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- Formato de Evolucion

- Formato de Evoluciones de Consulta Externa

- Formato de Interconsulta

- Formato de Ordenes Médicas

- Formato de Referencia y Contrareferencia

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

-Formato de Valoracion de Triage

- Formato Descripcién Quirtirgica

- Formato Eventos Catastréficos

zacion

- Formato Hoja de Admision de Hospil

- Formato Hoja de Admision de Urgencias

- Formato Hoja de control de didlisis peritoneal

Urgencias

cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de 1 Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Gestion Central CT | E MT S
330 02 ACTAS
330 02 40 Actas de Reunién
Esta Serie y Subserie documentales se conservan en
- Acta . . Archivo de gestion 2 afios, una vez cumplidos se
mmmﬁr__o: Q:..:nm de N/A 2 10 X transfieren al Archivo central en donde permaneceran 10
- Lista de asistencia rgencias afnos. Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
transflere al Archivo de Bogotd, por conservacion Total

- Anexos

330 43 HISTORIA CLINICA
- Certificado Médico para victimas de accidentes de
transito
- Epicrisis
- Formato Administracion de Medicamentos
- Formato Atencion Obstétrica que comprende
Atencion prenatal, Atencion del parto y puerperio
- Formato Cadena de Custodia
- Formato CLAP
- Formato Consentimiento Informado
- Formato de Atencion en Casa
- Formato de Atencién Odontoldgica Esta Serie documental se conserva en Archivo de gestion

.. . 5 arios, contados a partir de la G
- Formato de atencion preventiva en salud oral cumplidos se transfieren al Archivo central en donde
X o permaneceran 10 afios. Cumplido este tiempo de
- Formato de Evaluacion Preanestésica Gestién Clinica de retencion en la entidad, se puede eliminar la serie, siempre
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 clinicas de
victimas del conflicto armado, de violacién de dercehos
humanos o crimenes de lesa Humanidad, el tiempo de
retencién se duplica y no se podran eliminar.
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- Formato Hoja de evolucion Cuidado Intensivo
Adultos

- Formato Hoja de evolucion Cuidado Intensivo
Pediatrico

- Formato Hoja de Identificacion

- Formato Hoja de Trauma

- Formato Hoja Neuroldgica

- Formato Hojas de Tratamientos- Rehabilitacion

- Formato Informe de Anestesia

- Formato Informe Quirtirgico

- Formato mapa de Quemaduras

- Formato Monitoria Gasimétrica

- 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
vitales, control de liquidos, notas de enfermeria)

- Formato Registro Integral de enfermeria, Recién
nacidos ( signos vitales, control de liquidos, notas de
enfermeria)

- Formato Soporte Nutricional

- Formato Soporte Registro Clinica del Dolor

- Formulario de Reclamaciéon SOAT

- Péliza seguro obligatorio de accidentes de transito -
SOAT

Gestion Clinica de

5 14-06-MA-0001
Urgencias
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cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archico.de | ATChive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Gestion Central CT| E MT S
330 49 INDICADORES
330 49 01 Indicadores de Gestién
- Comunicacion interna solicitando la formulacion o
actualizacion de indicadores
. — - - - 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
- Comunicacién interna enviando los indicadores i i >_.n:_<n Om::.m_.m: daride um::m_,dmnm.am 4 .m:om.
_ Gestion Clinica de N/A 4 4 X X Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- Comunicacion interna solicitando ajustes a los Urgencias entidad, se lleva a cabo una seleccion para ser
indicadores transferida al Archivo Histérico. La demas
- Matriz consolidada de indicadores documentacion se eliminara de conformidad con el
S — = — procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
- Comunicacién interna solicitando seguimiento a los
indicadores
- Informe de seguimiento a los indicadores
330 50 INFORMES
330 50 10 Informe de Gestién Esta subserie documental se conserva en Archivo de
— Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Solicitud N/A o g X Archivo central en donde permanece 8 afios.
- Informe Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Anexos total
330 50 24 Informes Entes de Control
Inf Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- lnieme Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Comunicacion oficial intema y/o externa solicitando Gestion Clinica de NA 2 8 X Archivo central en donde permanece 8 afios.
el informe Urgencias Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
- Comunicacioén Oficial remitiendo el informe qu_z_mzmnm al Archivo de Bogota, por conservacion
ota
- Anexos
330 50 34 Informes Otros Organismos
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Informe Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Comunicacion oficial intema y/o externa solicitando Gestion Clinica de NA 2 8 X Archivo central en donde permanece 8 afios.
el informe Urgencias Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
. N P " transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Comunicacion oficial remitiendo el informe total
- Anexos




