad del Cobalto

Control de Calidad del Acelerador Lineal

Inventario de equipos

X[ XXX |X]|X]|Xx

Control diario de carro de paro

X XX |X|X|X[X]X]|X]|X

Pagina 2

se administran bajo el aplicativo SIG (Sistema Integrado
de Gestion) - DARUMA SALUD
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Inventario de stock de medicamentos X X - - .
— — - Los documentos fisicos y electronicos de esta serie
Estado de mantenimiento y calibracién del equipo X X evidencian el control que ejerce los grupos en sus
Ficha de salud ocupacional por colaboradores X X actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
Contrord P—— procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor
ontrol de vencimientos X X administrativo y legal para criterios de auditoria. Los
Transferencia irradiacién paquete componente sanguineo X X documentos digitalizados se almacenaran por un periodo
Control de seguimiento de entidades % % dg 5 afios adlcpn_ales en formato electrénico en el
Archivo de cada oficina una vez cumplan con el tiempo
Control de pacientes que no llegan a citas programadas X X estipulado en ésta Tabla de Retencion. Se seleccionara
Control de paciente de morbilidad diario X X un 2% de la producién documental de los ultimos dos
— — — — afos y el resto se eliminara.
Relacién de historias clinicas entregadas a Gestion Documental X X
Relacién de cotizaciones. X X
Entrega de cuadre a tesoreria X X
Lista de turnos X X
Paciente que se inician como urgencias o concomitantes X X
Remision a pacientes a hogar de apoyo o albergue X X
Registro personal area psicosocial X X
Registro de simulacion citas programadas X X
Registro de asistencia de grupo de apoyo familia X X
Relacion de pacientes atendidos por psicologia X X
Check lista de actividades y funciones -area de psicosocial X X
Registro de verificacion del funcionamiento de Desfibriladores X X
Control de tac localizador X
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacién S = Seleccion
C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico

Nombre y Firma Jefe de Subseccion

Fecha:

SIG = Sistema Integrado de Gestion

SERIE: -

suBserie: [

Pagina 3
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s Pagina: de
Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL c,i_ R_GDOCE
6digo: R- -
Imbanaco _ , &
s Wqurcrssl s Tipo de Documento: Version No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 5.0 DIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
SUBSECCION: 5.10 MEDICINA NUCLEAR
RETENCION EN -
REPOSITORIO ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
CODIGO | CODIGO ARCHIV[ARCHIV
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
TRD sce DF pe | OPE o ct| s | b E] cC P

GESTIO| CENTR

01.3 ACTA DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X En el software Daruma Salud a través del médulo de
Actas se conservara la informacion, el documento

Registro de Asistencia el cual se origina en fisico se
Acta de Reunién X X [digitalizara para vincular junto al acta, para el caso de|
capacitaciones el documento se conservara fisico 1
afio en el archivo de gestion, finalizado este tiempo se

Registro de Asistencia X X |digitalizara para conservar 4 afios adicional.
0 O ACIO O A
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X | X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual
Circular o Comunicado X X [se establecen pautas para la administracion de las

comunicaciones oficiales en las entidades publicas vy
las privadas que cumplen funciones publicas". Se
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X seleccionara un 2% de la produccién documental de los
ultimos dos afios y el resto se eliminara.

Memorando X X

Circular o Comunicado X X
OR
14.3 HISTORIA CLINICA CI 1 14 X X Clinica, conservacion de la informacion por 15 afios
contados a partir de la Ultima fecha de atencién
Consentimiento informado para examen de Medicina Nuclear X X meédica, los documentos fisicos se integran a la historia
clinica electrénica Siam como imagen adjunta,
Informe del examen o procedimiento X X [finalizado el proceso los documentos se conservan en
carpeta de historia clinica.
. » - En el caso de historias clinicas de victimas de
Entrevista clinica-Prueba de Esfuerzo con Isonitrilos X X violaciones de derechos humanos o infracciones
graves al Derecho Internacional Humanitario, los
Entrevista Clinica X X términos de retencion y conservacion documental se
OR
17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X
Informe X X Los documentos que son generados en medio
Rogistro do fallas Internas M M electronico se administran bajo el aplicativo SIG -
9 DARUMA (Sistema Integrado de Gestién)
Registro de fallas Interprocesos X X
Respuesta de fallas interproceso X X
18 INSTRUMENTOS DE CONTROL
18.23 INSTRUMENTOS DE CONTROL MEDICINA NUCLEAR 1 4 X X

Pagina 1
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Libro de entrega de resultados STICKER

Registro de control dosimetria personal - Lectura directa

x

Los documentos fisicos de esta serie evidencian el

Registro de control de medidas de radiacién del bulto

x

control que ejerce los grupos en sus actividades,

Registro entrega de dosimetro

transcurrido el tiempo de retencion, se procede a

Registro de control de medidas de radiacién en habitacién de paciente con
procedimiento MN.

eliminar el soporte ya que no cuenta con valor|
administrativo y legal para criterios de auditoria. Los

Registro de elusion generador de Tc99 - Molibdeno

documentos digitalizados se almacenaran por un

Registro de temperatura y humedad relativa Gama camara y Nevera

periodo de 5 afios adicionales en formato electrénico

Reporte de novedades Gama camara infinia

en el Archivo de cada oficina una vez cumplan con el

Control de salida de residuos de Medicina Nuclear (Bolsas y Guardianes)

Jtiempo estipulado en ésta Tabla de Retencién. Se

Libro relacién entrega de resultados

seleccionara un 2% de la produccion documental de los

Control de calidad Calibrador de isotopos

ultimos dos afios y el resto se eliminara.

Control de calidad Medidas de proteccion radiolégica de las diferentes
areas de uso de Radionucleidos

XXX XXX X XXX Xx

X XXX X XX]| X

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo

Fecha: Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Subseccion
Fecha:

D =
E =
Cc =
DF =
DE =
SIG =
SERIE:

Nombre y Firma Jefe de Gestion Documenta CONVENCIONES:

Digitalizacion
Eliminacién
Confidencial
Documento Fisico

CT = Conservacion total
§ = Seleccion
P = Publico

Documento Electrénico

Sistema Integrado

SUBSERIE: [

de Gestion

Pagina 2
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tipo de Documento:

Pagina: de
Cédigo: R-GDOC-045
Version No: 4

01.3

GESTIO| CENTR

ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X

Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 5.0 DIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
SUBSECCION:5.11 UNIDAD DE OFTALMOLOGIA
RETENCION EN -
REPOSITORIO ANOS DISPOSICION FINAL | ACCESO
c?;l;;o cc;zlgo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AE%HE'V AREH'V PROCEDIMIENTOS
DF DE ct| s|{bp|E]c]| P

Acta de Reunién X

05.1

Registro de Asistencia X

COMUNICADO INFORMATIVO 1 4 X X

En el software Daruma Salud a través del médulo de
Actas se conservara la informacién, el documento|
Registro de Asistencia el cual se origina en fisico se|
digitalizara para vincular junto al acta, para el caso de|
capacitaciones el documento se conservara fisico 1
afio en el archivo de gestion, finalizado este tiempo se
utilizara actividades de digitalizacion para conservar la
informacion en formato electronico PDF por 4 afios|
mas en el archivo de gestion.

Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual

Circular o Comunicado X

se establecen pautas para la administracién de las

Memorando X

comunicaciones oficiales en las entidades publicas yj|

05.2

COMUNICADO NORMATIVO 1 4 X X

las privadas que cumplen funciones publicas". Se|
seleccionara un 2% de la produccién documental de

14.3

Circular o Comunicado X

HISTORIA CLINICA CI 1 14 X X

los Ultimos dos afios y el resto se eliminara.

Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia
Clinica, conservacion de la informacién por 15 afios

Consentimiento informado para intervenciones
quirdrgicas/procedimientos/tratamientos médicos

contados a partir de la Ultima fecha de atencién
médica, los documentos fisicos se integran a la
historia clinica electrénica Siam como imagen
adjunta, finalizado el proceso los documentos se
conservan en carpeta de historia clinica.

17.4

Informe del examen o procedimiento X

INFORMES DE GESTION 1 4 X X

En el caso de historias clinicas de victimas de
violaciones de derechos humanos o infracciones
graves al Derecho Internacional Humanitario, los
términos de retencion y conservacion documental se
duplicaran.

Informe

Los documentos que son generados en medio
lectrénico se administran bajo el aplicativo SIG -

Registro de fallas Internas

DARUMA (Sistema Integrado de Gestién)

Registro de fallas Interproceso

XXX |X

Respuesta de fallas interproceso

XXX |Xx

Pégina 1
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R O D O RO
20 RIS (212 UL U2 (IS IR LA CILEE 1 4 X X Los documentos fisico y electrénicos de esta serie|
Listado Programacion de Citas X X [evidencian el control que ejerce los grupos en sus
actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se|
Listado de entrega de Resultados-Control Entrega de Resultados X X procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con
Relacién Entrega de cuadre X X |valor administrativo y legal para criterios de auditoria.
Los documentos digitalizados se almacenaran por un
Control nimero de Aplicaciones de Laser X X Iperiodo de 5 afios adicionales en formato electrénico|
Listado de Seguimiento Telefénico a los Pacientes X X I?n el ArChIYO de cada o’ﬂcma una vez cumplan con el
iempo estipulado en ésta Tabla de Retencién. Se|
Tabla control de temperatura y humedad relativa X X [seleccionara un 2% de la produccién documental de|
Registro de pacientes atendidos X X los Ultimos dos afios y el resto se eliminara.
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documenta CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion ~ CT = Conservacion total
E = Eliminacién § = Seleccion
C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE= Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: ]

Fecha:

SUBSERIE: []
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Pagina: de

Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codico: RODOC.08S.
0dIgo: R- -
Imbanaco . B
_— ; Tipo de Documento: Versién No: 4
taga Wiguiiesa i
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 5.0 DIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
SUBSECCION: 5.12 MEDICINA REPRODUCTIVA
RETENCION EN -
REPOSITORIO ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
CODIGO | CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
TRD SCG ARCHIVO
DF DE DE CENTRAL CT ) D E Cc P
GESTION
0
01.3 ACTA DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X
Acta de Reunion X X
Registro de Asistencia X X | a informacién se conserva en libros empastados.
01.41 ACTAS DE REUNION ASAMBLEA 1 4 X X
Acta de Reunion Asamblea X X
Registro de Asistencia X X
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se|
Circular o Comunicado X X [|establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
Memorando X X 5 . L X
privadas que cumplen funciones publicas". Se seleccionara un|
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X 2% de la produccion documental de los ultimos dos afios y el
Circular o Comunicado X X |resto se eliminara.
OR
14.3 HISTORIA CLINICA CI 1 14 X X Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,
- - conservacion de la informacion por 15 afios contados a partir
Transferencia de paciente X X de la dltima fecha de atencién médica, los documentos fisicos
Consentimiento informado para intervenciones se integran a la historia clinica electrénica Siam como imagen
quirdrgicas/procedimientos/tratamientos médicos X X adjunta, finalizado el proceso los documentos se conservan en
Valoracion Preanestésica X X X _ carpeta de historia clinica.
En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de
Registro de anestesia X X X derechos humanos o infracciones graves al Derecho
Internacional Humanitario, los términos de retencion y
Lista de Chequeo para la seguridad Operatoria X X conservacion documental se duplicaran.
14.4 HISTORIA CLINICA MEDICINA REPRODUCTIVA 1 14 X X
Consentimiento para almacenamiento de semen X X
Consentimiento Informado para Fertilizacion Invitro X X
Consentimiento Informado para Fertilizacion FIV+ ICSI X X
Consentimiento Informado para Fertilizacion FIV + Banco de Semen X X
Consentimiento autorizacién para uso de semen congelado por esposa X X
Consentimiento inseminacion intrauterina muijer soltera X X
Consentimiento para retiro y traslado de semen congelado X X
Consentimiento segundos receptores FIV con ovulo donado X X
Consentimiento y declaracion juramentada de una mujer soltera para
L - e X X
procedimientos de reproduccion asistida con gametos donados

Péagina 1
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Consentimiento inseminacion intrauterina con donante de semen conocido

Consentimiento inseminacion intrauterina

Consentimiento para descongelacion y transferencia de embriones donados

Consentimiento para donacién de embriones

Consentimiento para donacién de évulos a pareja conocida

Consentimiento para donacion de semen a pareja conocida

Consentimiento para retiro y traslado de embriones congelados

Consentimiento técnica ICSI

Consentimiento contrato extrajudicial receptores y donante de ovulos
conocida

Consentimiento para fertilizacion invitro con embriones donados

Consentimiento para descartar embriones congelados

Consentimiento de Receptora de Ovulos

HISTORIAS CLINICAS PACIENTE RECEPTOR Y PACIENTE

Consentimiento para congelacion de 6vulos

Consentimiento para congelacién de embriones

Hoja de Datos Generales del Paciente

Historia Clinica de Consultorio

OVULOS PROPIOS. Resolucion 1995 de 1999 para manejo de
Historia Clinica. Se implementaran procesos de escaneo para
conservar la informacién en formato electrénico PDF, en el
archivo de gestion.

Certificacion Psicoldgica

Resolucion 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,

Hoja de revision de examenes para FIV o POD

Resultado prueba de espermograma

Informe de Laboratorio

Seguimiento Endometrial

conservacion de la informacion por 15 afios contados a partir
de la Gltima fecha de atencion médica, los documentos fisicos
se integran a la historia clinica electrénica Siam como imagen
adjunta, finalizado el proceso los documentos se conservan en
carpeta de historia clinica.

Hoja de Seguimiento Folicular

Control de hiperestimulacién ovarica-Seguimiento Folicular

Esquema para Preparacion Endometrial de Transferencia Embrionaria

Certificado entrega muestra de semen

Materiales Necesarios para la Aspiracion Folicular

Hoja de Prueba de Mock Transfer-Transferencia de Embriones

Materiales para la aspiracion folicular y transferencia embrionaria

Hoja de seguimiento endometrial

Hoja de preparaciéon endometrial con estrégenos y progesterona exdégena
(E2P) para pacientes en amenorrea (falla ovarica) PDO

Hoja de resultado de embarazo y datos de nacimiento

Consentimiento y autorizaciéon de Donante anénimo

Consentimiento para donacién de évulos a terceros

Consentimiento de inseminacion intrauterina con banco de semenO

Hoja de trabajo de inseminacion intrauterina

Hoja de Datos Generales del Paciente donante de évulos

Hoja de Datos Generales del Paciente donante de esperma

Certificacion Psicoldgica

Perfil personal del donante

Historia médica genética de los donantes de Semen

Historia médica genética de los donantes de Ovulos

Materiales para Aspiracion Folicular

Hoja de seguimiento embrionario

Revision de Examenes Finales

Informe de Laboratorio

Estudio Citogenético

Certificado entrega muestra de semen tomada en casa

DX XXX XX XXX X XXX XXX XXX XX XXX XXX XX XXX XXX X XX XXX XXX XX XXX X[ XXX <X | X | X]| X

Pagina 2

DK XXX XX XX XX X X XXX XX X XX XXX XX X X X X X X XXX XX X XX | X [ X[X[X|[X][X] X |X]| X

En el caso de historias clinicas de victimas de violaciones de
derechos humanos o infracciones graves al Derecho
Internacional Humanitario, los términos de retencién y
conservacion documental se duplicaran.
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Factura

Orden Entidad

Cotizacion

Orden Médica

Tutela

Carnet

18.25

Notificacion Paciente
R O D O RO

INSTRUMENTOS DE CONTROL MEDICINA REPRODUCTIVA

XXX XX |[>x]Xx

XXX X X|X]|X

Control de temperatura neveras medio de cultivo

x

Test Post-Coito

Control de CO2

Limpieza general del laboratorio de fertilidad

Control de temperatura Incubadora

Mantenimiento de incubador

Mantenimiento cabina de flujo laminar.

Mantenimiento de Microscopios

XXX X|Xx]|X*x

Hoja de muestras de semen congelado

Planilla entrega de medicamentos pacientes tutela o entidades de salud

Documentos administrativos que se vinculan a las historia
clinica del paciente con procesos de tutela.

Los documentos fisicos y electrénicos de esta serie evidencian

Planilla entrega de medicamentos pacientes donantes de évulos

Control de temperatura placas calefactoras

Control de temperatura nevera de medicamentos

Control y registro de medicamentos que requieren cadena de frio

el control que ejerce los grupos en sus actividades,
transcurrido el tiempo de retencion, se procede a eliminar el
soporte ya que no cuenta con valor administrativo y legal para
criterios de auditoria. Los documentos digitalizados se

Control y registro de medicamentos que no requieren cadena de frio

Relacién caja menor

Relacién de entrega de cuadres diario

Resultado de prueba espermograma mas R.E.M

Limpieza y desinfeccion de la Unidad de Medicina Reproductiva

Transporte de muestras biolégicas

Limpieza de equipo biomédico

XXX XXX XXX X]|X]|X

Registro de ingreso laboratorio de FIV - area controlada

Verificacién de los niveles en tanques de N2L

XIS XXX X XXX XX XXX XXX XXX XX < X< < < | < | <

x

Registro de donantes y receptoras de 6vulos

Registro receptoras de semen

Ficha de cuarentena y liberacién de semen

Registro de donantes descartadas del programa

XXX |X>x

Registro pacientes programa medicina, mente y cuerpo

XXX | XX

Imacenaran por un periodo de 5 afios adicionales en formato
electronico en el Archivo de cada oficina una vez cumplan con
el tiempo estipulado en ésta Tabla de Retencién. Se
seleccionara un 2% de la producciéon documental de los ultimos
dos afios y el resto se eliminara.

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo

Fecha:

Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Subseccion

Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Gestién Documental

Pagina 3

CONVENCIONES:

D =
E =
C =
DF =
DE=
SIG =

SERIE:

Digitalizacion CT = Conservacion total

Eliminacién 8§ = Seleccién
Confidencial P = Publico
Documento Fisico

Documento Electrénico

Sistema Integrado de Gestion

SUBSERIE: []
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Clinica

Imbanaco

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: de
Cédigo: R-GDOC-045

xs ¥qumrssio Tipo de Documento: Version No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 5.0 DIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
SUBSECCION:5.12 TERAPIAS
REPOSITORIO |- Tﬂcc')gN N1 Dpisposicion FINAL | Acceso
ARCHIV[ARCHIV
CoDIGO | CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
TRD sec oF | pe |CPE| O ler|s|po|eflc|ep
GESTIO| CENTR
0 A
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X
En el software Daruma Salud a través del
modulo de Actas se conservara la informacion,
el documento Registro de Asistencia el cual se
. origina en fisico se digitalizara para vincular
Acta de Reunion X X Jjunto al acta, para el caso de capacitaciones el
documento se conservara fisico 1 afio en el
archivo de gestion, finalizado este tiempo se
utilizara actividades de digitalizacion para
conservar la informacion en formato electrénico
PDF por 5 afios mas en el archivo de gestion.
Registro de Asistencia X X
0 O A O O A
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por|
Circular o Comunicado X X el (l.:l.fa| :?e establecen lpau?as palra. la
administraciéon de las comunicaciones oficiales|
Memorando X X en las entidades publicas y las privadas que
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 4 X X cumplen funciones publicas". Se seleccionara
un 2% de la produccién documental de los
Circular o Comunicado X X |ultimos dos afios y el resto se eliminara.
ORIA A
14.3 HISTORIA CLINICA CI 1 14 X X
Hoja de apertura de historia clinica X X
Consentimiento informado de rehabilitacion X X
Registro de seguimiento diario a tratamiento de fisioterapia (miembro X X
superior — miembro inferior — columna - pardlisis facial
Evaluacion segun segmento corporal X X
Evaluacion de dolor y funcién X X Resolucién 839 de 2017 para manejo de
Registro Nota de Evolucion X X Historia Clinica, conservacion de la informacion
— - por 15 afios contados a partir de la tltima fecha
Informe de Fisioterapia X X » - .
- — - — - de atencion médica, los documentos fisicos se
Hoja de apertura de historia clinica y evaluacion fisioterapéutica X X integran a la historia clinica electrénica Siam
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Fase Il X X como imagen adjunta, finalizado el proceso los
Fase lll X X documentos se conservan en carpeta de
Fase IV X X historia clinica. o B »
Seguimiento rehabilitacion cardiaca fase IV X X E.n el f:aso de historias clinicas de victimas de
— - violaciones de derechos humanos o
Seguimiento factores de riesgo X X infracciones graves al Derecho Internacional
Informe de Rehabilitacion Cardiaca X X Humanitario, los términos de retencion y
Hoja de apertura de historia clinica drenaje linfatico manual X X conservacion documental se duplicaran.
Registro de seguimiento diario a tratamiento de drenaje linfatico X X
Informe de Drenaje Linfatico X X
Valoracion programa de riesgo cardiovascular y acondicionamiento fisico X X
Seguimiento programa de ejercicio X X
INFORMES

INFORMES DE GESTION 1 4 X X
Informe X x |Los documentos que son generados en

- - - medio electronico se administran bajo el
Numero de pacientes atendidos X X |aplicativo SIG - DARUMA (Sistema Integrado
Numero de pacientes educados X X [de Gestion), la estadistica de pacientes se

- - onserva en disco local computador de la jefe
Estadistica de los pacientes por sala X X 1del servicio.
18 INSTRUMENTOS DE CONTROL
18.26 INSTRUMENTOS DE CONTROL TERAPIAS 1 4 X X

Al finalizar el registro de los datos en la
Reporte de la estadistica diaria X X X |estadistica (Excel), el documento fisico se
conservara dos meses.

