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- Formato de solictud de patologfa, imagenologia,
examenes de diagnostico

-Formato de Valoracién de Triage

- Formato Descripcién Quirtirgica

- Formato Eventos Catastréficos

- Formato Hoja de Admision de Hospitalizacion

- Formato Hoja de Admisién de Urgencias

- Formato Hoja de control de d s peritoneal

- Formato Hoja de evolucién Cuidado Intensivo
Adultos

- Formato Hoja de evolucién Cuidado Intensivo
Pedidtrico

- Formato Hoja de Identificacién

- Formato Hoja de Trauma

- Formato Hoja Neurolégica

- Formato Hojas de Tratamientos- Rehabilitacién

- Formato Informe de Anestesia

- Formato Informe Quirtrgico

- Formato mapa de Quemaduras

- Formato Monitoria Gasimétrica
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320 02 ACTAS
320 02 40 Actas'de Reunién Esta Serie y Subserie documentales se conservan en
-Acta Archivo de gestion 2 afios, una vez cumplidos se
> - - Gestién Clinica Hospitalaria N/A 2 10 X |transfieren al Archivo central en donde permaneceran 10
- Lista de asistencia afios. Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
—PTeYos transflere al Archivo de Bogota, por conservacion Total
320 43 HISTORIA CLINICA
- Certificado Médico para victimas de accidentes de
trénsito
- Epicrisis
- Formato Administracién de Medicamentos
- Formato Atencion Obstétrica que comprende
Atencién prenatal, Atencién del parto y puerperio
- Formato Cadena de Custodia
- Formato CLAP
- Formato Consentimiento Informado
- Formato de Atencién en Casa
- Formato de Atencion Odontologica
- Formato de atencion preventiva en salud oral
- Formato de Evaluacién Preanestésica
- Formato de Evolucion
- Formato de Evoluciones de Consulta Extena
- Formato de Interconsulta
Esta Serie documental se conserva en Archivo de gestion 5
- Formato de Ordenes Médicas afios, contados a partir de |a tltima atencién, una vez
cumplidos se transfieren al Archivo central en donde
- Formato de Referencia y Contrareferencia permanecetan 10 afios, Cumplidoeste bempoide
retencion en la entidad, se puede eliminar la serie, siempre
Gestion Clinica Hospitalaria 14-06-MA-0001 5 10 X y cuando cumpla con las condiciones de la Resolucién 839

de 2017, conservando un 2% del total de las que se
puedan eliminar. Si se trata de Historias ¢
victimas del conflicto armado, de violacién de dercehos
humanos o crimenes de lesa Humanidad, el tiempo de
retencion se duplica y no se podran eliminar.




] Version 3 i
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de aprobacién 17/08/2018 ..n.nmr.i
Cédigo 14-06-FO-0004 sl..:
HOJA No. 2 DE 5

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED SUR OCCIDENTE E.S.E.

OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE SERVICIOS HOSPITALARIOS coDIGO: 320
copiGo SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archvode | Archwvo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO % CT| E MT S
Gestitn Central
- Formato Notas de Enfermeria
- Formato para Transfusiones Sanguineas
- Formato Parametros Ventilatorios
- Formato Recuento de compresas y material medico
quirdrgico
- Formato Registro de Urgencias
- Formato Registro de Urgencias de Odontologia
- Formato Registro Integral de enfermeria ( signos Gestién Clinica Hospitalaria 14-06-MA-0001
vitales, control de liquidos, notas de enfermeria)
- Formato Registro Integral de enfermeria, Recién
nacidos ( signos vitales, control de liquidos, notas de
enfermerfa)
- Formato Soporte Nutricional
- Formato Soporte Registro Clinica del Dolor
- Formulario de Reclamacién SOAT
- Péliza seguro obligatorio de accidentes de transito -
SOAT
320 49 INDICADORES
320 49 01 Indicadores de Gestion
-C icacién interna solici la i6n o
actualizacién de indicadores
- ) 3 — Esta serie documental se conserva en Archivo de
- Ficha técnica u hoja de vida de indicador Gestion 4 afios, una vez cumplidos se transfiere al
s interna los indi o Archivo Central en donde permanecera 4 afios.
Gestién Clinica Hospitalari NA 4 4 X X Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
~ Comunicacion interna solicitando ajustes a los estion Ginica Hospratana entidad, se lleva a cabo una seleccién para ser
indi transferida al Archivo Histérico. La demés
- Matriz consolidada de indicadores documentacion se eliminaré de conformidad con el
- — procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
-C interna io alos
- Informe de seguimiento a los indicadores
320 50 INFORMES
320 50 10 Informe de Gestién Esta subserie documental se conserva en Archivo de
licitud Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Solicitu Gestién Glirica Hospialaria NIA 2 & X Archivo central en donde permanece 8 afios.
_ Informe P! Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Anexos total
320 50 24 Informes Entes de Control
I Esta subserie documental se conserva en Archivo de
= niarme Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Comunicacién oficial interna y/o externa sol 3 + . . Archivo central en donde permanece 8 afios.
el informe Gestidn Clinica Hospitalaria L 2 g X Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
- Comunicacion Oficial remitiendo el informe "Mm_mzmqm al Archivo de Bogota, por conservacion
- Anexos
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Gestion Central
320 50 34 Informes Otros Organismos
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Informe Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Comunicacién oficial interna y/o externa solictando | Gestign Clinica Hospitalaria NIA 2 8 X Archivo central en donde permanece 8 afios.
Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, se
o 3 s transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Comunicacién oficial remitiendo el informe total
- Anexos
320 53 INSTRUMENTOS DE CONTROL
320 53 08 Libro de Entrega de Cadaveres
Tk Gestién Clinica Hospitalaria 08-01-PR-0001 2 8 X
+ ro
Esta subserie ¢ se conserva en Archivo de
320 53 10  [Libro Radicador de Certificados de Defuncién Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Gestién Clinica Hospitalaria 08-01-PR-0001 2 8 X Archivo central en donde permanece 8 afios.
- Libro Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
elimina, dado que la infromacién se puede recuperar
320 53 1 Libro Radicador de Certificados de Nacido Vivo en la Historia clinica.
Gestion Clinica Hospitalaria N/A 2 8 X
- Libro
320 67 PLANES .—
320 67 04 Plan de Gestién
-C de ion y del plan
de gestion.
-C icacion interna de li sobre el plan
de gestion
- Comunicacién interna solicitando los planes de
gestion
- Comunicacién interna enviando el plan de gestion
- Plan de gestién
- Comunicacién interna solicitando ajustes a los
planes de gestion
- Plan de gestion )
— — - Esta serie documental se conserva en Archivo de
- Comur interna solic de Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
seguimiento al plan de gestién Archivo Central en donde permanecera 6 afios.
ndo el informe de Gestién Clinica Hospitalaria [  14-00-PR-0001 2 6 X % |Cumpidoieste fiempoidarelencion pmariaienla
entidad, se lleva a cabo una selecci6n para ser
— - transferida al Archivo Histérico. La demés
..__.;o:._._m de seguimiento m |a programacion y documentacién se eliminara de conformidad con el
ejecucion del plan de gestién procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
- Comunicacién interna solicitando ajustes al informe
de seguimiento del plan de gestién
Informe consolidado de programacion y ejecucion
al plan de gestién
- Comt interna solici la ién o
actualizacién de indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida de indicador
- Comunicacién interna enviando los indicadores
- Comunicacién interna solicitando ajustes a los
indicadores
- Matriz consolidada de indicadores
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320 67 05 Plan de Gestion del Riesgo
-Cr de forr ion y imil del plan
de gestion del riesgo
Ci i 1 interna de li i sobre el plan
de gestion del riesgo
- Comunicacién interna solicitando los planes de
gestién del iesgo
- Comunicacién interna enviando el plan de gestion
del riesgo
- Plan de gestion del riesgo
Ci i interna solicil ajustes a los
planes de gestion del riesgo
- Plan de gestién del riesgo
-Cl icacion interna solici i de Esta serie documental se conserva en Archivo de
seguimiento al plan de gestion del riesgo Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Central en donde permanecerd 6 afios.
- Comunicacién interna enviando el informe de Gesti6n Clinica Hospitalaria |  14-00-PR-0001 2 6 X x |Cumplido este tiempo de retencian primaria en la
seguimiento del plan de gestion del riesgo entidad, se lleva a cabo una seleccion para ser
transferida al Archivo Histérico. La demas
- Informe de seguimiento a la programacion y documentacién se eliminara de conformidad con el
ejecucion del plan de gestion del riesgo procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
C icacion interna solicil ajustes al informe
de seguimiento del plan de gesti6n del riesgo
- Informe i de prog ion y ej io
al plan de gestion del riesgo
-Ci icacion interna solici la fi lacién o
actualizacion de indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida de indicador
- Comunicacién interna enviando los indicadores
-C i interna solicif ajustes a los
indicadores
- Matriz consolidada de indicadores
320 67 16 Plan Operativo de Gestion
- Cronograma de formulaci6n y seguimiento del plan
operativo de gestion
- Comunicacién interna dando lineamientos sobre el
plan aperativo de gestion Esta serie documental se conserva en Archivo de
-C icacion interna solicitando los planes Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
operativos de gestién Archivo Central en donde permanecera 6 afios.
T : A 5 < 4 3 ¥ 3 Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
- onm_M::_omna: interna enviando el plan operativo de | Gestién Clinica Hospitalaria 14-00-PR-0001 2 6 X X entidad, se lleva a cabo una seleccién para ser
gestion transferida al Archivo Histérico. La demas
- Plan operativo de gestion documentacién se eliminara de conformidad con el
procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
-C icacion interna solicil ajustes a los
planes operativos de gestion
- Plan operativo de gestion
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Gestién Central
- Comunicacién interna solicitando la formulacion o
actualizacién de indicadores
s e = A S Gestion Clinica Hospitalaria 14-00-PR-0001
- Comunicacion interna enviando los indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
320 67 25 Planes de Mejoramiento
-Cr de ion y seguimi del plan
de mejoramiento
- Comunicacién interna dando lineamientos sobre el
plan de mejoramiento
- Comunicacion interna solicitando los planes de
mejoramiento
- Comunicacién interna enviando el plan de Esta serie documental se conserva en Archivo de
mejoramiento Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
= Archivo Central en donde permanecera 6 afios.
- Plan de mejoramiento i i ion primari
] Gestin Clinica Hospitalaria | 02-03-PR-0004 2 6 X x | Cumplido este tiempa de retencion primaria en la
ha técni hoia de vida del indicad entidad, se lleva a cabo una seleccion para ser
- Fichatécnica u hoja de vida del indicador transferida al Archivo Histérico. La demas
- Comunicacién interna solicitando ajustes a los nun:ﬂ.m:..mna: e m___.:w_hma de ooz—o.ﬂa_mm_a von m._
planes de mejoramiento procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
- Plan de mejoramiento
- Comunicacién interna solicitando la formulacién o
actualizacién de indicadores
-C interna los indi es
- Ficha técnica u hoja de vida del
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