BT S0l megsds e sevicos cessos
I SurOccdentcESE.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version
Fecha de aprobacién
Codiga

| 17/08/2018

3

14-06-FO-0004

HOJA No. 4 DE 7
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED SUR OCCIDENTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE SERVICIOS DE URGENCIAS CODIGO: 330
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Gestion Central CT| E MT S
330 53 INSTRUMENTOS DE CONTROL
330 53 08 Libro de Entrega de Cadaveres i 5
Geslion Cleade 08-01-PR-0001 2 8 X
- Libro Urgencias
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
330 53 10 Libro Radicador de Certificados de Defuncién Gestion Clinica de Mmm%o: 2 mﬂ_ow. una <MN cumplidos wmmpﬂm.:mmm_.m al
ligencas 08-01-PR-0001 2 8 X rchivo central en donde permanece 8 afios.
- Libro Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
elimina, dado que la infromacion se puede recuperar
330 53 11 |Libro Radicador de Certificados de Nacido Vivo Gestion Clinica de en la Historia clinica.
. N/A 2 8 X
= Urgencias
- Libro
330 67 PLANES
330 67 04 Plan de Gestién
- Cronograma de formulacion y seguimiento del plan
de gestion.
- Comunicacion interna de lineamientos sobre el plan
de gestién
- Comunicacién interna solicitando los planes de
gestion
- Comunicacion interna enviando el plan de gestion
= Esta serie documental se conserva en Archivo de
- Plan de gestion Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Comunicacién interna solicitando ajustes a los Archivo Central en donde permanecera 6 afios.
planes de gestion Gestion O__q_om de 14-00-PR-0001 2 6 X X O:Hu_ao este tiempo de retencion primaria en la
- Plan de gestion Urgencias entidad, se lleva a cabo una seleccion para ser
— — - transferida al Archivo Histérico. La demas
- OoE:._.__ano_._ interna sol .n_”m:ao informes de documentacion se eliminara de conformidad con el
seguimiento al plan de gestion procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
- Comunicacién interna enviando el informe de :
seguimiento del plan de gestion
- Informe de seguimiento a la programacion y
ejecucion del plan de gestion
- Comunicacion interna solicitando ajustes al informe
de seguimiento del plan de gestion
- Informe consolidado de programacion y ejecucion al
plan de gestion
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cODIGO: 330

CcODIGO

Dependencia Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO PROCEDIMIENTO

Archivo
Central

Archivo dg
Gestion

CT| E | MT S

PROCEDIMIENTOS

- Comunicacion interna solicitando la formulacién o
actualizacion de indicadores

- Ficha técnica u hoja de vida de indicador

- Comunicacién interna enviando los indicadores

- Comunicacion interna solicitando ajustes a los
indicadores

- Matriz consolidada de indicadores

14-00-PR-0001

330 67

05

Plan de Gestion del Riesgo

- Cronograma de formulacién y seguimiento del plan
de gestion del riesgo

- Comunicacion interna de lineamientos sobre el plan
de gestion del riesgo

- Comunicacion interna solicitando los planes de
gestion del riesgo

- Comunicacion interna enviando el plan de gestion
del riesgo

- Plan de gestion del riesgo

- Comunicacion interna solicitando ajustes a los
planes de gestion del riesgo

- Plan de gestion del riesgo

- Comunicacion interna solicitando informes de
seguimiento al plan de gestion del riesgo