Los documentos fisicos de esta serie

videncian el control que ejerce los grupos en
sus actividades, transcurrido el tiempo de
retencion, se procede a eliminar el soporte ya
que no cuenta con valor administrativo y legal
para criterios de auditoria. Los documentos
digitalizados se almacenaran por un periodo de
5 afios adicionales en formato electrénico en el
Archivo de cada oficina una vez cumplan con
X X el tiempo estipulado en ésta Tabla de
Retencion. Se seleccionara un 2% de la

Control de temperatura de hidrocollactor

Control de temperatura paquetes frios

Control de temperatura tanques de parafina
Orden de salida (interno - externo)

XX |X]| X
XX | X|Xx

Planilla Control de Asistencia(Fisioterapia, Rehabilitacion Cardiaca X X
,Factores de Riesgo y Ejercicio, Medicina Mente y Cuerpo y Fibromialgia)

Ronda de educacion al paciente

Reporte de mantenimiento a maquinas rehabilitacion cardiaca X X oroduccion documental de los Gltimos dos afios
Registro diario a mantenimiento de piscina X X 1y el resto se eliminara.
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documenta CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacion S = Seleccion
C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico

SIG = Sistema Integrado de Gestion

Pégina 2




TRD 2022

Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: (|
Fecha: SUBSERIE: =
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tipo de Documento:
Registro

Pagina: ___ de__
Cédigo: R-GDOC-045
Version No: 4

Fecha: Mayo de 2021

SECCION: 5.0 DIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
SUBSECCION:5.13 ENDOSCOPIA DIGESTIVA

REPOSITORIO |RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL] ACCESO
CODIGO | CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
TRD SCG ARCHIVO
DF DE DE CENTRAL CT| s D E [ P
GESTION
01 ACTAS
"En el software Daruma Salud a través del moédulo de
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X Actas se conservara la informacién, el documento
Registro de Asistencia el cual se origina en fisico se|
digitalizara para vincular junto al acta, para el caso de
Acta de Reunién X X [capacitaciones el documento se conservara fisico 1
afio en el archivo de gestion, finalizado este tiempo se
utilizara actividades de digitalizaciéon para conservar la
Registro de Anestesia X x [informacion en formato electrénico PDF por 4 afios
mas en el archivo de gestion.
0 O ACIO O A
U5l CELMIEAO AR 1 2 XX Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual
Circular o Comunicado X se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
Memorando X X R . o
privadas que cumplen funciones publicas". Se|
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X seleccionara un 2% de la producciéon documental de los
Circular o Comunicado X X ultimos dos afios y el resto se eliminara.
OR
14.3 HISTORIA CLINICA CI 1 14 X X
Consentimiento informado para intervenciones
L o ) . X X
quirdrgicas/procedimientos/tratamientos médicos
Entrevista clinica para pacientes que asisten a procedimientos endoscopicos X Resolucion 839 de 2017 para manejo de Historia
Valoracion Preanestesica X X Clinica, conser\{acic’)n dt’a Ila informacién por 1'5 aﬁqs i
Reaisto d - contados a partir de la Ultima fecha de atencién médica,
€gistro de anestesua. X X X los documentos fisicos se integran a la historia clinica
Informe de Endoscopia X X electrénica Siam como imagen adjunta, finalizado el
Informe de Fisiologia X X proceso los documentos se conservan en carpeta de
Informe de Capsula Endoscopica X X historia clinica. . o
Informe de PHmetria X X Fn el f:aso de historias clinicas de wf:tlmaslde
violaciones de derechos humanos o infracciones
Lista de Chequeo mejorando la experiencia del paciente X X graves al Derecho Internacional Humanitario, los
términos de retencion y conservacion documental se
Lista de chequeo de Seguridad en procedimientos de Endoscopia X X duplicaran.
Lista de Chequeo de Traslado a los servicios de Hospitalizacién X X
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18.27 INSTRUMENTOS DE CONTROL ENDOSCOPIA DIGESTIVA 1 4 X | X
Relacion entrega de historias clinicas a Gestion Documental X X JLos documentos fisico y electronicos de esta serie
Programacion turnos de personal X X ev@e_nman el control c_que eje_rce l0s grupos en sus
actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
Relacion de inventario general carro de paro X X Jprocede a eliminar el soporte ya que no cuenta con
Control de apertura y cierre carro de paro X X [valor administrativo y legal para criterios de auditoria.
Registro de Eventos Adversos X X Lo§ documentos digitgligados se almacenaran por _un
periodo de 5 afios adicionales en formato electronico
Control de temperatura y humedad relativa X X Jen el Archivo de cada oficina una vez cumplan con el
Hoja de Control para Liquidacion de gastos clinicos y honorarios. X |tiempo estipulado en ésta Tabla de Retencion. Se
leccionara un 2% de la produccion documental de los
Registro de verificacion del funcionamiento de Desfibriladores X X Jultimos dos afios y el resto se eliminara.
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizaciér CT : Conservacion total
E = Eliminacion S = Seleccién
Cc = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: ]
Fecha: SUBSERIE: [
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tipo de Documento:

Pagina: de
Cédigo: R-GDOC-045

Version No: 4

Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 5.0 DIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
SUBSECCION: 5.14 QUIMIOTERAPIA
REPOSITORIO | RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
C?ralso Cos[():l((:o SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
DF DE DE CENTRAL CcT S D [ P
GESTION
01 ACTAS
En el software Daruma Salud a través del modulo de
01.3 ACTAS DE REUNIONES DE PROCESOS 1 4 X X Actas se conservara la informacién, el documento
Registro de Asistencia el cual se origina en fisico se|
Acta de Reunion X X |digitalizara para vincular junto al acta, para el caso de|
capacitaciones el documento se conservara fisico 1 afio|
Registro de Asistencia X x len el archivo de gestién, finalizado este tiempo se
digitalizara para conservar 5 afios adicional.
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X
Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual
Circular o Comunicado X se establecen pautas para la administracion de las|
Memorando comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las|
X privadas que cumplen funciones publicas". Se
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X seleccionara un 2% de la produccion documental de los|
- - ultimos dos afios y el resto se eliminara.
Circular o Comunicado X X
OR
14.3 HISTORIA CLINICA CI 1 14 X X
Consentimiento informado para Quimioterapia X X Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,
Atencion medica - Evolucion X X conservacion de la informacion por 15 afios contados a
Atencion medica - Ordenes medicas X X partir de la Gltima fecha de atencién médica, los
Atencion medica - Interconsultas X X documelntos fisicos se i.ntegran a Ig historia (?Iinica
Atoncion medica - Nota aclaratoria X X electronica Siam como imagen adjunta, finalizado el
Atencion Enfermeria-Signos Vitales X X proceso los documentos se conservan en carpeta de
— — — historia clinica.
Atencion anermerla-Notas de Enfelrrnena X X En el caso de historias clinicas de victimas de
Apoyo psicosocial - Evaluacion familiar X X violaciones de derechos humanos o infracciones graves
Lista de Chequeo de Quimioterapia X X X al Derecho Internacional Humanitario, los términos de
Induccion de Quimioterapia X X X retencion y conservacion documental se duplicaran.
OR
17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X
Informe X X .
Registro de fallas Internas X X Los c{ogumentos qgg son ggnerad0§ eq medio
Registro de fallas INterprocesos X X electronico se administran bajo el aplicativo SIG
- (Sistema Integrado de Gestién) - DARUMA SALUD
Respuesta de fallas interproceso X X
18 INSTRUMENTOS DE CONTROL
18.27 INSTRUMENTOS DE CONTROL QUIMIOTERAPIA 1 4 X X
|Relacién entrega de cuadre a Facturacion [ x 1 | | | [ [ x]
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Movimiento de inventario de insumos y activos

Los documentos que son generados en medio

Cotizacion para Procedimiento Medico

electrénico se administran bajo el aplicativo Siam. Se
seleccionara un 2% de la produccién documental de los

Solicitud de insumos

ultimos dos afos y el resto se eliminara.

Autorizaciones de las Entidades para tratamientos y procedimientos (NO P

bl Bl Bl B

XXX |x

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo

Fecha: Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Subseccion
Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental

CONVENCIONES:

D =
E =
c =
DF =
DE=
SIG =

SERIE:

SUBSERIE:

Digitalizacion CT = Conservacion total
Eliminacién S§ = Seleccién
Confidencial P = Publico

Documento Fisico
Documento Electrénico
Sistema Integrado de Gestioén

O
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1
st Pagina:1de 1
Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 28!
I m b anaco Cédigo: R-GDOC-045
v Tipo de Documento: Version No: 4
e Wquiransalud -
| Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 5.0 DIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
SUBSECCION: 5.15 UNIDAD DE VACUNACION
CODIGO REPOSITORIO | RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL | ACCESO
CODIGO DEL
TRD DOCUME SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO
NTO DF DE DE CENTRAL CT| s D E (o3 P
GESTION
0 ACTA
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X Las actas se generan en formato electrénico (Word) y se|
Acta de reunién X X Jconservan en fisico, junto al registro de asistencia, se|
Registro de asistencia X X Jestablece conservar en fisico (1afio), finalizado este tiempo
01.39 ACTAS DE ENTREGA DE PUESTO DE TRABAJO 1 4 X X se digitalizara para conservar 4 afios adicional en formato
Acta de entrega X %_|¢electronico.
O A O O
05.1 COMUNICACIONES INFORMATIVAS 1 2 X X establecen pautas para la administracion de las
Circular o Comunicado X X |comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las|
Memorando X X |privadas que cumplen funciones publicas"
05.2 COMUNICACIONES NORMATIVAS 1 9 X X Las comunicaciones por medio de la intranet, quedan en los
. . . positorios del servicio de mercadeo. Se seleccionara un 2%
Circular o Comunicado X X " . =
4 ORIA A
14.3 HISTORIAS CLINICAS CMI 1 14 X X
Esquema de vacunacion pediatrico X X Por resolucién 839 de 2017 ell historial cI|’nico~ del paciente]
se debe de guardar por un tiempo de 15 afios contados
Esquema de vacunacién adultos X X desde su ultima atencion.
Notificacio ‘o ad X X La informacion clinica del paciente queda en los sistemas de
otficacion evento adverso informacion de la clinica (SIAM u otros aplicativos), los|
Lista de chequeo vacunacion COVID X X anexos se seleccionan y digitalizan para su posterior|
Consentimiento Informado para la aplicacién de la vacuna sars-cov2/Covid-19 X X eliminacion del documento fisico.
8 R O D O RO
18.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL UNIDAD DE VACUNACION 1 4 X X
Registro y control de vacunacién - Nifios y Adultos X X
Registro de control de traslado de vacunas(Traslado para sedes) X X
Registro y control de vacunacién PPD X X
Registro Salud ocupacional vigilancia epidemiolégica riesgo bioldgico vacunacion X X
Registro Secretaria de salud vigilancia epidemioldgica riesgo bioldgico X X Los documentos fisicos de esta serie evidencian el control
Programa ampliado inmunizaciones sistema de notificacién eventos adversos a las vacunas X X que ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido el
Registro Diario de Recién Nacidos Vacunados X X tiempo de retencion, se procede a eliminar el soporte ya que
Registro de Recién Nacidos No Vacunados X X no cuenta con valor administrativo y legal para criterios de
Autorizacién para vacuna contra la fiebre amarilla X X auditoria. Los documentos digitalizados se almacenaran por|
Registro de temperatura de neveras X X |Jun periodo de 5 afios adicionales en formato electrénico en
Registro de limpieza de neveras X X_|e! Archivo de cada oficina una vez cumplan con el tiempo
Registro de Vacunacién de empresas X X_|estipulado en ésta Tabla de Retencion.
Solicitud de Biolégico e insumos al PAI X X
Registro de vacunacién domiciliaria X X
Entrega de cuadres X X
Estadistica liquidacion X X
Registro entrada de vacunas (ficha) X X

Pagina 1




TRD 2022

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion ~ CT = Conservacion total
E = Eliminacién S = Seleccion
Cc = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestién
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE:
Fecha: SUBSERIE: (]
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con Pagina: de
Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL c,i_ e ODOC0aS
0dIgo: R- -
Imbanaco . s
o Pqurcrssl Tipo de Documento: Version No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 5.0 DIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS
SUBSECCION:5.20 ANGIOGRAFIA
REPOSITORIO |RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL | ACCESO
CoDIGO | copIco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
TRD SCG ARCHIVO
DF DE DE CENTRAL CT| S D E [ P
GESTION
01 A
"En el software Daruma Salud a través del médulo de
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X Actas se conservara la informacion, el documento
Registro de Asistencia el cual se origina en fisico se|
digitalizara para vincular junto al acta, para el caso de
Acta de Reunién X X Jcapacitaciones el documento se conservara fisico 1
afio en el archivo de gestion, finalizado este tiempo se|
utilizara actividades de digitalizacién para conservar la
Registro de Asistencia X X informacion en formato electronico PDF por 4 afios
mas en el archivo de gestion.
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual
Circular o Comunicado X X [se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas Y|
Memorando X X . X L
las privadas que cumplen funciones publicas". Se|
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X seleccionara un 2% de la producién documental de los
Circular o Comunicado X X ultimos dos afios y el resto se eliminara.
OR
14.3 HISTORIA CLINICA CI 1 14 X X
Transferencia X X
Consentimiento informado para intervenciones
. - N N X X
quirurgicas/procedimientos/tratamiento medico
Informe gréfico cateterismo periferico X X
Informe gréfico cateterismo cardiaco X X
Informe grafico de miembros inferiores X X
Seguimiento clinico diario Angiografia X X
Kardex X X
Lista de chequeo para el egreso de pacientes X X
Instrumento para la proteccién de pertenencias de los pacientes que X X
ingresan al proceso de angiografia
Seguimiento Clinico Posanestésico X X Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia
— — Clinica, conservacion de la informacion por 15 afios
Atencion médica- Paraclinicos X X contados a partir de la ltima fecha de atencion
Atencién médica- Evoluciones X X médica, los documentos fisicos se integran a la
¥ in Alinina AlantrAnina Qinm ~rAama imanan adinmta
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Atencion médica- Ingreso

Atencion médica- Nota Aclaratoria

Atencién médica- Control

Atencién médica- Egreso

Atencion Enfermeria- Nota de Pre induccién

Atencion Enfermeria- Egreso Recuperacion

Atencion Enfermeria- Control de Medicamentos

Atencion Enfermeria- Control de Dispositivos Invasivos

Atencioén Enfermeria- Nota de circulante angiografia

Atencioén Enfermeria- Nota aclaratoria

Atencion Enfermeria- Signos vitales

X X|IX|X[X]|X[X]|X|X]|X]X

X IX[X|X[X|X]|X|X|X|X]|X

Lista de Chequeo para la Administracion de Medicamentos con Base en los
Ocho Correctos

x

Lista de chequeo para la seguridad del paciente en procedimientos endovasc]

x

17.4

Lista de Chequeo Gestion del Riesgo
OR

INFORMES DE GESTION

Informe

Registro de fallas Internas

LIS LINIvG SISLUUIILE DIGHT LUV HTTGyYS1 aujul g,
finalizado el proceso los documentos se conservan en
carpeta de historia clinica.

En el caso de historias clinicas de victimas de
violaciones de derechos humanos o infracciones
graves al Derecho Internacional Humanitario, los
términos de retencion y conservacion documental se
duplicaran.

Los documentos que son generados en mediol
electronico se administran bajo el aplicativo SIG -|

Registro de fallas Interprocesos

18.33

Respuesta de fallas interproceso
R O D O RO

INSTRUMENTOS DE CONTROL ANGIOGRAFIA

X | X|Xx]|Xx

X | X|x]|Xx

Control de insumos carro de paro sala de procedimientos

Insumos stock carro de paro

x>

Control de Placas y CD Entregados a Recepcion angiografia

Hoja de Control para Liquidacion de gastos clinicos y honorarios. (HG)

Reporte de medicamentos préximos a vencer

XXX ><|>x

Tabla de control de temperatura-humedad relativa

Control de Entrega de Placas a pacientes

XXX [X]Xx

Solicitud de Ingreso de Pacientes a Cuidado Intensivo

Relacién de entrega de informes a facturacion

bl B B

x

Censo diario de pacientes hospitalizados en recuperacion

x

DARUMA (Sistema Integrado de Gestién)

Relacion de historias clinicas pacientes ambulatorios

x

Relacién control entrega de informes médicos y CD

Relacién de cajas enviadas a Gestion Documental

Los documentos fisico y electronicos de esta serie
evidencian el control que ejerce los grupos en sus
actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se

Relacién entrega de CD a Gestion Documental

bl B B

bl B B

procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con

Reporte Radiacién dosimetria y control

valor administrativo y legal para criterios de auditoria.

