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280 02 ACTAS
280 02 19 Actas del Comité de Infecciones
- Comunicacion de invitacion al Comité de Infecciones Gestidn de la Esta Serie y Subserie documentales se conservan en
Calidad y Archivo de gestion 2 afios, una vez cumplidos se
_ Acta Mei ient N/A 2 10 X transfieren al Archivo central en donde permaneceran 10
m_cﬂmﬂ_m: 0 afios. Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, se
_ Lista de asistencia continuo transflere al Archivo de Bogota, por conservacién Total
- Anexos
280 02 23 Actas Comité de Seguridad del Paciente
— — — - Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Comunicacion de invitacion al comité de Seguridad Gestion de la Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
del Paciente Calidad y NIA 2 1o X Archivo Central en donde permanecer4 10 afios.
- Acta comité de Seguridad del Paciente Mejoramiento Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
continuo transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Lista de asistencia
total
- Anexos
Actas Comité de Sistema Integrado de Gestién -
280 02 24 sIG
- Comunicacion de invitacion al Comite de Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Humanizacion Gestion de la Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Calidad y N/A 5 10 x Archivo Central en donde permanecera 10 afios.
- Acta Comité de Humanizacién Mejoramiento Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, se
continuo transflere al Archivo de Bogota, por conserval
- Lista de asistencia total
- Anexos
Actas Comité Institucional de Gestién y
280 0z 32 Desempefio
- Comunicacién de invitacion al comité Institucional de . Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion y Desempeiio Gestion de la Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Calidad y NA 2 10 X Archivo Central en donde permanecera 10 afios.
- Acta comité Institucional de Gestion y Desempefio Mejoramiento Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
continuo transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Lista de asistencia total
- Anexos
280 02 40 Actas de Reunién Esta subserie documental se conserva en Archivo de
At Gestion de la Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
ks Calidad y N/A 5 10 X Archivo Central en donde permanecera 10 afios.
- Lista de asistencia Mejoramiento Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
continuo transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Anexos total
280 04 AUDITORIAS
280 04 01 Auditorias Externas
- Requerimiento de informacion Esta subserie documental se conserva en Archivo de
— Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Informe auditoria externa Archivo Central en donde permanecera 8 afios.
. - N . Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
- Comuniacion oficial del informe auditoria externa Meloramiento NIA 2 8 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
. Mo:::co documentales para ser transferidas al Archivo
- Acta de reunion Historico. La demas documentacion se eliminara de
conformidad con el procedimiento establecido por el
- Informe auditoria externa archivo de Bogota.
- Plan
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Gestion Central
280 04 02 Auditorias Internas
- Programa de auditoria
- Lista de verificacion
- Comunicacion intema designando el equipo auditor
- Evaluacion programa de auditoria Esta .m.ccmm_.mm documental se oﬁ.u:mem en Archivo de
Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Acta de inicio de auditoria - Archivo Central en donde permanecera 8 afios.
Gestion de la » S
- Nota de auditoria Calidad y Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- - " 02-06-PR-0001 2 8 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
Mejoramiento . 5
- Papeles de trabajo o — documentales para ser transferidas al Archivo
- - = Histérico. La demas documentacion se eliminara de
- Registro de asistencia ejecucion auditoria conformidad con el procedimiento establecido por el
- Comunicacion intema del plan de auditoria archivo,ds Bogota;
- Informe de auditoria intema
- Acta de cierre auditoria
- Solicitud accion de accion correctiva
- Evaluacion equipo auditor intemo
GUIAS DE MANEJO DE INFECCIONES
280 42 INTRAHOSPITALARIAS Gestion de la Esta serie documental se conserva en Archivo de Gestién
Calidad y 5 afios, una vez cumplidos se transfiere al Archivo Central
- Guias de manejo de infecciones intrahospitalarias Mejoramiento N/A 5 15 X en donde permanecera 15 aios. Cumplido este tiempo de
5 retencion en la entidad, se transflere al Archivo de Bogota,
- Evaluacion guias de manejo de infecciones continuo por conservacion total
intrahospitalarias
280 49 INDICADORES
280 49 01 Indicadores de Gestion
itando la formulacién o
Ficha técni ~ ida de indi Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Ficha tecnica u hoja de vida de indicador Gestion 4 anos, una vez cumplidos se transfiere al
. . . Gestion de la Archivo Central en donde permanecera 4 afos.