- Comunicacion interna enviando el informe de
seguimiento del plan de gestion del riesgo

- Informe de seguimiento a la programa
ejecucion del plan de gestion del riesgo

ny

- Comunicacion interna solicitando ajustes al informe
de seguimiento del plan de gestion del riesgo

- Informe consolidado de programacion y ejecucion al
plan de gestion del riesgo

Gestion Clinica de

. 14-00-PR-0001
Urgencias

Esta serie documental se conserva en Archivo de
Gestion 2 arios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Central en donde permanecera 6 afos.
Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
entidad, se lleva a cabo una seleccién para ser
transferida al Archivo Histérico. La demas
documentacion se eliminara de conformidad con el
procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
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cODIGO: 330

CcODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO PROCEDIMIENTO

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

CT | E MT S

PROCEDIMIENTOS

- Comunicacion interna solicitando la formulacion o
actualizacion de indicadores

- Ficha técnica u hoja de vida de indicador

- Comunicacion interna enviando los indicadores

- Comunicacion interna solicitando ajustes a los
indicadores

- Matriz consolidada de indicadores

Gestion Clinica de 14-00-PR-0001

330

67

16

Plan Operativo de Gestion

- Cronograma de formulacion y seguimiento del plan
operativo de gestion

- Comunicacién interna dando lineamientos sobre el
plan operativo de gestion

- Comunicacion interna solicitando los planes
operativos de gestion

- Comunicacion interna enviando el plan operativo de
gestion

- Plan operativo de gestion

- Ficha técnica u hoja de vida del indicador

- Comunicacién interna solicitando ajustes a los
planes operativos de gestion

- Plan operativo de gestion

- Comunicacién interna solicitando la formulacién o
actualizacion de indicadores

- Comunicacién interna enviando los indicadores

- Ficha técnica u hoja de vida del indicador

14-00-PR-0001

Urgencias

Esta serie documental se conserva en Archivo de
Gestion 2 arios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Central en donde permanecera 6 arfios.
Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
entidad, se lleva a cabo una seleccion para ser
transferida al Archivo Histérico. La demas
documentacion se eliminara de conformidad con el
procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SERVICIOS DE URGENCIAS cODIGO: 330
cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Gestion Central CT| E MT S
330 67 25 Planes de Mejoramiento
- Cronograma de formulacion y seguimiento del plan
de mejoramiento
- Comunicacién interna dando lineamientos sobre el
plan de mejoramiento
- Comunicacion interna solicitando los planes de
mejoramiento
- Comunicacion interna enviando el plan de Esta serie documental se conserva en Archivo de
mejoramiento Gestion 2 aros, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Central en donde permanecera 6 arios.
- Plan de mejoramiento ifs ini i i 00 imari
] Gestion o_i_om de 02-03-PR-0004 6 X X o:iu_ao este tiempo de retencion primaria en la
N . o » 3 o Urgencias entidad, se lleva a cabo una seleccion para ser
- Ficha técnicau foja de vida del indicador transferida al Archivo Histérico. La demas
- Comunicacion interna solicitando ajustes a los documentacién se eliminara de conformidad con el
planes de mejoramiento procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
- Plan de mejoramiento
- Comunicacion interna solicitando la formulacion o
actualizacion de indicadores
- Comunicacién interna enviando los indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
&
CONVENCIONES FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA: N, M ; CARGO Directora de Servicios de Urgencias
77/ UEAPRISCILA BYSTOS
L4
CT= Conservacion Total FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: . M CARGO Profesional Especializado
MARTIN 'EONSO RODRIGUEZ LOPEZ
= =
E= Eliminacién FIRMA PRESIDENTE COMITE DE ARCHIVO: m\ C ?t w QU V QA\O%@ CARGO Subgerente Corporativa
MARTHA YOLIMA PASACHOA MORENO
MT= Medio Tecnolbgico RO SION: NOMERO DEL ACTA COMITE DE Acta 005 FECHA COMITE DE ARCHIVO: 16 de agosto de 2018