Solicitud de personal

Los documentos digitalizados se almacenaran por un
periodo de 5 afios adicionales en formato electronico

Solicitud de vacaciones y licencias

en el Archivo de cada oficina una vez cumplan con el

Registro de llamadas a teléfono celular

Mantenimiento preventivo y correctivo

Recibo de caja provisional

Cuadre diario de caja

bl B B

XXX XX [X]|*

Pagina 2

tiempo estipulado en ésta Tabla de Retencién. Se
seleccionara un 2% de la producién documental de los
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Inventario carro paro X X
Conciliacion de Medicamentos para paciente programado X X
Memo de Disponibilidad de la Unidad de Angiografia X X
Relacién de pacientes comentados X X
Test de carga de Desfibriladores X X
Entrega de Turno de Enfermeria en Angiografia X X
Control de disposicién de generadores de marcapaso en la unidad de angiogf] X X
Cotizaciones de procedimientos médicos X X
Registro de verificacion del funcionamiento de Desfibriladores X X
Control de transcripcién y entrega de informes a secretarias X X
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental  CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacién S = Seleccion
Cc = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: ]
Fecha: SUBSERIE: []
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Clinica
. . Cédigo: R-GDOC-045
| mba naco Tipo de chumento. Version No: 5
¥ vocacion de Servicio Registro Fecha: Septiembre de 2023
SECCION: GERENCIA DE OPERACIONES 6.0
SUBSECCION: INGENIERIA CLINICA 6.2
Actualizacién TRD #11 (Sep-2023)
copico | cobico REPOSITORIO RETE:N%;)N EN DISPOSICION FINAL ACCESO
DI DIGO DEL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
TRD DOCUMENTO oF DE ARCHIVO DE| ARCHIVO o1 s b c P
GESTION CENTRAL
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X En el software Daruma Salud a través del médulo de Actas se conservara la informacién, los documentos|
de Registro de Asistencia el cual se origina en fisico
APLICATIVO Acta de Reunion X X se digitalizara para vincular junto al acta, para el caso de capacitaciones el documentol
INSTITUCIONAL se conservara fisico un (1) afio en el archivo de gestion, finalizando este tiempo se utilizara actividades del
R-GH-001 Registro de Asistencia X X digitalizacién para conservar la informacion  en formato electrénico PDF por cinco (5) afios méas en el
ivo d tion.
R-ICL-164 Registro de Visitantes Ingenieria Clinica X X arenivo de gestion
05.0 COMUNICACIONES OFICIALES
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 9
INTRANET Circular o Comunicado X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se establecen pautas para la administracion de las}
R-ICL-198 Cronograma de actividades del proceso de Ingenieria clinica X X comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”
- Memorando X X
06.0 CONTRATOS
06.12 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 20 X X
R-ICL-243 Anal|s|§ d.e ofertas comerciales para realizar contratos de mantenimiento y aseguramiento X X
metroldgico
R-ICL-103 Aprobacion de proveedores para servicios de Ingenieria Clinica X X Los documentos en esta serie documental por su contenido contractual se almacenan en un repositorio|
R-ICL-006 Control y seguimiento a contratos Ingenieria Clinica X X establecido por Ingenieria Clinica.
R-ICL-021 Control y seguimiento a facturas X X Los contratos de prestacion de servicios tienen un tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios|
- — — — el fin de a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulof
R-ICL-244 Cuadro comparativo de evaluacion de tecnologia médica X X 55 de la Ley 80 de 1993.
R-ICL-132 LM - Solicitud de Servicios de Calibracién X X
R-ICL-160 LM- Condiciones del servicio de calibracion y aceptacion de la cotizacion X X
R-ICL-066 Seguimiento del desempefio de proveedores - Ingenieria Clinica X X
16.0 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS
16.1 ADQUISICION 10 X X
R-ICL-035 Andlisis de gestion de riesgos para seleccion de Tecnologia Médica X X
R-ICL-036 Andlisis de usuario para seleccion de Tecnologia Médica X X
R-ICL-243 Anar|1|5|s dg of!enas 'CO:'I"IEITCIE|ES para la renovacion de contratos de mantenimiento y X X
aseguramiento metrologico y se guarda la ir en repositorio establecido por ingenieria clinica.
R-ICL-206 Evaluacion de tecnologia en salud basada en la evidencia cientifica X X NTC-ISO 9001.2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos. Numeral
7.1.3 realizar seguimiento e inspeccion a la maquinaria y equipos, para evitar irregularidades en su correcto
: . funcionamiento.
R-ICL-309 Evaluacién de instrumental X X Articulo 28, ley 962 de 2005Libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo|
N o . L B o de diez afos (10) contados a partir de la fecha del Uultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo
R-ICL-034 Evaluacién y priorizacion de necesidades de adquisicion de tecnologia médica X X utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico,|
N N magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta. Igual término aplicara en relacion  con|
R-ICL-207 Gestioén de la tecnologia propiedad de terceros X X las personas, no comerciantes, que legalmente se encuentren obligados a conservar estal
ir i
R-ICL-033 Verificacion de la documentacion técnico-legal de ingreso de tecnologia médica X X
R-ICL-205 Mamz_ de s_ele&_:clo'n_de dispositivos médicos para la implementacion de metodologia basada X X
en evidencia cientifica
R-ICL-037 Referenciacion para seleccion de Tecnologia Médica X X
R-ICL-022 Seguimiento a la gestion de comodatos X X
16.2 PUESTA EN MARCHA 10 X X
R-ICL-247 Calificacion de la instalacion y puesta en marcha de la tecnologia médica X X
Concepto le’cmco Arcnivo General de la nacion: Los expedientes de maquinaria y equipos
_ICL - io P T iea . A que no son i ifi y tecnologicas se recomienda la eliminacion, ya quel
RACL-092 Evaluacién practica personal de Ingenieria Clinica - tecnologia médica X X finalizada su vida Util sera dadc de baja de los activos de la entidad. De otra parte, la informacion sobre las|
j B L acciones preventivas y correctivas adelantadas a la maquinaria y/o equipos queda consignada en ell
R-ICL-031 Pruebas de ingreso de la tecnologia médica X X Plan de Mantenimiento de Maquinaria y Equipos. Se selecciona una parte de la documentacion, sel
digitaliza y pasa a eliminacion con acta de descarte.
R-ICL-012 TM- Evaluacién de conocimiento personal de ingenieria clinica X X
R-ICL-030 Verificacion de condiciones de pre-instalacion de la tecnologia médica X X
16.3 OPERACION 10 X X
R-ICL-161 Concepto técnico de ejecucion de trabajos X X Transcurrido el tiempo de retencion documental, se selecciona una parte de la documentacion, la cual pasa|
R-ICL-167 Control de horas uso lampara microscopio de fluorescencia X X por el proceso de digitalizacion, y finalmente se eliminan los documentos.
R-ICL-184 Control de suministro de oxido nitrico X X
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R-ICL-105 Control de tiempos de parada de tecnologia médica X X
R-ICL-186 Control funcionamiento de equipo biomédico Ventilador 840 Puritan Bennett X X
R-ICL-185 Control funcionamiento de equipo biomédico Ventilador de alta frecuencia X X
R-ICL-187 Control funcionamiento de equipo biomédico Ventilador Servo | Maquet X X
R-ICL-045 Entrega de turno de tecnologia médica X X
R-ICL-158 Inspeccién de funcionamiento para desfibrilador externo automatico X X
R-ICL-097 Inspeccién Diaria Maquinas de Anestesia X X
R-ICL-051 Mantenimiento correctivo de Tecnologia Médica X X
R-ICL-061 Mantenimiento Preventivo Tecnologia Médica X X
R-ICL-010 Monitorizacién a la gestién de la tecnologia X X
R-ICL-246 Recepcion técnica de tecnologia médica X X
R-ICL-163 Registro de seguridad para instalacién de analizador de redes X X
R-ICL-003 Ronda de _verificaciz’)n (lje_ la operacion de la tecnologia médica: Mantenimiento y X X
Aseguramiento Metrolégico
R-ICL-245 Seguimiento al recambio de partes y repuestos de tecnologia médica X X
R-ICL-029 Seguimiento semanal a las 6rdenes de trabajo X X
R-ICL-011 TM- Monitorizacion a la gestion de reportes de eventos criticos Ingenieria Clinica X X
R-ICL-203 TM- Plan de mantenimiento planificado de tecnologia médica basado en el riesgo X X
R-ICL-009 TM- Registro reportes de eventos criticos X X
R-ICL-087 Trazador de la gestion de la tecnologia médica FMS-9 X X
R-ICL-086 Trazador Estandares Administracion y Seguridad de las Instalaciones (FMS) X X
R-ICL-090 Verificacion de cumplimiento de actividades de mantenimiento X X
R-ICL-197 Verificacion de funcionamiento de cdmaras de fototerapia X X
R-ICL-060 Verificacién de funcionamiento de desfibriladores X X
R-ICL-174 Verificacion de funcionamiento esterilizadores y termodesinfectadoras X X
R-ICL-189 Verificacion de funcionamiento ventilador Draguer X X
R-ICL-126 Verificacion de las condiciones de habilitacién de TAB y TAM X X Concepto  técnico Archwo General de la nacién: Los expedientes de maquinaria y equipos|
R-ICL-263 Inspeccion diaria equipo de Urodinamia X X que no son i i y tecnolégicas se recomienda la eliminacion, ya que|
R-ICL-270 Mantenimiento Preventivo Monitor de Radiacion X X finalizada su vida Util sera dado de baja de los activos de la entidad. De otra parte, la informacion sobre las|
R-ICL-271 Mantenimiento Preventivo Desfibrilador X X acciones preventivas y correctivas adelantadas a la maquinaria y/o equipos queda consignada en ell
R-ICL-272 Mantenimiento Preventivo Monitor Fetal X X Plan de Mantenimiento de Maquinaria y Equipos. Se selecciona una parte de la documentacion, se
R-ICL273 Mantenimiento Preventivo BIPAP X X digitaliza y pasa a eliminacion con acta de descarte. )
R-ICL-274 Mantenimiento Preventivo Unidad de Calentamiento para Mantas X X NTC'ISO.QOM 201.5.S'S|em.a de Ge_snén dela Ca_hda_d. Requ.'sms Numeral -
— - - 7.1.3 realizar seguimiento e inspeccién a la maquinaria y equipos, para evitar irregularidades en su correcto

R-ICL-275 Mantenimiento Preventivo Aspirador de Humo X X \cionamiento.
RACL-277 Mantenimiento Preventivo Humidificador X X rticulo 28, ley 962 de 2005Libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo|
R-ICL-296 Mantenimiento Preventivo: Monitor Multi étrico X X de diez afios (10) contados a partir de la fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, pudiendol
R-ICL-297 Mantenimiento Preventivo: Incubadora Neonatal X X utilizar para el efecto, a eleccién del comerciante, su conservacién en papel o en cualquier medio técnico,
R-ICL-298 Informe semanal de lideres X X magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta. Igual término aplicara en relacién con|
R-ICL-280 Mantenimiento preventivo unidad electroquirtirgica X X las personas, no comerciantes, que legalmente se encuentren obligados a conservar estal
R-ICL-281 Mantenimiento preventivo mesa de calor radiante X X informacién.
R-ICL-282 Mantenimiento preventivo compresor vascular X X
R-ICL-283 Mantenimiento preventivo camas eléctricas X X
R-ICL-284 Mantenimiento preventivo torniquete neumatico X X
R-ICL-285 Mantenimiento preventivo marcapaso externo X X
R-ICL-286 Mantenimiento preventivo calibrador de dosis X X
R-ICL-287 Mantenimiento preventivo monitor de presién ambulatoria X X
R-ICL-288 Mantenimiento preventivo Blender X X
R-ICL-289 Mantenimiento preventivo mesa quirdrgica X X
R-ICL-290 Mantenimiento preventivo aspirador X X
R-ICL-291 Auditoria de inventarios de equipamiento médico X X
R-ICL-292 Andlisis para adquisicién de repuestos X X
R-ICL-293 Mantenimiento preventivo: lampara cielitica X X
R-ICL-294 Mantenimiento Preventivo: Nebulizador X X
R-ICL-295 Mantenimiento Preventivo: Lampara de fototerapia X X
R-ICL-251 Mantenimiento preventivo desfibrilador externo automatico X X
R-ICL-252 Mantenimiento preventivo electrocardiografo X X
R-ICL-253 Mantenimiento preventivo pulsoximetro X X
R-ICL-255 Mantenimiento preventivo cabina de fototerapia X X
R-ICL-256 Mantenimiento preventivo telepack X X
R-ICL-257 Mantenimiento preventivo gria de traslado X X
R-ICL-312 Mantenimiento preventivo estereomicroscopio X X
R-ICL-258 Mantenimiento preventivo camillas de transporte X X
R-ICL-259 Mantenimiento preventivo estacién de correo neumatico X X
R-ICL-305 Mantenimiento preventivo del bafio seroldgico X X
R-ICL-306 Estimacion de la suficiencia de equipos médicos X X
R-ICL-307 Reporte de error de uso de tecnologia médica X X
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16.4 SOLICITUD DE MANTENIMIENTO 10 X X
SIAM Orden de salida de equipos X X
APLICATIVO AM (Orden de trabajo de calibracion X X X
Lo: de esta serie evidencian el control que ejerce los grupos en sus|
APLICATIVO AM (Orden de trabajo mantenimiento correctiva X X actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con|
lor administrativo y legal para criterios de auditoria. Los documentos digitalizados se almacenaran por un|
APLICATIVO AM |Orden de trabajo mantenimiento preventiva X X periodo de 5 afios adicionales en formato electrénico en el Archivo de cada oficina una vez cumplan con|
el tiempo estipulado en  ésta  Tabla de Retencion se procedera a su eliminacion
APLICATIVO AM |Ordenes de trabajo X X
APLICATIVO AM (Solicitud de calibracién de equipos X X
APLICATIVO AM |Solicitud de trabajo de mantenimiento X X
16.5 ASEGURAMIENTO METROLOGICO 10 X X
R-ICL-177 Certificado de calibracion Blender X X
R-ICL-241 Certificado de calibracion de centrifuga y/o agitador X X Articulo 28, ley 962 de 2005 Libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo|
de diez afios (10) contados a partir de la fecha del (ltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo
™ " i . PP utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico,
R-ICL-169 Certificado de calibracion de Unidad Electroquirirgica X X Imagnético o electronico que garantice su reproduccion exacta. Igual término aplicara en relacion  con|
. ) N L | las personas, no comerciantes, que legalmente se encuentren obligados a conservar estal
R-ICL-193 Certificado de del > y/o maquina de anestesia X X informacion.
R-ICL-261 LM- Comprobacion de funcionamiento de patrones de temperatura y humedad relativa X X
R-ICL-262 LM- Cemflcadg de calibracién de medidores de condiciones ambientales de temperatura y X X
humedad en aire
LM- Declaracion de capacidad de medicion y calibracion (CMC) de medidores de condiciones
R-ICL-264 y . X X
ambientales de temperatura y humedad en aire
R-ICL-299 Resumen profesional X X
LM- Lista de chequeo para supervision del personal en la calibracion de medidores de
R-ICL-265 - 5 n X X
condiciones ambientales de temperatura y humedad en aire
R-ICL-266 LM- Comprobacién intermedia patrones de temperatura y humedad relativa X X
R-ICL-181 Certificado de calibracién desfibrilador X X
R-ICL-200 Certificado de calibracion electrocardiografo X X
R-ICL-182 Certificado de calibracion flujdmetro X X
R-ICL-209 Certificado de calibracion marcapasos X X
R-ICL-211 Certificado de calibracién mesa de calor radiante X X
R-ICL-180 Certificado de calibracion monitor de presion X X
R-ICL-210 Certificado de calibracién monitor fetal X X
R-ICL-178 Certificado de calibracion monitor multipardmetro X X
R-ICL-170 Certificado de Calibracién Neumoinsuflador X X
R-ICL-179 Certificado de calibracién Pulsoximetro X X
R-ICL-176 Certificado de calibracién regulador de vacio X X . - .
1CL212 Certificado de cali Unidad de ara mantas X X oncepto técnico Archivo General de la nacion: Los expedientes de maquinaria y equipos|
Rl P no son en activi i y tecnolégicas se recomienda la eliminacion, ya que
R-ICL-213 Certificado de calibracion ventilador mecanico y/o maquina de anestesia - Control Presién X X finalizada su vida Util ser4 dado de baja de los activos de la entidad. De otra parte, la informacién sobre las|
acciones preventivas y correctivas adelantadas a la maquinaria y/o equipos queda consignada en ell
R-ICL-208 Estimacion de frecuencias de calibracién de equipos biomédicos X X Plan de Mantenimiento de Maquinaria y Equipos. Se selecciona una parte de la documentacion, se
R-ICL-227 Informe calificacién medios isotermo X X digitaliza y pasa a eliminacion con acta de descarte.
R-ICL-149 LM - Cronograma de actividades del Laboratorio de Metrologia X X INTC-ISO 9001.2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos. Numeral
R-ICL-216 M- Andlisis de comparacion intralaboratorio X X 7.1.3 realizar seguimiento e inspeccion a la maquinaria y equipos, para evitar irregularidades en su correcto
Ty " funcionamiento.
ReICL-137 LM- An.a.lls.ls de re.su.ltados en ensz%y.os de apm”d, n X X rticulo 28, ley 962 de 2005Libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodol
RACL-131 LM- Analls.ls e.s'tadlsnco para la verificacion de métodos por niveles X X de diez afios (10) contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendol
R-ICL-107 LM- Autorizacion del personal X X utilizar para el efecto, a eleccién del comerciante, su conservacién en papel o en cualquier medio técnico,
R-ICL-147 LM- Carta de control de equipos X X magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta. Igual término aplicara en relacion  con|
R-ICL-120 LM- Carta de trazabilidad X X las personas, no comerciantes, que legalmente se encuentren obligados a conservar estal
R-ICL-199 LM- Certificado de calibracion de incubadora neonatal X X informacion.
R-ICL-240 LM- Certificado de calibracion esfigmomanometro automatico no invasivo X X
R-ICL-237 LM- Certificado de calibracion esfigmomanometro no automatico no invasivo X X
R-ICL-108 LM- Certificado de calibracion instrumentos de pesaje X X
R-ICL-140 LM- Comprobacién de salida de patrones de masa X X
R-ICL-139 LM- Comprobacién de salida de patrones de presion X X
R-ICL-142 LM- Comprobacién intermedia de patrones de masa X X
R-ICL-300 LM- Comprobacién intermedia de patrones de presion X X
R-ICL-304 Comunicacion de requisitos a proveedores externos X X
R-ICL-093 LM- Control de ingreso y salida de equipos patrones X X
R-ICL-113 LM- Cronograma de I metrolégico X X
R-CL-154 LM- De'c_larauor? de c_apacldad de medicion y calibracion (CMC) esfigmomanémetros X X
automaticos no invasivos
R-CL-239 LM- De'c_larauor? de c_apacldad de medicion y calibracion (CMC) esfigmomanémetros no X X
automaticos no invasivos
LM- Declaracion de capacidad de medicién y calibracion (CMC) Instrumentos de pesaje de
R-ICL-148 " . - X X
funcionamiento no automatico
R-ICL-109 LM- Declaracién de imparcialidad y confidencialidad del laboratorio de metrologia X X
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LM- Estudio de capacidad instalada: Servicios de calibracion y suficiencia de personal
R-ICL-171 - . X X
Laboratorio de Metrologia
R-ICL- LM- Estudios de estabilidad X X
R-ICL-: Andlisis de independecia de las partes interesadas X X
R-ICL-; |Eventos materializados que afectan la imparcialidad X X
R-ICL- LM- Identificacion de trabajos no conformes X X
R-ICL- LM- Idoneidad de equipos de medicién X X
R-ICL-; LM- Informe de comparacion intralaboratorio X X
R-ICL- LM- Informe de verificacién de métodos de calibracién X X
R-ICL-094 LM- Ingreso de personal externo X X
R-ICL-117 LM- Lista de chequeo para autorizacién, supervision y seguimiento de personal X X
R-ICL-238 LM- Lista de chequeo para supervision del personal en la calibracion de esfigmomanémetros X X
LM- Lista de chequeo para supervision del personal en la calibracién de instrumentos de
R-ICL-155 - : s o X X
esaje de funcionamiento no automatico
R-ICL-214 LM- Plan de comparacion intralaboratorio X X
R-ICL-134 LM- Plan de verificacién de métodos de calibracién X X
R-ICL- LM- Recepcién y entrega de equipos X X
R-ICL- LM- Requerimientos del método de calibracion X X
R-ICL- LM- Revision de conformidad de certificados de calibracion X X
R-ICL-: |I—Definicién del alcance de calibracion del laboratorio de metrologia X X
R-ICL-314 |Matriz de comunicaciones laboratorio de metrologia X X
R-ICL-143 LM- Validacion de hojas de célculo X X
R-ICL-122 Registro de condiciones ambientales proceso Ingenieria Clinica X X
16.6 RENOVACION 10 X X Se selecciona y se guarda la informacion en repositorio establecido por ingenieria clinica.
INTC-ISO 9001.2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos. Numeral
R-ICL-039 Asignacion de ivo de informes para renovacién de tecnologia médica X X 7.1.3 realizar seguimiento e inspeccion a la maquinaria y equipos, para evitar irregularidades en su correcto
R-ICL-040 Concepto de renovacion de tecnologia médica X X funcionamiento.
R-ICL-308 Concepto de usuario para renovacién de tecnologia médica X X Articulo 28, ley 962 de 2005Libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo|
R-ICL-301 Trazador programa de alarmas clinicas X X de diez afios (10) contados a partir de la fecha del (ltimo asiento, documento o comprobante, pudiendol
R-ICL-043 Matriz de evaluacion para la renovacion de tecnologia medica X X uhhzar' p.ara el efec'm‘ a eleccion d(.e\ comerciante, SL'A conservacion e(\ papel o en cualquier med\o'lécmco‘
RICL-220 Plan de evaluacién para la renovacién de tecnologia médica X X :Hﬂgu tico o que gargnnce su reproduccion exacta. Igual término ap.hcara en relacion con|
— — - ——— personas, no comerciantes, que legalmente se encuentren obligados a conservar estal
R-ICL-044 Seguimiento a renovacion de tecnologia médica X X " 5
R-ICL-228 Sistema de soporte para decisiones clinicas en renovacion de tecnologia médica X X
16.7 GESTION DEL RIESGO 10 X X
R-ICL-302 Trazador de riesgo de operacion y uso seguro de la tecnologia médica X
R-ICL-303 Trazador de evaluacion de riesgos en el entorno de cuidado del paciente (FMS 3) X X
R-ICL-311 Matriz de riesgo del equipamiento médico X X
17.4 INFORMES DE GESTION 1 4
R-ICL-110 Encuesta de de servicio Ingenieria Clinica X X
SIAM Estadistica para cumplimiento de indicadores siam X X
SIAM Indicadores de imiento X X
R-ICL-096 Informe de auditoria de inventarios componentes de Tecnologia Médica X X
R-ICL-041 Informe de baja de tecnologia médica X X
R-ICL-005 Informe de gestion de eventos criticos X X
R-ICL-027 Informe de gestion Ingenieria Clinica X X
R-ICL-279 Matriz de oportunidades Ingenieria Clinica X X
R-ICL-269 Planificacion, gestion y control del cambio X X
R-ICL-042 Informe de resultados evaluacién para la renovacion de tecnologia médica X X
RACL172 Informe Qe seguimiento actividades de calibracién Ingenieria Clinica - Tecnologia Médica - X X
Metrologia
R-ICL-192 Informe ejecutivo de actividades X X
R-ICL-231 Informe semanal fase de operacion: mantenimiento X X Los documentos que son generados en medio electronico se administran bajo el aplicativo ~ SIG -]
R-ICL-075 Informe visita de referenciacion externa X X DARUMA - GOOGLE SUITE. Las encuestas se guardan por un periodo de 1 afio, se selecciona,|
R-ICL-222 LM- Consolidado de desviaciones, no conformidades y oportunidades de mejora X X digitaliza y se elimina la informacion en fisico.
LM-F i de autoevaluacion: c imi de los requisitos de la norma NTC-
RICL-225 |i50/IEC 17025 version vigente X X
R-ICL-219 LM- Matriz de oportunidades X X
R-ICL-268 Matriz de Comunicaciones Ingenieria Clinica X X
R-ICL-223 LM- Planificacion, gestion y control del cambio X X
R-ICL-248 LM- Programa de Auditoria del Laboratorio de Metrologia X X
R-ICL-249 LM- Seguimiento a clientes del Laboratorio de Metrologia X X
R-ICL-146 LM- Seguimiento encuesta de satisfaccion de servicios de calibracion X X
R-ICL-250 Evaluacién del riesgo del equipamiento médico Andlisis de Modo de Falla y Efecto - AMFE x X
A:';_Iﬁ::;lxo Matriz de Riesgos X X
R-ICL-028 Proyecto de acta informe de gestion proceso de Ingenieria Clinica X X
SIAM Registro de fallas Internas X X
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SIAM Registro de fallas Interprocesos X X
SIAM Respuesta de fallas interproceso X X
19 INVENTARIOS
19.1 INCORPORACION 2 3 X X
R-ICL-065 Auditoria de gestion de inventarios X X
R-ICL-234 Mantenimiento preventivo carrusel horizontal ULMA X X
R-ICL-047 Matriz de gestion de inventario X X Se gl{arda por un periodo de dos afios en el archivo de gestion, después pasa ) .
— - afios en el archivo central, se selecciona una parte de la documentacion, se digitalizal
R-ICL-023 Seguimiento a la gestion de garantias X X y pasa a eliminacion.
R-ICL-050 Seguimiento a salidas de activos fijos Ingenieria Clinica X X
R-ICL-024 Seguimiento a solicitud de insumos, repuestos o activos X X
R-ICL-025 Seguimiento a solicitud de insumos, repuestos o activos fijos X X
28 PETICIONES, QUEJAS,RECLAMOS Y SUGERENCIAS (P.Q.R.S)
R-ICL-115 Consolidado de quejas, reclamos y sugerencias X X
R-ICL-112 Reporte de quejas, reclamos y sugerencias X X Los documentos se guardan por 5 afios, 2 afios en el archivo de gestion y 3 afios en el archivo central. Se
R-ICL-002 Seguimiento a no conformidades X X selecciona la informacion necesaria probatoria, se digitaliza y se guarda cierta informacion en Docunet]
R-ICL-119 Seguimiento encuesta de satisfaccion de servicio Ingenieria Clinica X X y se procede a eliminar en fisico.
R-ICL-001 Solicitud de generacion de no conformidad a proveedor X X
29.1 PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACION 1 4 X X El registro R-ICL-088 Pasado los tres (3) afios en el archivo de gestién, pasa a conservarse de maneral
digital por un periodo de diecisiete (17) afios segln lo estable el Articulo 2.2.4.6.13 del DECRETO|
R-ICL-088 Plan de capacitacién proceso de Ingenieria Clinica X INUMERO 1072 DE 2015
R-ICL-224 LM- Matriz DOFA del laboratorio de metrologia X
Nombre y Firma Presidente Conr Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E Eliminacion § = Seleccion
C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electronico
SIG=  Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE:
Fecha: SUBSERIE:
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Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL C,i- RGDOC.045
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Imbanaco : &
e dutcazaud Tipo de Documento: Version No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 6.0 GERENCIA DE OPERACIONES
SUBSECCION: 6.3 SERVICIOS GENERALES
CODIGO REPOSITORIO | RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
cobiGo DEL SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
TRD DOCUMEN ARCHIVO
TO DF DE DE CENTRAL CT S D E Cc P
GESTION
0
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X En el software Daruma Salud a través del médulo de Actas
Acta de Reuni se conservara la informacion, el documento Registro de
cta de Reunion X X Asistencia el cual se origina en fisico se digitalizara para
Registro de Asistencia X X vincular junto al acta, para e.>l 'caso d~e capamtacpnes el
documento se conservara fisico 1 afio en el archivo de
01.43 ACTAS DE REUNION DE PROVEEDORES 1 4 % % g'esltiéln, firl1’alizado este tiempo §e utilizarial actividades de
digitalizacién para conservar la informacién en formato
Acta de Reunién X X electrénico PDF por 4 afios mas en el archivo de gestion.
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X | x cuerdo To. 8 OCLIDrS €6 2. 7). o slcual se
blecen pautas para la administracion de las
Circular o Comunicado X comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
v 3 privadas que cumplen funciones publicas"
emorando X (Correspondencia recibida y despachada). Se seleccionara
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X un 2% de la producion documental de los ultimos dos afios
- - y el resto se eliminara.
Circular o Comunicado X X
OR
17.4 INFORMES DE GESTION i 4 X X
Informe X X |Los documentos que son generados en medio electronicol
Registro de fallas Internas X X |s¢ admif}istran bajo el aplicativo SIG (Sistema Integrado
Registro de fallas Interprocesos X X de Gestin) - DARUMA SALUD
Respuesta de fallas interproceso X X
8 R O D O RO
18.34 INSTRUMENTOS DE CONTROL SERVICIOS GENERALE 1 4 X X
- - — =
Lista de chequeo para Outsourcing por cumplimiento a contrato X X . . .
evidencian el control que ejerce los grupos en sus|
Pagos de impuestos Sayco y Acinpro X X Jactividades, transcurrido el tiempo de retencion, se|
Movimiento de activos % % procgc_ie a _eliminar el soporte ya que no cuentg cqn valor|
administrativo y legal para criterios de auditoria. Los
Programacion diaria de reuniones (Auditorios) X X |documentos digitalizados se almacenaran por un periodo|
Registro de evaluacion de protocolos de aseo X de 5 afios laldlmonales en formato electronllco enel Archlvo
de cada oficina una vez cumplan con el tiempo estipulado|
Inventario (auditorios) X Jen ésta Tabla de Retencion. Se seleccionara un 2% de Ia|
Programacion de Turmos X X pr.od.ucwnn documental de los ultimos dos afios y el resto se|
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Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo

Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Subseccion
Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental = CONVENCIONES:

Fecha: D =
E =
C =
DF =
DE =
SIG =
SERIE:
SUBSERIE:

Digitalizacion CT = Conservacion total
Eliminacion 8§ = Seleccion
Confidencial P = Publico
Documento Fisico
Documento Electrénico
Sistema Integrado de Gestion

=]

(]
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.. Pagina: de
Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL c,i_ eDOC.0ME
0dIgo: R- =
Imbanaco , B
_— ; Tipo de Documento: Versién No: 4
taga Wiguiiesa i
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 6.0 GERENCIA DE OPERACIONES
SUBSECCION: 6.4 INFRAESTRUCTURA
REPOSITORIO |RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
CODIGO | CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
TRD SCG ARCHIVO
DF DE DE CENTRAL CT S D E C P
GESTION
0
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X Los documentos que son generados en medio electrénico
se administran bajo el aplicativo SIG - DARUMA (Sistema
Acta de Reunion X X [|Integrado de Gestion), para el documento Registro de
Asistencia el cual se origina en fisico se utilizara
Registro de Asistencia X X Jactividades de digitalizacion para conservar en formato
electrénico adjunto al acta, para el caso de capacitaciones
01.15 ACTAS DE ENTREGA DE OBRAS 1 4 X X el Registro de Asistencia se conservara fisico 1 afio en el
archivo de gestion, finalizado este tiempo se digitalizara
Acta de Entrega X X Ipara conservar 5 afios adicional.
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X
Circular o Comunicado X % Acuerdo No. 060 (30 de octubrfe _de 2991). Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las
Memorando X comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X privadas que cumplen funciones publicas". Se seleccionara
- - un 2% de la producién documental de los ultimos dos afios
Circular o Comunicado X X .
06 O RATO
06.3 CONTRATOS DE OBRAS CIVILES 2 18 X X
Contrato obra X X
Otro si X X Conservacion en papel por un periodo de 20 afios ( LEY 80
Pdliza X X 1993 - CIRCULAR 046 2004)
Cotizacion % X
OR
17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X
Informe X X
Registro de fallas Internas X X
Registro de fallas Interprocesos X X
Respuesta de fallas interproceso X X
Indicadores mensuales de mantenimiento X X . .
Los documentos generados en medio electrénico se
Encuesta de satisfaccion AM X X | administran bajo el aplicativo del SIG - DARUMA (Sistema
17.9 INFORMES COMITE DE OBRA 1 4 X X Integrado de Gestion), los originados en papel se
digitalizaran como medida preventiva una vez se cumpla el
Informe X X tiempo de retencion en el archivo central. Estos
17.10 INFORMES DE OBRAS 1 4 X X documentos escaneados se conservaran de manera
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maenmad.
Informe X X
17.14 INFORMES EJECUTIVOS 1 4 X X
Informe X X
17.15 INFORMES OLANO 1 4 X X
Informe X X
R O D O {0
18.35 INSTRUMENTOS DE CONTROL INFRAESTRUCTURA 1 4 X X
Rotulo de control para planos X X Los documentos fisico y electronicos de esta serie
Listado maestro de actualizacién de los planos X X ewggnman el control que ejerce los grupos en sus
actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se procede
Disefio X X a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor
Seguridad Social contratistas X X administrativo y legal para criterios de auditoria. Los
- documentos digitalizados se almacenaran por un periodo
Proyecto reforzamiento torre a y b X X de 5 afios adicionales en formato electrénico en el Archivo
Registro claves de ingreso X X de cada oficina una vez cumplan con el tiempo estipulado
Aol on ob X X en ésta Tabla de Retencion. Se seleccionara un 2% de la
Signacion obras producién documental de los ultimos dos afios y el resto se
Levantamiento de redes existentes gases medicinales X eliminara.
[as fotografias Se conservaran de manera indefinida , para |
Registro Fotografico X X Jaquellas que estén en medio digital aplicara la misma
disposicion.

LICENCIAS 1

22 ¢ X X
222 | [LICENGIAS DE URBANIZACION Y DE CONSTRUCCION 2 e e e O O O e I
30 4 X X

PLANOS 1

Plano perifoneo X X |Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo central , se|
Plano estructural X X |someteran a digitalizacion con el fin de conservar la
informacién. El archivo digital se conserva de manera
Plano hidrosanitario X X lindefinida. Se seleccionara un 2% de la producién
Plano de aire acondicionado X X documental de los ultimos dos afios y el resto se eliminara.
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacién § = Seleccién
C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestién
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: =
Fecha: SUBSERIE:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tipo de Documento:

Pagina: de
Cédigo: R-GDOC-045
Version No: 4

Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 6.0 GERENCIA DE OPERACIONES
SUBSECCION:6.5 ACTIVOS FIJOS
RETENCION EN -
REPOSITORIO ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
C?_I;I[();O C(;I():Igo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
DF DE DE CENTRAL CcT S D E Cc P
GESTION
0
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X En el software Daruma Salud a través del médulo de Actas se
conservara la informacion, el documento Registro de Asistencia el
Acta de reunion X X cual se origina en fisico se digitalizara para vincular junto al acta,
para el caso de capacitaciones el documento se conservara fisico 1
afio en el archivo de gestién, finalizado este tiempo se digitalizara
Registro de asistencia X X para conservar 4 afios adicional.
01.21 ACTAS DE ENTREGA DE ACTIVOS X X El documento se genera en el aplicativo Siam, se imprime para
Acta X X realizar la entrega del activo al servicio correspondiente.
01.22 ACTASIDEIBAJAYDONACION X X El documento se genera en Word y se conserva en fisico, finalizado
Acta X X el tiempo de retencion se procedera a digitalizar para conservar 5
Certificado de donacion X X afios adicional en el archivo de gestion.
0 RIO
19.2 ACTIVOS 1 4 X | x
ACt?VOS Ing_resos - X X Una vez la documentacion cumpla con el tiempo de retencion
Activos Salidas (Orden de salida de elementos) X X estipulado para el archivo Central , se utilizara actividades de
Activos Traslados (Orden de Traslado de Elementos) X X ] digitalizacion para conservar la informacién a futuro. Se seleccionara
Activos Dados de baja (Orden de baja de elementos) X X | un 2% de la producién documental de los ultimos dos afios y el resto
Control de Inventario de Activos (Por reubicaciéon o devolucion) X X se eliminara.
Inventario Cafeteria X X
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X T
Circular o Comunicado X x_JLos documentos se someten a proceso de digitalizacion paral
Memorando X X almacenarse de manera electrénica en el aplicativo Docunet de|
nanera indefinida. Se seleccionara un 2% de la producion
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 4 X X documental de los ultimos dos afios y el resto se eliminara.
Circular o Comunicado X X
O D D
13.3 HOJAS DE VIDA ACTIVOS 1 4 X X o
Copia de Factura Proveedor X x_JLos documentos se someten a proceso de digitalizacién para
Orden de Comora X < almacenarse de manera electronica en el aplicativo Docunet de
e R P! — nanera indefinida. Se seleccionara un 2% de la producién
niorme de Recepcion - X X documental de los ultimos dos afios y el resto se eliminara.
Acta de entrega de activo X X
OR
17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X
Informe X X
Registro de fallas Internas X X JLos documentos que son generados en medio electronico se|
Registro de fallas Interprocesos X X Jadministran bajo el aplicativo SIG (Sistema Integrado de Gestion) -
Respuesta de fallas interproceso X X |DARUMA SALUD
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| | [Encuesta de Satisfaccion
Encuesta de Liderazgo X X
INSTRUMENTOS DE CONTROL
18.36 INSTRUMENTOS DE CONTROL ACTIVOS FIJOS 1 4 X X Los documentos electronicos de esta serie evidencian el control que
ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido el tiempo de|
Reporte Equipos Terceros X X retencion, se prot;ede a eliminar el sopoArteAya que no cluerlna con|
valor administrativo y legal para criterios de auditoria. Se]
seleccionara un 2% de la producién documental de los ultimos dos|
Control interno de activos X X afos y el resto se eliminara.
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacién § = Seleccion
Cc = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: m
Fecha: suBsErie: [
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tipo de Documento:
Registro

Pagina: __ de_
Cédigo: R-GDOC-045
Version No: 4

Fecha: Mayo de 2021

SECCION: 6.0 GERENCIA DE OPERACIONES
SUBSECCION:6.6 COMPRAS DIRECTAS - COMPRAS INDIRECTAS -ALMACEN Y PLANEACION DE LA DEMANDA

PROCEDIMIENTOS

Los documentos que son generados en medio electrénico se administran
bajo el aplicativo SIG - DARUMA (Sistema Integrado de Gestion), para el
documento Registro de Asistencia el cual se origina en fisico se utilizara|
actividades de digitalizacion para conservar en formato electrénico
adjunto al acta, para el caso de capacitaciones el Registro de Asistencia
se conservara fisico 1 afio en el archivo de gestion, finalizado este tiempo|

05
05.1

COMUNICACIONES OFICIALES

COMUNICADO INFORMATIVO

REPOSITORIO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL | ACCESO
CODIGO CODIGO
TRD SGC SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oF bE ARCHIVO DE | ARCHIVO ol s b . c .
GESTION | CENTRAL
01 ACTAS

01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X

Acta de reunion X X

Registro de asistencia X X
01.16 ACTAS COMITE GESTION TECNOLOGICA 1 4 X X

Acta de reunion X X
01.17 ACTAS COMITE DE COMPRAS 1 2 X X

Acta de reunion X X
01.18 ACTAS DE INCINERACION 1 2 X X

Acta X X
01.19 ACTAS DE VISITANTES 1 2 X X

Acta X X

Circular o Comunicado

Memorando

XX

COMUNICADO NORMATIVO

Circular o Comunicado
CONTRATOS
CONTRATOS INSUMOS -SUMINISTROS

Contrato

Cotizacion

Garantia

Pdliza

INFORME DE GESTION

XX [Xx]|x
XX [X]|*x

XX [Xx]|x

Informe

Registro de fallas Internas

Registro de fallas Interprocesos

Respuesta de fallas interproceso

17.16

XX [X]|*x

XX [X]|*x

INFORMES DE CONTRATOS

Informe

17.17

x

INFORMES DE GESTION TECNOLOGICA

se i para conservar 4 afios adicional.

Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se
pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas"

Los contratos de prestacion tienen un tiempo minimo de retenciéon de
veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de|
responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley]|
80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia.

Los documentos que son generados en medio electronico se
inis bajo el aplicativo SIG - DARUMA (Sistema Integrado de|

Informe

17.18

INFORMES DE MOVIMIENTO DE INVENTARIO-TRASLADOS

Informe Control Entrega de Insumos

17.19

INFORMES DE RECEPCION

Informe de recepcion por bonificacion

x

x

Informe de recepcion como préstamo

Informe de recepcion Caja Menor

17.20

xX|x

xX|x

INFORMES ORDENES DE COMPRAS

18
18.40

Informe

INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL INSTRUMENTOS DE CONTROL COMPRAS DIRECTAS - COMPRAS INDIRECTAS -

ALMACEN Y PLANEACION DE LA DEMANDA - LOGISTICA INTERNA

Seguimiento a la entrega Diaria Por Proveedor

Ficha Tecnica de Formatos Preimpresos

Solicitud de Préstamo-Concesion Drogueria

Reporte de Medicamentos e Insumos

Proveedores en Estudio

XX |X|X|x

Registro de Auditorias Internas y/o Casos Puntuales con alto impacto

x

Tabla de Control de Temperatura y Humedad Relativa

x

Reporte de Visita Realizada a Proveedores

x

Reporte de Insumos Criticos

Recepcion de Material para Curacion

x

XX XXX |X|X|X]|X]|X

Gestion), para los documentos que se originan en fisico se utilizara
actividades de digitalizacién para conservar la informacién en formato
electronico por 5 afios mas en el archivo de Gestion.
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Mercancia en transito para proceso de esterilizacion

Inspeccion para el transporte de Sustancias Peligrosas

Requisito para Adquisicion de Equipos en Comodato

Evaluacion Entrega de Pedidos

Entrega de Documentos de Activos

Entrega Informes de Recepcion a Contabilidad

Listado de Productos para proceso de esterilizacion

Orden para Servicio de Ambulancias

Tipo de Dotacién

Registro de balas de oxigeno

Registro de equipos en demostracion

Registro de equipos en alquiler

Registro de equipos en préstamo

Registro de equipos comodato

Listado de dispositivos médicos entidades

XX XXX XXX XXX | X|X]|X]|X

Reporte de inventarios

Reporte informe de compras

Orden de salida de elementos (carpeta demostracion)

Solicitud de compra

DXIX XXX XXX XXX XXX XXX ]| XX

Solicitud de presupuesto

x

Compras congeladas

Compras directas

XX |X|X|X|x

Reporte pedido distrimas por servicio

x

Reporte pedido abadia por servicio

Reembolso de caja menor

Control de entrega de vales servicios

Concepto técnico

Medicamento préximos a vencer

Movimiento de servicios

Movimiento de legalizacion por proveedor

Formato ingreso de equipos

Formato de evaluacion de equipos en demostracion

Formato de entrega de documentos activos

Formato de entrega de dotacion

Carta de abadia descripcion de pedidos

Formato Pedido de Bolsas

Formato para Registro de Medicamentos Vencidos

Formato para Solicitud de Insumo Nuevo

Requisito para compra de Equipos

Carta de préstamo

Entrega de puestos de trabajo

Entrega de lindex oxigeno medicinal

Remision de llegada de toner

Relacion pedidos a las sedes

Relacion entrega cortes a contabilidad

Conteo inventario

Reintegro a proveedores

DI X XXX X XX X XX XX XX XX XXX X X X

Horario personal

Oferta

Remision por consignacion

Remision por compra directa

Remision AGA

Devolucion por compra

Devolucion por consignacion

Cortes

XXX |X|X|X|Xx

DX X XXX XX XX XXX X XX XX X X XX XX XXX XX X X X

Registro especial de prestadores de servicio de salud. Vigente. Laboratorio de referencia

Licencia de manejo de material radioactivo.

Licencia de transporte de material radioactivo.

Copia de la inscripcion ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales-Formulario del Registro Unico Tributario

Certificado de Representacion Exclusiva Expedida por el Fabricante

Certificado de Representacion Autorizada

Copia_del Certificado de C: i de Al I ) y Al icionamiento (CCAA)

XXX |X|X|X]|Xx

XXX |X|X|X]|x

Los documentos fisico y electronicos de esta serie evidencian el control
que ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido el tiempo de
retencion, se procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor
administrativo y legal para criterios de auditoria. Los documentos
digitalizados se almacenaran por un periodo de 5 afios adicionales en
formato electrénico en el Archivo de cada oficina una vez cumplan con el
tiempo estipulado en ésta Tabla de Retencion.

Documentacion que se digitalizara como medio precausional para la
conservacion de la informacién. El archivo digital se administrara bajo la
plataforma Docunet de manera indefinida.
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Contrato

Stock de productos

Garantia

Oferta

Carta Convenio

Péliza

XXX XXX

XXX XX [x

Conservacion en papel por un periodo de 20 afios a partir de la
liquidacién del contrato (LEY 80 1993 )

CONVENIO ANTERIOR

Contrato

Stock de productos

Garantia

Oferta

Carta de Convenio

Poliza

Orden de Compra
26 ORDENES
26.2 ORDENES DE COMPRA DE ACTIVOS

XXX |X|X|X]|Xx

XXX |X|X|X]|Xx

Documento de negociacion

Conservacion en papel por un periodo de 20 afios a partir de la
liquidacion del contrato (LEY 80 1993 )

Clausula de cumplimiento

XX

xX|x

Los documentos fisico y electronicos de esta serie evidencian el control
q! ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido el tiempo de|

26.3 ORDENES DE COMPRA ANULADAS

Orden de compra

ion, se procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor|
i ivo y legal para criterios de auditoria.

26.4 ORDENES DE COMPRA DE INSUMOS CUMPLIDOS

Orden de compra

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental
Fecha: Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Subseccion
Fecha:

CONVENCIONES:

D=
E =
c =
DF =
DE=
siG=
SERIE:
SUBSERIE:

Digitalizacion ~ CT
Eliminacion S
Confidencial P
Documento Fisico

= Conservacion total

Seleccion
Publico

Documento Electrénico

Sistema Integrado de Gestion

=
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Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Céﬁigw R-GDOC-045
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" Tipo de Documento: Version No: 4
anpo Wquironsalud Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: GERENCIA DE OPERACIONES 5
'SUBSECCION: SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL 5.10
Actualizacién TRD #4 (Ago-2021)
CODIGO CODIGO DEL SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REPOSITORIO | RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO PROCEDIMIENTOS
TRD DOCUMENTO DF DE ARCHIVO DE | ARCHIVO cT s D E c P
GESTION | CENTRAL
01.64 ACTAS DE REUNION PROCESOS 1 4 X X En el software Daruma Salud a través del médulo de Actas se conservara la
— i 6n, los documentos de Registro de Asistencia el cual se origina en
DARUMA Acta de reunion X X fisico se digitalizara para vincular junto al acta, para el caso de capacitaciones
Registro de asistenci el documento se conservara fisico 1 afio en el archivo de gestion, finalizado
R-GH-001 egistro de asistencia X X este tiempo se utilizara actividades de digitalizacion para conservar la
DARUMA Acta de comité ambiental X X |nforr!'|ac|on en formato electronico PDF por 5 afios mas en el archivo de
gestion.
03. COMUNICACIONES OFICIALES
03.02 COMUNICADO INFORMATIVO 5 15 x | x
OFICIOS Comunicados emitidos a la autoridad ambiental X X X Documentos en fisico los documentos pasaran a ser digitalizados y guardados
- - por un periodo de 15 afios en el archivo central en los servidores de la clinica
OFICIos Circular o comunicado de entes de control X X X Imbanaco, la informacion fisica pasaara a destruccion.
OFICIOS Memorandos X X X
134 DE GESTION 1 1 X X
R-SIG-062 Informe de gestion mensual a la Gerencia de Operaciones X X Se guardan en los servidores y nube de la Clinica Imbanaco.
DRIVE Informe de gestion mensual a la Gerencia General X X
22. PLANES
221 DE MEJORAMIENTO 1 X
DARUMA PM-GAMB- Plan de mejora autodiagnéstico ISO 14001:2015 X X
DARUMA PM-GAMB Plan de mejora auditoria interna SGA X X Se creany en el software Daruma Salud a través del médulo de
DARUMA PM-GAMB - Desviacion en la generacion de residuos por eventos X Planes.
22.2 OPERATIVOS 1 X
DARUMA PO-GAMB- Plan operativo de gestion ambiental X X
23. PROGRAMAS
23.10 DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS HOSPITALARIOS Y SIMILARES (PGIRHS) 1 4 X X
R-SIG-010 GAMB- Formulario RH1-Residuos Biosanitarios X X X
R-SIG-011 GAMB- Formulario RH1-Residuos No Reciclables X X X
R-SIG-012 GAMB- Formulario RH1- Residuos reciclables X X X
R-SIG-013 GAMB- Formulario RH1 residuos peligrosos - Incineracion X X X
R-SIG-019 GAMB- Formato RH1 sede ciudad jardin X X X
R-SIG-025 GAMB- RH1 Pacific Mall X X X
R-SIG-027 GAMB- ion unidad de i de residuos UAR X X
R-SIG-030 GAMB- Evaluacién Operarios Unidad de Almacenamiento de Residuos UAR X X
R-SIG-032 GAMB- Formulario RH1 - Sede Principal X X X
R-SIG-034 GAMB- Registro generacion de leche materna, formulas lacteas y formulas enterales X X
R-SIG-036 GAMB- Solicitud de recoleccion de residuos peligrosos de riesgo quimico X X Documentos en fisico pasan a ser digitalizados, estos se guardan en los
R-SIG-038 GAMB- Registro de entrada de productos / residuos quimicos y especiales a la unidad de Almacenamiento de Residuos - UAR X X | servidores de la Clinica Imbanaco por un periodo de 4 afios. Los documentos
R-SIG-040 GAMB- Seguimiento a la Clasificacion de Residuos y Manejo de Guardianes X X X en fisico pasan a ser destruidos
R-SIG-045 GAMB- Lista de chequeo de aseo del congelador de la unidad de almacenamiento de residuos X X
R-SIG-046 GAMB- Residuos i ala unidad de i de residuos X X
R-SIG-047 GAMB- Control de temperatura refri parael i de residuos X X
R-SIG-048 GAMB- Formato de entrega de residuos sélidos X X
R-SIG-049 GAMB- Matriz de caracterizacion de residuos X X
R-SIG-053 GAMB- Formato RH1 - Sede Salomia X X
R-SIG-054 GAMB- Formato RH1 - Sede Yumbo X X X
R-SIG-055 GAMB- Plan de inspecciones ambientales anuales X X
R-SIG-056 GAMB- Lista de chequeo inspecciones ambientales X X
R-SIG-057 GAMB- Registro diario de frascos de vidrio contaminados por biolégico COVID-19 X X
R-SIG-021 GAMB- Concepto Ambiental sobre adquisicion de materiales o equipos X X
23.11 DE EDUCACION AMBIENTAL 1 1 X X
R-SIG-033 GAMB- Evaluacion Capacitacion Sistema de Gestion Ambiental X X Se guardan en los servidores de la Clinica Imbanaco por un periodo de 2
2312 HUELLA DE CARBONO 1 1 X X afios, distribuidos 1 afios de archivo de gestion y 1 afios en archivo central.
R-SIG-060 GAMB- Informe inventario emisiones GEI X X
29, INSTRUMENTOS DE CONTROL
29.4 DE DISPOSICIONES FINALES DE RESIDUOS 1 4 X X X
APLICATIVO IDEAM Registro Respel Anual X Documentos en fisico pa§§n a ser digitalizados duranle. e.\ afo y pasan
de marnera digital en los servidores de la Clinica Imbanaco por
DOCUMENTOS " . . X X |un periodo de 4 afios de acuerdo a la Res 1164 de 2002. Los documentos en
EXTERNOS de r de residuos fisico pasan a ser destruidos
DOCUMENTOS x X
EXTERNOS Actas de tratamiento y disposicion final de residuos incinerados
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CODIGO CODIGO DEL SERIES Y TIPS DOCUMENTALES REPOSITORIO | RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL | ACCESO
TRD DOCUMENTO br | pe |ARCHVODE[ARCHNO| T T T ¢ [ ¢
GESTION | CENTRAL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
294 DE DISPOSICIONES FINALES DE RESIDUOS 1 4 X X X
DOCUMENTOS X X
EXTERNOS Actas de tratamiento y disposicion final de residuos esterilizados
DOCUMENTOS X X
EXTERNOS de re ion de residuos
DOCUMENTOS X X
EXTERNOS de re ion de
DOCUMENTOS X X
EXTERNOS Actas de disposicion final de escombros
DOCUMENTOS X X
EXTERNOS Manifiestos de recoleccion de residuos ordinarios
DOCUMENTOS X X
EXTERNOS de re ion de residuos
DOCUMENTOS X X
EXTERNOS Actas de aprovechamiento de residuos reciclables
DOCUMENTOS X X
EXTERNOS de re ion de residuos
DOCUMENTOS X X
EXTERNOS Actas de tratamiento y disposicion final de residuos especiales
295 PARAMETROS NORMATIVOS A CUMPLIR 1 4 X | x
DOCUMENTOS X X M
EXTERNOS Informe de caracterizacion de vertimientos
DOCUMENTOS X X M
EXTERNOS Informe de Emisiones Atmosféricas
DOCUMENTOS X X M
EXTERNOS Informe de Ruido
DOCUMENTOS X X M
EXTERNOS Informe de seguimiento a la gestion de residuos
29.6 VISITAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL. 1 4 X X
DOCUMENTOS X X
EXTERNOS Actas de visitas de entes de control
29.7 DEL PROCESO 1 2 X | x
R-SIG-061 GAMB- Matriz de riesgos ambientales X X
R-SIG-059 GAMB- Matriz de comunicacion del Sistema de Gestion Ambiental X X
R-SIG-008 GAMB- Matriz de requisitos legales y normativos ambientales X X
R-SIG-009 GAMB- Matriz de aspectos e impactos ambientales X X
R-SIG-026 GAMB- Inspeccion ambiental de procesos X X

PROCEDIMIENTOS

Documentos en fisico pasan a ser digitalizados durante el afio y pasan
almacenarsen de marnera digital en los servidores de la Clinica Imbanaco por
un periodo de 4 afios de acuerdo a la Res 1164 de 2002. Los documentos en

fisico pasan a ser destruidos
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SECCION: 7.0 GERENCIA DE SISTEMAS Y COMUNICACIONES
REPOSITORIO RET ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
CODIGO | CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
TRD SCG ARCHIVO
DF DE DE CENTRAL CT s D E Cc P
GESTION
01 ACTAS
01.11 ACTAS COMITE DE SISTEMAS Y TELECOMUNICACIONES 1 4 X X En el software Daruma Salud a través del moédulo de Actas se
— conservara la informacion, el documento Registro de Asistencia el
Acta de reunion X . - o . .
cual se origina en fisico se digitalizara para vincular junto al acta,
Registro de asistencia X para el caso de capacitaciones el documento se conservara fisico 1
01.12 ACTAS DE ACTUALIZACION DE SOFTWARE 1 4 X X afio en el archivo de gestion, finalizado este tiempo se utilizara
actividades de digitalizacién para conservar la informacion en
Acta X X [formato electronico PDF por 5 afios mas en el archivo de gestion.
05 COMUNICACIONES OFICIALES
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X
Circular o Comunicado X % Acuerdo No. 060 (30 de octlljb.re d?. 2001). "Por el. CU?| se
tablecen pautas para la administracién de las comunicaciones|
Memorando X X |oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
05.2 COMUNCIACO NORMATIVO 1 9 X X funciones publicas". Se seleccionara un 2% de la producion
- - documental de los ultimos dos afios y el resto se eliminara.
Circular o Comunicado X X
17 INFORMES
17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X
Informe X X |Los documentos que son generados en medio electronico se
Registro de fallas Intermas X X adml_n.lstran bajo el _apllcatlvo SIG - DARUMA_(’Slstema Integrado de
- Gestion). Se seleccionara un 2% de la producién documental de los
Registro de fallas Interprocesos X X_Jultimos dos afios y el resto se eliminara.
Respuesta de fallas interproceso X X
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacion § = Seleccion
C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electronico
SIG=  Sistema Integrado de Gestién
Nombre y Firma Jefe de Subseccién SERIE: m
Fecha: SUBSERIE: [
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Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 7.0 GERENCIA DE SISTEMAS Y COMUNICACIONES
SUBSECCION:7.3 CENTRO DE CONTACTO
RETENCION EN -
REPOSITORIO ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
CODIGO | CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
TRD SCG ARCHIVO
DF DE DE CENTRAL CT S D E [ P
GESTION
01 ACTAS
En el software Daruma Salud a través del moédulo de Actas
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X se conservara la informacion, el documento Registro de|
Asistencia el cual se origina en fisico se digitalizara para
Acta de reunion X X vincular junto al acta, para ’ell caso cie capacnacm‘nes el
documento se conservara fisico 1 afio en el archivo de|
gestion, finalizado este tiempo se utilizara actividades de
Registro de asistencia X X digitalirz:a'cién para conﬁervar. la informa(?ién en fovl'r'nato
electrénico PDF por 4 afios mas en el archivo de gestion.
0 O A O O A
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X "Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se|
Circular o Comunicado X X [establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
Memorando X X privadas que cumplen funciones publicas". Se|
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X seleccionara un 2% de la producién documental de los|
Circular o Comunicado X X ultimos dos afios y el resto se eliminara.
OR
17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X
Informe X X
Registro de fallas Internas X X Los documentos que son generados en medio electrénico
- se administran bajo el aplicativo SIG - DARUMA (Sistema
Registro de fallas Interprocesos X X -
Integrado de Gestion).
Respuesta de fallas interproceso X X
Estadisticas individuales y grupales X X
17.23 INFORME DE PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD 1 4 X X
Informe de programacién de citas X X Aplicativo AVAYA
Informe de productividad AVAYA X X plcative :
Grabaciones AVAYA X X
8 R OSD O RO
18.37 INSTRUMENTOS DE CONTROL CENTRO DE CONTACTO 1 4 X X 0S documentos TiSICO y electronicos de esta serie
- evidencian el control que ejerce los grupos en sus
Horarios -Turnos X X - . N -
actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
Control entrega llaves ascensor X X procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor]
Formato de citas Especialistas CMI X X administrativo y legal para criterios de auditoria. Se|
— seleccionara un 2% de la producién documental de los|
Control recepcion y entrega de documentos X X ; = o
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Fecha: Fecha: D = Digitalizacion ~ CT = Conservacion total
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SECCION: 7.0 GERENCIA DE SISTEMAS Y COMUNICACIONES
SUBSECCION: 7.4 GESTION DOCUMENTAL
Actualizacion TRD #82 (Oct-2022)
REPOSITORIO | RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
copIco CODIGO SGC SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
TRD ARCHIVO
DF DE DE CENTRAL CcT S D E Cc P
GESTION
0
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X
APLICATIVO |Acta de reunién X X__|En el software Daruma Salud a través del médulo de Actas se
R-GH-001 _|Registro de asistencia X X__Jconservara la informacion, el documento Registro de Asistencia
01.8 ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 1 4 X X el cual se origina en fisico se digitalizara para vincular junto all
acta, para el caso de capacitaciones el documento se|
R-GDOC-005 |Acta de descarte documental X X conservara fisico 1 afio en el archivo de gestién, finalizado este|
R-GDOC-001 |Etiqueta para caja de archivo X X |tiempo se utilizara actividades de digitalizacion para conservari
01.10 ACTAS COMITE DE ARCHIVO 1 4 X X la informacion en formato electronico PDF por 4 afios mas en el
- archivo de central.
APLICATIVO [Acta de reunion X X
R-GH-001 [Registro de asistencia X X
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X | X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se|
INTRANET - Gircular o Comunicado X X estable'cenl pautalsl para la administracit'fn ) de las]
CORREO comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las|
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X privadas que cumplen funciones publicas". Se seleccionara un|
INTRANET - | .. . 2% de la producion documental de los ultimos dos afios vy ell
CORREO Circular o Comunicado X X [resto se eliminara.
OR
17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X
OFFICE Informe X X
SIAM Registro de fallas Internas X X
SIAM Registro de fallas Interprocesos X X
SIAM Respuesta de fallas interproceso X X
OFFICE Estadistica de descarte X X
R-GDOC-003 Control de produccion de digitalizacion de documentos admén. - contable - X X Los documentos que son generados en medio electrénico se
” B clinicos administran bajo el aplicativo SIAM - SIG - DARUMA (Sistema
OFFICE Estadistica servicio al cliente X X |Integrado de Gestién), quedan en los servidores de la clinica.
APLICATIVO [Encuesta de clima organizacional X X
APLICATIVO |Informacién auditorias X X
R-GDOC-014 |Reporte historias clinicas con fallas X X
OFFICE Cuenta de alto costo X X
R-GDOC-029 |Control Unificacién de Datos Demogréficos Siam X X
CORREOQ [Proyeccion de gastos X X
8 R O D O {0
18.42 INSTRUMENTOS DE CONTROL GESTION DOCUMENTAL 1 4 X X
R-GDOC-004 |Entrega de turno servicio al cliente X X
CORREO |Reporte mantenimiento de scanner X X
CORREO [Registro Autorizacién cambio de turno X X
OFFICE Memorando Concepto para la creacion de documentos X X
R-GDOC-006 |Consentimiento informado para modificacién de identificacion paciente X X

Pagina 1
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R-GDOC-007

Autorizacién entrega de historia clinica - Resultados de examenes persona
autorizada terceros

R-GDOC-009

Autorizacién entrega de historia clinica paciente fallecido - invalidez

R-GDOC-010

Lista de chequeo verificacién entrega de historia clinica al personal
administrativo

R-GDOC-011

Préstamo de documento clinico entre servicios

R-GDOC-012

Control préstamo de informacion contable - administrativa

X|X| X [ X| X

R-GDOC-013

Inventario documental

R-GDOC-015

Formato Unico de inventario documental

x

X|X|X|[X] X

R-GDOC-016

Relacién entrega de historia clinica endoscopia digestiva

R-GDOC-017

Relacion entrega de historia clinica fototerapia

R-GDOC-018

Relacién entrega de historia clinica urgencias

x

R-GDOC-019

Relacién entrega de historia clinica urologia

x

R-GDOC-020

Relacion entrega de historia clinica visualaser

R-GDOC-021

Relacion entrega de historia clinica rehabilitacion fisica

R-GDOC-022

Relacion entrega de historia clinica radiocirugia

R-GDOC-023

Relacion entrega de historia clinica donante fallecido trasplante renal

Los documentos fisico y electronicos de esta serie evidencian
el control que ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido

R-GDOC-024

Relacion entrega de historia clinica medicina reproductiva

el tiempo de retencion, se procede a eliminar el soporte ya que
no cuenta con valor administrativo y legal para criterios de

R-GDOC-025

Relacién entrega de historia clinica oncologia

R-GDOC-026

Relacién entrega de historia clinica trasplante renal

R-GDOC-027

Relacion entrega de historia clinica internacion

XXX XX XX

R-GDOC-028

Relacion entrega de historia clinica angiografia

auditoria. Los documentos digitalizados se almacenaran por un
periodo de 5 afios adicionales en formato electrénico en el
Archivo de cada oficina una vez cumplan con el tiempo
estipulado en ésta Tabla de Retencion. Se seleccionara un 2%

R-GDOC-030

Relacion entrega de historia clinica Cirugia - Cuidado Integral de la Mujer

x

de la producion documental de los ultimos dos afios y el resto
se eliminara.

R-GDOC-031

Entrega de placas radiogréficas a Gestion Documental

XXX XXX XXX XXX X|[X]|X

R-GDOC-032

Registro Unico de inventario documental libros

R-GDOC-035

Etiqueta unidad de empaque

x

R-GDOC-002

Solicitud de documentos clinicos y administrativos

R-GDOC-037

Relacion entrega de historia clinica imagenes diagndsticas

R-GDOC-038

Relacion entrega de historia clinica medicina nuclear

R-GDOC-039

Relacion entrega de historia clinica unidad cardiovascular no invasiva

X|X|X]|X*x

R-GDOC-040

Registro de temperatura y humedad relativa

R-GDOC-041

Control de produccion gestion de la informacion hospitalaria a Entidades
Gubernamentales

XX X|[X]|Xx

x

R-GDOC-042

Relacion entrega de consentimientos informados

x

R-GDOC-043

Relacion entrega de encuestas de seguimiento post quirtrgico

R-GDOC-044

Relacion libros contables digitalizados para descarte

R-GDOC-045

Tabla de retencién documental

R-GDOC-046

Registro de limpieza y desinfeccion del archivo central

X X|X|Xx

R-GDOC-048

Encuesta de documentos

R-GDOC-049

Cuadro de clasificacion documental

XXX |x]|Xx

R-GDOC-050

Relacion entrega de historia clinica Rehabilitacion Cardiaca

R-GDOC-051

Relacién entrega de historia clinica drenaje linfatico

x

R-GDOC-052

Relacion entrega de historia clinica acondicionamiento fisico

X X|X|*x

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo

Fecha:

Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental
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SECCION: 8.0 GERENCIA FINANCIERA
REPOSITORIO RETW DISPOSICION FINAL | ACCESO
coDIGO | cobico
TRD sca SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . AR(I:J:No archvo| | N R PROCEDIMIENTOS
cesTIoN | CENTRAL

01 ACTAS

En el software Daruma Salud a través del moédulo de
01.2 ACTAS DE REUNION DE GERENCIA 1 4 X X Actas se conservara la informacion, el documento)
Registro de Asistencia el cual se origina en fisico se
digitalizara para vincular junto al acta, para el caso de
Acta de reunién X X |capacitaciones el documento se conservara fisico 1
afo en el archivo de gestion, finalizado este tiempo se
utilizara actividades de digitalizacién para conservar
Registro de asistencia X X |la informacion en formato electrénico PDF por 4 afios
mas en el archivo de gestion.

COMUNICACIONES OFICIALES

05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por e
Circular o Comunicado X X cual se esta}blet_:en pauta_s_para la administrac_i(’)n de
las comunicaciones oficiales en las entidades
Memorando X X |Ipublicas y las privadas que cumplen funciones|
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X publicas". Se seleccionara un 2% de la producion
- - documental de los ultimos dos afios y el resto se
Circular o Comunicado X X eliminara.
17 INFORMES
17.3 INFORME DE COMITE FINANCIERO 1 4 X X
Informe X X
Los documentos electrénicos se conservaran de
Indicadores X X manera indefinida.
Registro de fallas Internas X X
Registro de fallas Interprocesos X X
Respuesta de fallas Interprocesos X X

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacion S = Seleccién
C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: =
Fecha: SUBSERIE: [
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SECCION:8.0 GERENCIA FINANCIERA
SUBSECCION:8.1 TESORERIA
REPOSITORIO | RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
CODIGO | CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
TRD SCG ARCHIVO
DF DE DE CENTRAL CcT S D [ P
GESTION
01 ACTAS
En el software Daruma Salud a través del médulo de Actas|
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X se conservara la informacion, el documento Registro de|
Asistencia el cual se origina en fisico se digitalizara para
Acta de Reunién X X vincular junto al acta, para 'el. caso d~e capamtauor\es el
documento se conservara fisico 1 afio en el archivo de
gestion, finalizado este tiempo se utilizara actividades de|
Registro de Asistencia X X dlgltall'zafmon para confervar' la |nformar,t|on en fon"tjnato
electrénico PDF por 4 afios mas en el archivo de gestion.
05 COMUNICADOS OFICIALES
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se|
Circular o Comunicado X X Jestablecen pautas para la administracion de las|
Memorando X X cqmunicaciones oficiales Fl:n las F:‘ntfdades pﬂblicas' y las|
privadas que cumplen funciones publicas". Se seleccionara
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 4 X X un 2% de la producién documental de los ultimos dos afios
Circular o Comunicado X X [y el resto se eliminara.
11:} COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
08.1 COMPROBANTE DE INGRESOS 1 9 X X
Consignacion X X X
Recibo de caja X X
Nota Devolucion de Ingresos X X
Nota Recibo de Caja X X
08.2 COMPROBANTE DE EGRESOS 1 9 X X Articulo 60 codigo del Comercio: Conservacion de los
Comprobante de Egreso X X |Libros y Papeles Contables>Reproduccion Exacta> “Los
Comprobante de Pago en Efectivo X X Libros y papeles a que se refiere este capitulo deberan
- - ser conservados cuando menos por diez afios, contados
Transferencia Bancaria X X X } e .
- desde el cierre de aquellos o la fecha del ultimo asiento,
Cambio de Cheques X X__ldocumento o comprobante. Transcurrido este lapso,
Nota de Tesoreria X X |podran ser destruidos por el comerciante, siempre que
Comprobante cuentas en participacién X X |por cualquier medio técnico adecuado garantice su
08.39 RECAUDO OTROS INGRESOS 1 9 X X reproduc'cién .e?<a(.:ta".. ) La docume_ntacién e~n fisico sg
Consignacion tros Inan X M X sometera a digitalizacion transcurridos 10 afios (Archivo
o _SIQ acio e_s otros Ingresos de Gestion y Central) para finalmente almacenarse en el
Recibos de Caja otros Ingresos X X__|administrador documental por un periodo de 10 afios
Nota otros Ingresos X X Jadicionales en formato electrénico PDF.
08.49 TRANSFERENCIAS 1 9 X X
Relacién de Transferencias X X
Transferencia de Paciente X X X
Letra de Cambio X X
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TRD 2022

Carta de Instrucciones anexa a la letra de cambio X X
17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X
Informe X X JLos documentos que son generados en medio electrénicol
Registro de fallas Internas X X Jse administran bajo el aplicativo SIG - DARUMA (Sistema|
Registro de fallas Interprocesos X X  |Integrado de Gestion).
Respuesta de fallas interproceso X X
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacion S = Seleccion
C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: (]
SsuBSERIiE: [

Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tipo de Documento:

Pagina: de
Codigo: R-GDOC-045
Version No: 4

Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 8.0 GERENCIA FINANCIERA
SUBSECCION:8.2 CARTERA
REPOSITORIO RET ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
CODIGO | CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
TRD SCG ARCHIVO
DF DE DE CENTRAL CcT S D E Cc P
GESTION
0
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X En el software Daruma Salud a través del médulo de Actas se
Acta de Reunion X conservara la informacion, el documento Registro de Asistencia el cual
e origina en fisico se digitalizara para vincular junto al acta, para el caso|
Registro de Asistencia X de capacitaciones el documento se conservara fisico 1 afio en el archivo|
de gestion, finalizado este tiempo se utilizara actividades de
01.4 ACTAS BAJAS DE FACTURAS 1 & X X digitalizacion para conservar la informacion en formato electrénico PDF|
Acta X x |por 5 afios mas en el archivo de gestion.
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X
" " Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se establecen|
Circular o Comunicado X X |pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
Memorando X X |entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas". Se|
eleccionara un 2% de la producién documental de los ultimos dos afios|
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X y el resto se eliminara.
Circular o Comunicado X X
08 O PROBA D O
08.5 FACTURACION OTROS SERVICIOS 1 9 X X
Facturacion de Venta X X
Notas Anulacién Facturas de Venta Servicios X X
08.40 PAGOS POR CUENTA TERCEROS-PC 1 9 X X
Pagos por cuenta terceros - PC X X
08.41 RECAUDO INGRESOS CARTERA-RIC 1 9 X X
Consignaciones Recaudos Cartera X X
Abonos a Cartera por Transferencias Bancarias X X
08.42 NOTAS DE CARTERA 1 9 X X
Notas Ajustes de Cartera X X
Notas Créditos de Cartera X X
- Articulo 60 cddigo del Comercio: Conservacion de los Libros y Papeles|
Nota contable de ajuste X X __|contables>Reproduccion Exacta> “Los Libros y papeles a que se
Notas Cartera Particulares X X |refiere este capitulo deberan ser conservados cuando menos por diez|
Reclasificacion de fact dicad afios, contados desde el cierre de aquellos o la fecha del ultimo asiento,
eclasilicacion de facturas radicadas X X documento o comprobante. Transcurrido este lapso, podran ser]
08.43 PROVISION DE CARTERA-PRC 1 9 X X destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio técnico
RIC adecuado garantice su reproduccién exacta”. La documentacion en
fisico se sometera a digitalizacion transcuridos 10 afios (Archivo de|
08.44 TRASFERENCIAS BANCARIAS CARTERA 1 9 X X Gestion y Central) para finalmente almacenarse en el administrador|
Interfase abonos de cartera X X documental por un periodo de 10 afios adicionales en formato TIFF|
lectrénico.
08.45 RECLASIFICACIONES 1 9 X X

Pagina 1
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RECLASIFICACION DE CUENTA X X
08.46 NOTAS DE INTERFACE 1 9 X X
Nota contable X X
NOTA OBJECIONES DE CARTERA X X
08.47 COMPROBANTE DE DIARIO ABONOS COOMEVA 1 9 X X
Soporte de pago (entidad) X X
Documento contable generado por la interface X X
Libro diario X X
08.48 RECLASIFICACION DE GLOSAS CARTERA 1 9 X X
Traslados X X
10 CREDITOS 1 4 X X
Seguimiento a Créditos Particulares X X
Relacion de créditos particulares (Cartas Particulares y Tutelas) X X Los documentos fisico y electronicos de esta serie evidencian el control
que ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido el tiempo de
Autorizaciéon Consignacion o Transferencia Electronica X X |retencion, se procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor
Crédito de Empleados por servicios diagnésticos y/o clinicos X X |administrativo y legal para criterios de auditoria. Los documentos
- - — Jigitalizados se almacenaran por un periodo de 5 afios adicionales en
Cuadres de Urgencias-Caja Central, Cirugia X X formato electronico en el Archivo de cada oficina una vez cumplan con
Informe de abogados X X el tiempo estipulado en ésta Tabla de Retencién. Se seleccionara un
Cob i 2% de la producién documental de los ultimos dos afios y el resto se
obros médicos X X eliminara.
Carpetas de entidades X X
OR
17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X
Informe X X ) -
Registro do fallas mtermas X X Los documentos que son generados en medio electrénico se|
g. dministran bajo el aplicativo SIG (Sistema Integrado de Gestion)
Registro de fallas Interprocesos X X
Respuesta de fallas interproceso X X
8 R O D O RO
18.43 INSTRUMENTOS DE CONTROL CARTERA 1 2 X X Los documentos fisico de esta serie evidencian el control que ejerce los|
grupos en sus actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se|
” procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor administrativo y|
Cartas de sustentacion glosas X X legal para criterios de auditoria. Los documentos digitalizados se
. almacenaran por un periodo de 3 afios adicionales en formato
Conciliaciones de cartera X X lelectrénico en el Archivo de cada oficina una vez cumplan con el tiempo
estipulado en ésta Tabla de Retencion. Se seleccionara un 2% de la
Soporte de bancos X X |producién documental de los ultimos dos afios y el resto se eliminara.
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacion § = Seleccion
Cc = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE:

Fecha:

susserie: [
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tipo de Documento:
Registro

Pagina: ___ de_
Codigo: R-GDOC-045
Version No: 4

Fecha: Mayo de 2021

SECCION: 8.0 GERENCIA FINANCIERA
SUBSECCION:8.3 CONTABILIDAD E IMPUESTOS

PROCEDIMIENTOS

En el software Daruma Salud a través del moédulo de Actas se|
conservara la informacion, el documento Registro de Asistencia el
cual se origina en fisico se digitalizara para vincular junto al acta,
para el caso de capacitaciones el documento se conservara fisico
1 afo en el archivo de gestion, finalizado este tiempo se utilizaral
actividades de digitalizacién para conservar la informacién en
formato electrénico PDF por 5 afios mas en el archivo de gestion.

Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se
establecen pautas para la administraciéon de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas". Se seleccionara un 2% de la producion

REPOSITORIO |RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL ACCESO
ch:_ilso C(;I():Igo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DF DE DE CENTRAL CcT S D E [ P
GESTION
01 ACTAS
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X
Acta de Reunion X X
Registro de Asistencia X X
0 O A O O
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X
Circular o Comunicado X X
Memorando X X
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X
Circular o Comunicado X X
06 O RATO
06.11 CONTRATOS DE COMODATO (SOCIOS MEDICOS) 2 18 X X
Contrato X X
Rut X X
Copia documento de identificacion X
08 O PROBA D O AB DAD
08.1 (01)INGRESOS 1 9 X X
Recibos de Caja. X X
Tarjeta de credito X X
Notas recibo de caja X X
Cambio de cheques X X
Consignaciones. X X
Nota devolucién de ingresos X X
08.2 (02)EGRESOS 1 9 X X
Proveedor
Factura X X
Informes de Recepcion X X
Orden de compra X X
Cliente
Factura del CMI X X
Nota devolucién segln deposito. X X

documental de los ultimos dos afios y el resto se eliminara.

Conservacion en papel por un periodo de 20 afios a partir de la
liquidacion del contrato (LEY 80 1993 ). Se seleccionara un 2% de
la producion documental de los ultimos dos afios y el resto se
eliminara.

Avrticulo 60 cédigo del Comercio: Conservacion de los Libros y
Papeles Contables>Reproduccién Exacta> “Los Libros y papeles

a que se refiere este capitulo deberan ser conservados cuando

menos por diez afios, contados desde el cierre de aquellos o la
fecha del ultimo asiento, documento o comprobante. Transcurrido

este lapso, podran ser destruidos por el comerciante, siempre

que por cualquier medio técnico adecuado garantice su

reproduccion exacta’. La documentacion en fisico se sometera a
digitalizacién transcuridos 10 afios (Archivo de Gestién y Central)
para finalmente almacenarse en el administrador documental por

un periodo de 10 afos adicionales en formato TIFF electronico.
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Empleados

Anticipos

Viaticos

Seminarios

Liquidacién contratos

Prestamos

Salarios integrales

XX XX |Xx|Xx

XXX X[X]|X*x

08.3

(03)PROVEEDORES SUMINISTROS

Documento de Contabilidad.

Factura proveedor

Nota anulacion

Nota credito

Anulacion de informes

XXX |Xx|Xx

XX XXX

08.4

(04)ACREEDORES DE SERVICIOS

Documento de contabillidad (contabilizacion)

x

x

Copia de la Factura

08.5

(05)FACTURACION OTROS SERVICIOS

Documento de contabilidad

Facturas para accionistas

Facturas médicos

08.6

(06)FACTURAS SERVICIOS PUBLICOS

Copia preimpresa del sistema

Copia del recibo de servicio publico

08.7

(07)PAGOS POR CUENTA DE TERCEROS

Pago por cuenta de Terceros

Hoja generada por el sistema

08.8

(08)DIFERIDOS

Documento de contabilidad

Impresion proceso generado por el sistema

08.9

(09)ACTIVOS FIJOS

Activacion

Bajas

Traslados de activos fijos

Listado de depreciacion

08.10

(10)0TRO INGRESOS

Copia preimpresa del sistema

Consignaciones

Bauchers

Recibos de caja

XXX |

XX |X]|x

08.11

(16)PROVISION PRESTACIONES SOCIALES

Copia preimpresa por el sistema

x

x

Pagos a cajas de compensacion

x

x

Pagos seguridad social

08.12

(20)COMPRA Y VENTA DE ACCIONES

Copia preimpresa del sistema

Legalizacion de la compra

08.13

(21)INVENTARIOS

Contabilizacién de los ajustes por inflacion al inventario .

Consumos
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Compras X X
Documentos mercancia pendiente por facturar que ya entro al almacén X
08.14 (22)NOTAS DE CONTABILIDAD 1
Nota contable Soporte X X
Facturas X X
Cheques X X
Listado auxiliar X X
08.15 (23)REEMBOLSOS DE CAJA MENOR 1
Relaciones de caja menor X X
08.16 (24)NOTAS BANCARIAS 1
Notas bancarias X X
Estados de cuenta X X
Conciliaciones X X
Estractos X X
08.17 (26)PROVISION DE HONORARIOS E INGRESOS 1
Copia del sistema
Listado de Excel X X
08.18 (27)NOTAS DE CONTABILIDAD CRUCE DE CUENTAS 1
08.19 (28)PROVEEDORES ACREEDORES REGIMEN SIMPLIFICADO 1
08.20 (29)AJUSTES INTEGRALES POR INFLACION 1
Documento de contabilidad X X
Impresion proceso generado por el sistema X X
08.21 (54)DISTRIBUCION POR CUENTA 1
Documento de contabilidad X X
Impresion proceso generado por el sistema X X
08.22 (56)DISTRIBUCION CENTROS DE COSTO 1
Documento de contabilidad X X
Impresion proceso generado por el sistema X X
08.23 (57)CUENTAS EN PARTICIPACION 1
Copia del sistema X X
Cuadro en Excel X X
08.24 (58)IMPUESTO DE RENTA 1
Contabilizacién en el sistema X X
Cuadro en Excel X X
08.25 (59)RECLASIFICACION CUENTAS DEL PUCH 1
Comprobante de Contabilidad X X
Listado de Excel X X
Estado de resultado X X
08.26 (60)NOTAS DE BALANCE 1
Notas X X
Facturas X X
Listado de Excel X X

Pagina 3

Articulo 60 cédigo del Comercio: Conservacion de los Libros y
Papeles Contables>Reproduccion Exacta> “Los Libros y papeles
a que se refiere este capitulo deberan ser conservados cuando
menos por diez afos, contados desde el cierre de aquellos o la
fecha del ultimo asiento, documento o comprobante. Transcurrido
este lapso, podran ser destruidos por el comerciante, siempre
que por cualquier medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta”. La documentacién almacenada de manera
electronica podra ser eliminada trascurido 20 afios de archivo
tomando como referencia el cierre del ultimo comprobante o
movimiento.
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08.27

(62)CARTAS DE CREDITO

Copia del sistema

Nota debito del banco

Orden de compra

08.28

(63)AJUSTE DIFERENCIA EN CAMBIO

Copia del documento de contabilidad

Listado de Excel

x

08.29

(64)ACREEDORES DE HONORARIOS MEDICOS

Documento de Contabilidad

Facturas

Boletas de honorarios

Relaciones de pacientes atendidos

Remisiones

XX X |IX |x

X | X|X]|X|Xx

08.30

(67)MAQUINARIA EN TRANSITO

Documento de contabilidad

Factura de importacion

Orden de compra

Notas debito del banco

Soportes de la agencia aduanera

XX X X X

X[ X|X|X|Xx

08.31

(68)COMPRA Y VENTA DE INVERSIONES

Documento de contabilidad

Cuadro en Excel

Acta o titulo.

08.32

(69)COMPROBANTES DE CIERRE ANUAL

Listado

Documento de Contabilidad

08.33

(70) CONTRATOS DE LEASING

Documento de contabilidad

Copia del contrato

08.34

(71)AJUSTE DE CIERRE FISCAL

Documento de contabilidad

Cuadro de Excel

Listados auxiliares

Notas

X X [X |x

X | XXX

08.35

(74)DISTRIBUCION Y TRASLADO DE LA UTILIDAD

Documento de contabilidad

Cuadro de Excel

Listados auxiliares

08.36

(77) TIENDA DEL VOLUNTARIADO

Documento de contabilidad

08.37

(98) LIQUIDACION CUENTA EN PARTICIPACION

Documento de contabilidad

Pagina 4

Articulo 60 cédigo del Comercio: Conservacion de los Libros y
Papeles Contables>Reproduccién Exacta> “Los Libros y papeles
a que se refiere este capitulo deberan ser conservados cuando
menos por diez afos, contados desde el cierre de aquellos o la
fecha del ultimo asiento, documento o comprobante. Transcurrido
este lapso, podran ser destruidos por el comerciante, siempre
que por cualquier medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta”’. La documentacion almacenada de manera
electronica podra ser eliminada trascurido 20 afios de archivo
tomando como referencia el cierre del ultimo comprobante o
movimiento.
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08.38 (99)CIERRE 1
Documento de contabilidad X
08.40 LIBROS AUXILARES 1

(11) Disponible

(12) Inversiones

(1305) Clientes

(1312) Prestamos y operaciones de credito

(1330) Anticipos avance y depositos

(1355) Anticipos impuestos y contribucion saldos a favor

(1360) Reclamaciones

(1365) Cuentas por cobrar

(1370) Documentos por cobrar

1380) Deudores varios

1390) Deudas de dificil cobro

1399) Provisiones

14) Inventarios

Propiedad planta

Intangibles

Diferidos

.
.
.
.
.

Valorizaciones

5
6
7
8
9
1

21) Obligaciones financieras

)
)
)
) Otros activos
)
)
)

22) Proveedores

2305) Cuentas corrientes

2315) Cuentas corrientes a compaiiias vinculadas

2320) Cuentas corrientes a contratistas

2335) Costos y gastos por pagar

2340) Instalamentos por pagar

N

N

360) Dividendos por pagar

2368) Retefuente Industria y Comercio

N

370) Retenciones y aportes de nomina

)
)
)
)
)
355) Deudas con accionistas
)
)
)
)
)

2380) Acreedores varios

25) Obligaciones laborales

80

24) Impuesto y gravamenes tasas
)
)

26) Pasivos estimados y provisiones

2380) Acreedores varios

) Impuesto y gravamenes tasas

24
25) Obligaciones laborales

26) Pasivos estimados y provisiones

27) Diferidos

28) Otros pasivos

) Patrimonio

) Ingresos

51) Administrador

52) Ventas

6) Costos

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(2365) Retefuente e impuesto de timbre
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
€
(4
(
(
(
(

8) Cuenta de ordenes deudoras

Dol Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl Dl Pl B Bl Pl Bl Bl Pl Pl Bl B Pl Pl B Bl P Pl Bl D D P P Pl P B B P B B
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Articulo 60 cédigo del Comercio: Conservacion de los Libros y
Papeles Contables>Reproduccion Exacta> “Los Libros y papeles
a que se refiere este capitulo deberan ser conservados cuando
menos por diez afos, contados desde el cierre de aquellos o la
fecha del dltimo asiento, documento o comprobante. Transcurrido
este lapso, podran ser destruidos por el comerciante, siempre
que por cualquier medio técnico adecuado garantice su
reproduccioén exacta”. La documentacion aimacenada de manera
electronica podra ser eliminada trascurido 20 afios de archivo
tomando como referencia el cierre del ultimo comprobante o
movimiento.
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(9) Cuentas de orden acreedoras X X
Balance General X X
Estado de Resultados X X
OR
17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X X
Informe X X JLos documentos que son generados en medio electronico se
Registro de fallas Internas X X Jadministran bajo el aplicativo SIG - DARUMA (Sistema Integrado
Registro de fallas Interprocesos X X __]de Gestion)
Respuesta de fallas interproceso X X
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacion total
E = Eliminacion § = Seleccion
Cc = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electronico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: (]
Fecha: SUBSERIE: []
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Tipo de Documento:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: de
Codigo: R-GDOC-045
Version No: 4

Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 9.0 GERENCIA DE GESTION HUMANA
CODIGO REPOSITORIO |RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
copico DEL SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
TRD DOCUMEN ARCHIVO
TO DF DE DE CENTRAL CcT S D E Cc P
GESTION
01 ACTAS
01.51 ACTAS DE ENTREGA DE EQUIPOS DE COMUNICACIONES 1 4 X X Los documentos fisicos de esta serie evidencian el
ontrol que ejerce los grupos en sus actividades,
Informe del equipo X X |transcurrido el tiempo de retencién, se procede a
01.73 ACTAS COMITE NUEVA EDIFICACION 1 4 X X eliminar el _soporte fisico. Los documentos
. digitalizados se almacenaran por un periodo de 5 afios
Acta de reunién adicionales en formato electrénico en el Archivo de|
- - N cada oficina una vez cumplan con el tiempo
Registro de Asistencia estipulado en ésta Tabla de Retencion.
05 COMUNICADOS OFICIALES
051 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X | X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual
Circular o Comunicado X X |se establecen pautas para la administracion de las
Memorando X X comunicaciones oficiales en las entidades publicas yj|
las privadas que cumplen funciones publicas". Se]
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X seleccionara un 2% de la producion documental de los
Circular o Comunicado X X ultimos dos afios y el resto se eliminara.
06 CONTRATOS
06.5 CONVENIOS 2 18 X X
Convenios Especificos de Cooperacién con Universidades X X
06.5 CONTRATO DE CONCESION LASKIN DERMATOLOGICO 2 18 X X
Contrato X X
Otro Si X X
06.8 CONTRATO DE ARRENDEMIENTO (CASAS) 2 18 X X
Contrato X X Conservacion en papel por un periodo de 20 afos a|
Otro Si X X partir de la liquidacién del contrato (LEY 80 1993 ).
06.9 CONTRATO DE ADMINISTRACION APARTAMENTOS 2 18 x | x Documentacién que se digitalizara como medio
precausional para la conservacion de la informacion.
Contrato X X Se seleccionara un 2% de la producion documental de
Listado inventario de activos X X los ultimos dos afios y el resto se eliminara.
Acta de terminacion del contrato X X
Acta entrega de activos X X
Cuenta de Cobro X X
Hoja de Vida del Administrador X X
Poder Especial X X
Correspondencia X X
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R O D O {0
Los documentos fisicos de esta serie evidencian el
18.38 INSTRUMENTOS DE CONTROL GERENCIA DE GESTION HUMANA 1 4 X X control que ejerce los grupos en sus actividades,
Oferta mercantil de servicios Coomeva X X trgn§currldo el tiempo de' l_'etenmon, se procede g
eliminar el soporte fisico. Los documentos
Formulario registro especial P.S salud X X dlg_ltgllzados se almacenaran p'or.un periodo de _5anos
adicionales en formato electrénico en el Archivo de
X X cada oficina una vez cumplan con el tiempo
Solicitud de Transione estiiulado en ésta Tabla de Retencion.
221 LICENCIA PARA EL FUNCIONAMIENTO DE EQUIPOS MEDICOS 5 15 X X
Licencia X X Documentacion que se digitalizara como medio
precausional para la conservacion de la informacion
22.2 LICENCIA PARA LA URBANIZACION Y CONSTRUCCION 5 15 X X en formato electrénico PDF.
Licencia X X
Concepto uso del suelo X X
223 LICENCIAS PARA PRESTADORES DE SERVICIOS EN SEGURIDAD Y 5 20 X X El tiempo minimo de conservacion de la Licencia para
: SALUD EN EL TRABAJO Prestadores de Servicios en Seguridad y Salud en el
Trabajo sera de veinticinco (25) afios, esto en relacion
Li ) con la Resolucion No. 00004502 del 28 de diciembre
icencia X X de 2012, Articulo 6.
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion CT = Conservacién total
E = Eliminacién 8§ = Seleccion
Cc = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: [}
Fecha: SUBSERIE: [
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Clinica
Imbanaco

e Wiquironsalud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tipo de Documento:

Pagina: de
Cddigo: R-GDOC-045

Version No: 4

Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: GERENCIA DE GESTION HUMANA 9.0
SUBSECCION: COORDINACION DE PERSONAL 9.2
REPOSITORIO RETTNC(I)ZN EN DISPOSICION FINAL | ACCESO
coDIco | coDIGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
TRD SCG ARCHIVO
DF DE DE CENTRAL CT| S D E Cc P
GESTION
01 ACTAS
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X
Acta de reunion X X Los documentos que son generados en medio electrénico]
- - - se administran bajo el aplicativo SIG - DARUMA (Sistema|
Registro de asistencia X X . N
z Integrado de Gestion), para el documento Registro de]
WK ACTAS COM!T DECONVIVENCIAIEAS ORI { & 2 2 Asistencia el cual se origina en fisico se utilizara actividades|
Acta- de reunlo.n _ X X lde digitalizacion para conservar en formato electrénicol
Registro de asistencia X X adjunto al acta, para el caso de capacitaciones el Registro de|
01.14 ACTAS COMITE DE GESTION HUMANA 1 4 X X Asistencia se conservara fisico 1 afio en el archivo de
Acta de reunion X X gestion, finalizado este tiempo se digitalizara para conservar
4 afios adicional.
Registro de asistencia X X
05 COMUNICACIONES OFICIALES
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se
Circular o Comunicado X X |establecen pautas para la administracion de las|
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las|
Memorando X X . . P .
privadas que cumplen funciones publicas". Se seleccionara
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X un 2% de la producién documental de los ultimos dos afios yj|
Circular o Comunicado X X el resto se eliminara.
13 HOJAS DE VIDA
13.2 HOJAS DE VIDA POSTULANTES 1 X
Protocolo Observaciones CMI X X
Carta Proceso X X
Protocolo Observaciones CMI X X
Hoja de Vida entregada por el Colaborador X X
Fotocopia de Documento de Identificacion X X
Certificacion X X
Prueba 16 PF X X La hojas de Vida de postulantes estan catalogadas como |
Prueba BG3 X X Recomendados, sin proceso, con proceso, no cumple con|
- X X proceso, no cumple sin proceso y personal ya vinculado a la|
Prueba Formas Identicas organizacion. os documentos fisicos pasan a la picadora de|
Prueba Cuadrado de Letras X X papel de gestion documental despues de la firma del acta de|
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Wartegg

Prueba de Atencién

Prueba de conocimiento especificas

Prueba Tecnica de acuerdo al perfil exigido

Prueba Duetos

Entrevista Psicosocial

Entrevista por Competencias

Evaluacion (Informe) de Proceso Psicologico
HISTORIA CLINICA

HISTORIA CLINICA PSICOLOGICA

XX |X|X|X|X]|X]|X

XX |X|X|X|X]|X]|X

Historia Clinica

HISTORIA LABORAL
HOJA DE VIDA

Tarjeta kardex de empleados

Hoja de vida CMI (Pruebas de Seleccién)

Hoja de vida entregada por colaborador

Hoja de Vida Sena Anexos

Fotocopia de la cedula de ciudadania

Formato de apertura cuenta de nomina

Afiliacion a la seguridad social EPS,ARP,AFP

Afiliacion a la caja de compesacion

Afiliacion a otros Servicios

Informe de examen médico

Acta entrega de carnet

Inspeccién de Requisitos del Contrato de Trabajo

Carta a la seguridad social EPS,ARP,AFP

Memorando-circular

Actualizacion de informacién del colaborador(anexos)

Informacion Personal y Beneficiarios

Requisicion

N XX XXX |X]|IX|X|X|X[|X[X[X|[X]|x]|Xx

N XX IX|IXIX|X|X|X|X|X[|X[X[X|[X]|x]|Xx

descarte.

Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,
conservacion de la informacién por 15 afios contados a parti
de la ultima fecha de atencion médica, las listas de chequeo

en fisico se integran a la historia clinica electronica Siam

como imagen adjunta o en el administrador documental

Docunet, finalizando el proceso los documentos en papel

pasan a ser destruidos en la picadora de gestion
documental. En el caso de historias clinicas de victimas de
violaciones de derechos humanos o infracciones graves al
Derecho Internacional Humanitario, los términos de retencior]
y conservacién documental se duplicaran.

Como mecanismo de prevencion las Historias Laborales se

digitalizaran con el fin de conservar su contenido. El tiempo

de retencion de cada historia laboral empieza a contarse a
partir del retiro del funcionario y/ trabajador.

Tiempo de retencion de las Historias Laborales, se
conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego de I
desvinculacion del
empleado y ochenta (80) afios en el Archivo Central de la
entidad, previendo las consultas por
los derechos pensionales y reclamaciones laborales.
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Formato detallado Horas extras

x

x

Carta Gestion Humana Colaborador

x

x

CONTRATO DE TRABAJO

Contrato de trabajo impreso

*Contrato Temporal

Relacion de Aprendizaje -Sena

Ministerio de Proteccion Social para Menores

Certificados de experiencia laboral

Registro secretarias de salud publica (si aplica)

Tarjeta profesional (si aplica)

Novedades del contrato-Anterior Carta de Ingreso Personal

11aldLUIIuUS B5LUS LUEITIPUS, dSE pulula
hacer una seleccién y dejar una muestra para conservacion

*Carta aviso de no renovacién

Cuando cambia el tipo de contrato a termino indefinido el
documento se diaitaliza v se procede a eliminat

Cartas de aumento

Paz y Salvo Retiro del CMI

Pagos Descuentos Pendientes Personal Retirado

Carta de terminacioén de contrato o renuncia

Carta aceptacion de renuncia

Liquidacién prestaciones sociales

X IX|IX|X|X|X| X | X|X|X|X[X]|X]|X]|X

X IX|IX|IX|X|X| X | X|X|X|X[X]|X]|X]|X

Disciplinarios (Actas- Descargos - Suspensiones)

x

x

Para los casos de despido por justa causa, el documento se
guardara tres afios fisicamente, se digitaliza y se procede a
eliminar.

Plan de entrenamiento

Evaluacion de desempefio

Los resultados se deben migrar hacia una tabla de analisis,
para proceder a diqitalizar v eliminar.

Evaluaciones tecnicas

Capacitaciones (Actual, Continua)

Inventario del Area (Activos)

Validacién Diplomas

Compensacion Flexible (Anexos)

XXX |X]|X]| X [X

XXX |X]|X]| X [X

VACACIONES - LICENCIAS - INCAPACIDADES

Solicitud de Vacaciones (Soporte)

x

Solicitud de Licencias (Soporte)

*Comprobante de pago de vacaciones

*Liquidacién y pago de vacaciones

*Solicitud autorizacién Mintrabajo(vacaciones compensadas)

Carta solicitando transcripcion de incapacidades

Incapacidades (Anexos)

XX |X|X|X]|X]|X

CESANTIAS-PRIMAS

Solicitud y Soporte Anticipo de Cesantias

x

*Resolucién expedida por Mintrabajo

x
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*Liquidacién pago de intereses a la cesantia

Combrobante pago cesantias Anual

*Combrobante pago de intereses a la cesantia

*Comprobante pago prima semestral

X | X | XX

DOCUMENTOS ANEXOS

Certificados de Ingresos y Retenciones

Comprobante de entrega de dotacién

Solicitud de Lentes (Soporte)

Soportes de prestamo de CMI (Soporte)

Solicitud descuento por nomina

Pagares y libranzas

Cartas de Auxilios (Soporte)

Embargos

XX |X|X|X|X]|X]|X

XXX |X|X|X]|X]|X

DOCUMENTOS ANEXOS

Certificados supervivencias y escolaridad

Certificados bonos pensionales

Solicitud Apertura o Incremento Caja Menor , Devueltas

17.4

Base Certificado de Ingreso y Retencién
INFORMES
INFORMES DE GESTION

X | X|X]|X

X | X|X|X

Informe

Registro de fallas Internas

Registro de fallas Interprocesos

Respuesta de fallas interproceso

X | X|X]|X

INFORMES DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Informe

INFORMES DE PROCESOS DE SELECCION

Informe

INFORMES DE RESULTADOS DE EVALUACION DE DESEMPENO

18.44

Informe
INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTOS DE CONTROL COORDINACION DE PERSONAL

Registro de entrenamiento del personal

Registro de competencias del personal

Formato Ingreso

Pagina 4

Los documentos que son generados en medio electrénico
se administran bajo el aplicativo SIG - DARUMA (Sistema
Integrado de Gestién)

Tiempo de retencion de las Historias Laborales, se
conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego de Ia|
desvinculacion del

empleado y ochenta (80) afios en el Archivo Central,
previendo las consultas por

los derechos pensionales y reclamaciones laborales.
Transcurridos estos tiempos, se podra

hacer una seleccion y dejar una muestra para conservacién
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25 NOMINAS 10 X X
Comprobante de Pago X X
Marcacion reloj X X
Cheques X X
32 PROGRAMAS
321 PROGRAMA PAE 1 X | X
Entrevista de personal X X
Pruebas psicotécnicas X X
Informe de intervencién psicoldgica de los servicios. X X
Formato salida y entrada de documentos X X Los documentos fisico y electronicos de esta serie evidenciar
Evaluacién de desempefio encuentros PAE X X el control que ejerce los grupos en sus actividades,
Formato de Citaciones X X _Jtranscurrido el tiempo de retencion, se procede a eliminar el
Excusas por inasistencia a actividades PAE X X soporte ya que no cuenta con valor administrativo y legal
Convocatorias de Vinculacién X X |para criterios de auditoria. Los documentos digitalizados se
Terminos de la convocatoria X X almacenaran por un periodo de 5 afios adicionales en
Plan de capacitacion X X formato electrénico en el Archivo de cada oficina una vez
Relacion de hojas de vida de participantes X X cumplan con el tiempo estipulado en ésta Tabla de
Consolidado por dependencia de necesidades de capacitacion X X Retencion.
Registros Fiesta de fin de afio X X
Registros Fiesta de los nifios X X
Registros celebracion Dia de la secretarias X X
Registros celebracion Dia de la enfermeras X X
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacior CT = Conservacion total
E = Eliminacion ~§ = Seleccion
Cc = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccién SERIE: -

Fecha:

SUBSERIE: []
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Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Imbanaco

Tipo de Documento:

anss Wouiransalud
2 . Registro

Pagina: ____de___
Cédigo: R-GDOC-045
Versién No: 4

Fecha: Mayo de 2021

SECCION: 9.0 GERENCIA DE GESTION HUMANA
SUBSECCION:9.3 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

REPOSITORIO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL ACCESO
cobieo | cobieo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | sRcHivo PROCEDIMIENTOS
TRD SGC DF DE DE CENTRAL CcT S D Cc P
GESTION
01 ACTAS
0.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X En el software Daruma Sglud a trgyes del médulo de
Actas se conservara la informacién, el documento
Registro de Asistencia el cual se origina en fisico se
digitalizara para vincular junto al acta, para el caso de
Acta de reunién X X capacitaciones el documento se conservara fisico 1 afio
en el archivo de gestion, finalizado este tiempo se
utilizara actividades de digitalizacién para conservar la
. . . informacién en formato electrénico PDF por 5 afios mas
Registro de asistencia X X . .
en el archivo de gestion.
Documento en el que se relacionan los temas tratados y
. acordados por el Comité Paritario de Salud y Seguridad
01.23 ACTAS COMITE PARITARIO SST 2 8 X X en el trabajo en razoén a las funciones establecidas en el
Articulo 11 de la Resolucion 02013 de 1986, Decreto
1072 de 2015. Se establece conservacion total en
concordancia con la Circular externa 003 de 2015,
Acta de reunion X X expedida por el Arc‘hllvo Gengral de la Nacion, que
establece una proteccién especial para los documentos
misionales de la institucion. Esta serie documental se
conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transfiere al Archivo Central donde permanece por ocho
Registor de asistencia X X (8) afios mas. Se procedgré a digitalizar aguellos
documentos en papel original para garantizar la
preservacion a largo plazo. .
05 COMUNICACIONES OFICIALES
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X X
Comunicado X X JAcuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se
Circular Indices de accidentalidad X X |establecen pautas para la administracion de las|
—— comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
Citacion X X R . o
privadas que cumplen funciones publicas". Se]
Memorando X X__Jseleccionara un 2% de la producion documental de los|
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X ultimos dos afios y el resto se eliminara.
Comunicado X X
14 HISTORIA CLINICA
14.2 HISTORIA CLINICA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 5 10 X X
Consentimiento informado para [a realizacion de pruebas o valoraciones X %
complementarias
Consentimiento informado y autorizacién para la realizacion de estudio de puesto X
de trabajo
Remision X
Informe de evaluacion medica preempleo - egreso y periodico X X
Evolucion historia clinica salud ocupacional X X




Programa de prevencion de riesgo cardiovascular y acondicionamiento fisico (

historia nutricional ) X X

Orden medica X X

Vigilancia epidemiologica por- agentes anestesicos-Ctotoxicos-0xido de efileno- X X

soldadurta - - La documentacion sera almacenada por un periodo de

Reporte interno de accidente de trabajo X X 15 afios tiempo trancurido a partir de la desvinculacion

Evaluacion medica del trabajador accidentado X X del colaborador(Resolucion 2346 de 2007) Se hace

Certificado de atencion medica por accidente de trabajo X X referencia normativa a lo

E>_<ame_nes de vigilancia epidemiologica riesgo cardiovascular (perfil lipidico - X X aplicable a las historias cll’.nicas. Se hace referencia

glicemia) normativa a lo

Cuestionario de evaluacion de factores de riesgo psicosocial X X aplicable a las historias clinicas. (Res 1995 de

Consolidado examenes de laboratorio X X 1999)

Informe de laboratorio X X Resolucién 839 de 2017 para manejo de Historia Clinica,

Informe de rayos X X X conservacion de la informacion por 15 afios contados a

Informe de optometria X X partir de la Ultima fecha de atenciéon médica, las listas de

Informe de ppd vacunacion X X chequeo en fisico se integran a la historia clinica

Informe de oftalmologia X X ele.ctlrénica Siam como imagen adjl{nta.o enel

Informa do audiometia X X administrador documental Docunet, finalizando el'
proceso los documentos en papel pasan a ser destruidos

Informe de oto emisiones acusticas X X en la picadora de gestion documental.

Informe de citologias X X En el caso de historias clinicas de victimas de

Informe de evaluacion neuropsicologica X X violaciones de derechos humanos o infracciones graves

Cuestionario estado salud trabajo alturas X X al Derle’cho Intemacior]’al Humanitario, los términqs de

retencion y conservacion documental se duplicaran. El

Informe de evaluacion medica X X tiempo de retencion inicia desde el retiro del colaborador.

Criterios diagnosticos de tuberculosis 2p X X

Informes de Ergonomia X X

Prueba psicotecnica X X

Cartas de notificacion X X

Constancia X X

Circulares X X

Cartas-oficios X X

Memorando Elemento de proteccion individual (EPI) X X

Certificado laboral X X

Anexo de la historia clinica salud ocupacional X X

17 INFORMES
17.4 INFORMES DE GESTION

Informe X X

Registro de fallas Internas X X Los documentos que son generados en medio

Registro de fallas Interprocesos X X electrénico se administran bajo el aplicativo SIG

Respuesta de fallas interproceso X X (Sistema Integrado de Gestion) - DARUMA SALUD

Encuesta de satisfaccion de los colaboradores X X

18 INSTRUMENTOS DE CONTROL
18.48 INSTRUMENTOS DE CONTROL SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Reporte interno de accidentes e incidentes ocupacionales y ambientales X X

Formato Investigacion de accidentes e incidentes ocupacionales y ambientales X X

Inspecciones de seguridad X X

Carta permisos de trabajo X X

Formato Ficha Informativa sobre actuacién ante accidentes u otras emergencias X X

Formato comunicacion de riesgos y propuesta de mejora X X

Formato para identificacion de riesgos X X

Formato para la evaluacién general de riesgos X X

Solicitud de Ingreso a la Brigada de Emergencias Del CMI X X




Formato de visita a servicios

Lista de chequeo contratistas outsourcing o concesiones

Registro Ph y cloro

Permiso de trabajo corte y soldadura

Inspecciones a cuartos electricos

XXX XX

Verificacion de requisitos de salud ocupacional - Contratistas

Verificacion equipos de proteccion contra caidas

x

Control estado general de vehiculos

x

Encuesta sistema se gestion en seguridad y salud ocupacional

Encuesta vigilancia epidemiologica stc sindrome del tunel carpiano

Cista de chequeo para verificacion cumplimiento de normas de seguridad industrial
obras civiles

Registro de Prueba Sistema de Perifoneo CMI

Lista de Chequeo Programa de Riesgo Quimico

Registro de la prestacion de primeros auxilios

Concepto de Salud Ocupacional sobre adquisicién de materiales o equipos

Registro de asistencia a capacitaciones de prevencion de salud ocupacional

Registro de asistencia Pausas Activas

Registro de firmas optometria

XX XXX |[X]>X]| X [X]|Xx

Autorizacion de ingreso al gimnasio

Base de datos tunel carpiano

Evaluaciones de puesto de trabajo

Registros de Vacunacion

XXX |x

Control mensual de presupuesto del servicio

PLANES

PLAN ANUAL DE SEGURAR Y SALUD EN EL TRABAJO

XXX X XXX XX X XXX | X[ XXX XXX [X]|X]|X]|Xx

Los documentos fisico y electronicos de esta serie
evidencian el control que ejerce los grupos en sus
actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con valor
administrativo y legal para criterios de auditoria. Los
documentos digitalizados se almacenaran por un periodo
de 10 afios adicionales en formato electrénico en el
Archivo de cada oficina una vez cumplan con el tiempo
estipulado en ésta Tabla de Retencion. Se seleccionara
un 2% de la producién documental de los ultimos dos
afos y el resto se eliminara.

Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo

Plan que busca velar por las condiciones seguras de
trabajo de la Clinica Imbanaco, a través de la prevencion
de accidentes y enfermedades laborales de los
colaboradores, mediante la aplicacion de la
planeacién y ejecucion de los recursos necesarios que
permitan el control de los peligros y riesgos propios, de
sus actividades, con el fin de proponer una mejora
continua para preservar, optimizar condiciones del,
ambiente laboral y el cumplimiento a la normatividad
vigente de riesgos laborales. Una vez cumplido el tiempo
de retencion de 2 afio en el Archivo de Gestion y 8 afios
en el Archivo Central se procede a eliminar por pérdida
de sus valores primarios, Decreto 1072 de 2015, Art{i
2.2.4.6.13 y por no contar con valores secundarios, se
aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019, Art 22
“Eliminacion Documental”, previa aprobacion del Comité
de Institucional de Gestién y Desempefio de la
institucion.

Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo

Fecha:

Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental

CONVENCIONES:

Digitalizacion
Eliminacién
Confidencial

Documento Fisico

Documento Electrénico

CT = Conservacion total




SIG = Sistema Integrado de Gestion

Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: =
Fecha: susere: [
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o) Pagina: de
Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL c,i_ R-GDOC.045
Imbanaco 6digo: R-GDOC-
fies Waura-zaid Tipo de Documento: Version No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 10.0 GERENCIA DE MERCADEO
CODIGO REPOSITORIO |RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL ACCESO
copico DEL SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
TRD DOCUMEN DF DE DE ARCHIVO cT s D E c P
TO GESTION CENTRAL
01 ACTAS
En el software Daruma Salud a través del mdédulo de Actas se
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X conservara la informacion, el documento Registro de Asistencia
el cual se origina en fisico se digitalizara para vincular junto al
L acta, para el caso de capacitaciones el documento se
Acta de reunion X X .. ~ . e
conservara fisico 1 afio en el archivo de gestion, finalizado este|
tiempo se utilizara actividades de digitalizacion para conservar
Registro de Asistencia X X |la informacién en formato electrénico PDF por 4 afios mas en el
archivo de gestion.
0 O ACIO O
05.1 COMUNICACIONES INFORMATIVAS 1 2 X X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual se
Circular o Comunicado X X |establecen pautas para la administracion de las|
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las|
Memorando X X . . P 3
privadas que cumplen funciones publicas". Se seleccionara un
05.2 COMUNICACIONES NORMATIVAS 1 4 X X 2% de la producion documental de los ultimos dos afios y el
Circular o Comunicado X x |restose eliminara.
OR
17.4 INFORMES DE GESTION 1 4 X | x
Informe X X
Encuesta diaria de satisfaccion del cliente X X
Registro de fallas Internas X X ) .
Los documentos que son generados en medio electrénico se
Registro de fallas Interprocesos X X_ladministran bajo el aplicativo SIG (Sistema Integrado de
Respuesta de fallas interproceso X X [Gestion).
Resumen de gestion X X
Indicador de clientes y mercado X X
Indicador de venta mensuales X X
32 PROGRAMAS
Los documentos fisico y electrénicos de esta serie evidencian
32.2 PROGRAMA COMUNICACION ORGANIZACIONAL 1 4 X X el control que ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido
el tiempo de retencion, se procede a eliminar el soporte ya que
no cuenta con valor administrativo y legal para criterios de
Estadistica visitas Web % X audlltorla. Los (itocumt.ar?tos digitalizados se almaf:gnaran por un
periodo de 5 afios adicionales en formato electrénico en el
Archivo de cada oficina una vez cumplan con el tiempo
estipulado en ésta Tabla de Retencion. Se seleccionara un 2%
Arte X X |de la producion documental de los ultimos dos afios y el resto
se eliminara.
32.3 PROGRAMA OFICINA DE PRENSA 1 4 X X Los registros analdgicos, se guardan en el dep6sito de
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Consentimiento para el uso de imagenes X X seguridad, y las imagenes digitales en un repositorio digital.
Registro Fotograficos X X Estos documentos se conservan totalmente, teniendo en
Registro Filmicos X X cuenta que son documentos de importancia histérica para la
Boletin de Prensa X X entidad.
32.4 PROGRAMA INVESTIGACIONES DE MERCADO 1 4 X X
Estudio de satisfaccion y expectativas de los médicos especialistas con los X X
servicios asistenciales del C.I.
Estudio de satisfaccion y expectativas de los clientes empresariales X X
Los documentos fisico y electrénicos de esta serie evidencian
Estudio de satisfaccion y expectativas de los proveedores - contratistas X X el control que ejerce los grupos en sus actividades, transcurrido
Estudio de satisfaccion de clientes - encuesta global X X el tiempo de retencion, se grgcedt_e a eliminar el sop.ort.e ya que
no cuenta con valor administrativo y legal para criterios de
Estudio de satisfaccion y expectativas de los clientes - servicios del C.1I. X X Jauditoria. Los documentos digitalizados se almacenaran por un
periodo de 5 afios adicionales en formato electrénico en el
Formato entrega de Pendones, pasacalles y porta pendones X X Archivo de cada oficina una vez cumplan con el tiempo
Registro de Donaciones a entidades X X estipulado en ésta Tabla de Retencion.
Relacion de caja menor X X
Convenio consulta especializada X X
Control préstamo de activos mercadeo (camara video ) X X
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion ~ CT = Conservacion total
E = Eliminacién § = Seleccion
C = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE:

Fecha:

SUBSERIE: |
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ini Pagina: de
Clinica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL el
|mbanaco Cédigo: R-GDOC-045
o Wipinreslad Tipo de Documento: Version No: 4
Registro Fecha: Mayo de 2021
SECCION: 11.0 GERENCIA COMERCIAL
CODIGO REPOSITORIO |RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL | ACCESO
copico DEL SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
TRD DOCUMEN ARCHIVO
To DF DE DE CENTRAL CT| S D E C P
GESTION
0 A A
01.3 ACTAS DE REUNION DE PROCESOS 1 4 X X Los documentos que son generados en medio
Acta de reunion X X [electrénico se administran bajo el aplicativo SIG -
Registro de asistencia X X |PARUMA (Sistema Integrado de Gestion), para el
015 ACTAS DE COMITE COMPARTIDO (SIG) 1 4 X X d‘o_cumento I_R_egistro dg Asistencia el <_:u_a| §e o_rjgina en
Acta do reunion X X fisico se utilizara actividades de digitalizacién para
onservar en formato electronico PDF adjunto al acta,
01.6 ACTAS DE (.:FJMITE COMERCIAL 1 4 X X para el caso de capacitaciones el Registro de|
Acta de reunion X X _|Asistencia se conservara fisico 1 afio en el archivo de
01.7 ACTAS DE VISITAS 1 4 X X gestion, finalizado este tiempo se digitalizara para
Acta de visita a sede externa X X [conservar 4 afos adicional.
0 O ACIO O A
05.1 COMUNICADO INFORMATIVO 1 2 X | X Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). "Por el cual
Circular o Comunicado X X |se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y|
Memorando X X . X L
las privadas que cumplen funciones publicas". Se|
05.2 COMUNICADO NORMATIVO 1 9 X X seleccionara un 2% de la producion documental de los|
Circular o Comunicado X X ultimos dos afos y el resto se eliminara.
OJA D D
13.1 HOJAS DE VIDA CLIENTES 2 18 X X
Acta de inicio X X
Contrato vigente X X
Pago de publicaciones X X
Otro Si X X
Carta-Convenio X X
Carta-Acuerdo X X
Oferta Mercantil X X
Anexo 2 - Solicitud o Actualizacion de Datos de Entidad X X
Péliza de cumplimiento si aplica X X
Pdliza de responsabilidad civil X X
Ficha de novedad o negociacion tarifaria X X
Contrato anterior X X
Pago anterior de publicaciones X X
Convenio anterior X X
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Otro Si anterior

Carta-Convenio anterior

Carta-Acuerdo anterior

Oferta Mercantil anterior

Péliza anterior de cumplimiento si aplica

Pdéliza anterior de responsabilidad civil

Acta de Finalizacion

Acta de Liquidacion

Comunicaciones despachadas

Comunicaciones recibidas

Certificado de Existencia Representacion Legal

Estados Financieros

Referencias Comerciales

Referencias Bancarias

Registro Unico Tributario

Copia cc representante legal

Formulario de habilitacién si es otra entidad de salud

Visitas al Cliente -cumplidos

Visitas del Cliente

Tarifas Propuestas

17.4

Tablas de Negociacion(Tarifas Convenidas)
OR

INFORMES DE GESTION

XXX XXX XX XX XXX X XXX X [ X |[X X

NXYXPXIX XXX XXX X[X[X]|X]|X|X[X[X]|X]|X]|X

Informes de Gestion Promotores

Registro de fallas Internas

Registro de fallas Interprocesos

18.39

Respuesta de fallas interproceso
R O D O RO

INSTRUMENTOS DE CONTROL GERENCIA COMERCIAL

XX | x| X

XX | x| X

Tabla de comisiones asesores

Estrategia de ventas -asesores comerciales(carpeta asesoria)

Reporte de visitas

Solicitud de anticipos (viaticos)

Legalizacion de anticipos

Documentacién que se digitalizara como medio|
precausional en formato TIFF para la conservacion de|
la informacion. Los Tiempos de retencién inician a|
partir de la liquidacion del contrato. Se seleccionara un|
2% de la producion documental de los ultimos dos
afos y el resto se eliminara.

Los documentos que son generados en medio|
electrénico se administran bajo el aplicativo SIG -
DARUMA (Sistema Integrado de Gestion)

Los documentos fisicos y electronicos de esta serie
evidencian el control que ejerce los grupos en sus
actividades, transcurrido el tiempo de retencion, se
procede a eliminar el soporte ya que no cuenta con
valor administrativo y legal para criterios de auditoria.
Los documentos digitalizados se almacenaran por un
periodo de 5 afios adicionales en formato electrénico
en el Archivo de cada oficina una vez cumplan con el

Reintegro de caja menor

Relacion de vales- entrega de consecutivos

XX X [X X |X

Cronograma de reuniones
PROGRA

PROGRAMA SOLUCION SALUD

XXX X|X]|X]|X|[X

Control proceso de cotizaciones

Pagina 2

tiempo estipulado en ésta Tabla de Retencion. Se
seleccionara un 2% de la producién documental de los
ultimos dos afos y el resto se eliminara.

Los soportes de cotizaciones se digitalizaran en|
formato TIFF para conservar bajo el aplicativol
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Cotizacién X X X |Docunet, finalizado el proceso se procede a eliminar,
— los documentos fisicos cada mes.
Anexo (documentos clinicos) X X X
Nombre y Firma Presidente Comité de Archivo Nombre y Firma Jefe de Gestion Documental CONVENCIONES:
Fecha: Fecha: D = Digitalizacion ~ CT = Conservacion total
E = Eliminacion § = Seleccion
Cc = Confidencial P = Publico
DF = Documento Fisico
DE = Documento Electrénico
SIG = Sistema Integrado de Gestion
Nombre y Firma Jefe de Subseccion SERIE: -
Fecha: SUBSERIE: []
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