- Comunicacién interna enviando los indicadores € Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
Calidad y N/A 4 4 X idad, se I leccio i
- Comunicacion intema solicitando ajustes a los Mejoramiento X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
v L documentales para ser transferidas al Archivo
indicadores continuo e ?
Histérico. La demas documentacion se eliminara de
conformidad con el procedimiento establecido por el
archivo de Bogota.
Informe de seguimiento a los indicadores
280 50 INFORMES
280 50 o Informe mm m<m_:mm‘mm._.. del Sistema Integral de
Planeacién y Gestién - MIPG
- Comunicacién intemna solicitando informe de Esta subserie documental se conserva en Archivo de
evaluacion del sistema integral de planeacion y Gestion de la Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
gestion Calidad y NIA P 8 X Archivo central en donde permanece 8 afios.
- Comunicacion intema remitiendo el informe de Mejoramiento Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
evaluacion del sistema integral de planeacion y continuo transfiere al Archivo de Bogota, por conservacién
gestion total
nforme de evaluacion del sistema integral de
planeacion y gestion
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Gestion Central
- Comunicacién interna so
de evaluacion del sistema integral de planeacion y
gestion
- Informe consolidado de evaluacion del sistema
integral de planeacion y gestion
- Comunicacion extema remitiendo el informe de
evaluacion del sistema integral de planeacion y
gestion
- Registro de seguimiento a la evaluacion del sistema
integral de planeacion y gestion
280 50 10 Informe de Gestién Esta subserie documental se conserva en Archivo de
_ Solicitud Gestion de la Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Calidad y Archivo central en donde permanece 8 arios.
) . N/A 2 8 X 5 e - i
- Informe Mejoramiento Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
continuo transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Anexos total
280 50 23 Informe de S imi de Plan de Mejorami )
- Comunicacion intera solicitando informes de Esta subserie documental se conserva en Archivo de
seguimiento de plan de mejoramiento Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
— Gestion de la Archivo Central en donde permanecera 6 afios.
o Oo:.E.:_oon | 8 N Calidad Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
seguimiento de plan de mejoramiento 7 ) N/A 2 6 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccién de 2 unidades
== 7 = Mejoramiento A A
- Informe de seguimiento de plan de mejoramiento : documentales para ser transferidas al Archivo
Comunicadién intema soliciando ajustes al informe Histérico. La demas documentacion se eliminara de
=20 G on Inte ! m.: o ULstRmEl iom conformidad con el procedimiento establecido por el
de seguimiento de plan de mejoramiento archivo de Bogota
- Informe consolidado de programacion y ejecucion de
seguimiento de plan de mejoramiento
280 50 24 Informes Entes de Control
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Informe Gestion de la Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Comunicacion oficial intena y/o externa solicitando Calidad y N/A Py 8 X Archivo central en donde permanece 8 afios.
el informe Mejoramiento Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
- Comunicacién Oficial remitiendo el informe continuo ”%M_mzmﬂm al Archivo de Bogota, por conservacion
- Anexos
280 50 34 Informes Otros Organismos
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Informe Gestion de la Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Comunicacién oficial interna y/o externa solicitando Calidad y N/A 2 8 X Archivo central en donde permanece 8 afios.
el informe Mejoramiento Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
" 5 Z = = continuo transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Comunicacion oficial remitiendo el informe total
- Anexos
280 60 MANUALES
280 60 01 Manual de Calidad
- Manual Institucional Esta subserie documental se conserva en Archivo de
— Gestion de la Gestion 2 arios, una vez cumplidos se transfiere al
- Manual Elaboracién de Documentos Calidad y NIA 5 3 X Archivo central en donde permanece 3 afios.
- Manual Uso y Reuso Dispositivos Médicos Zm_o‘a.a_m:a Cumplido este :m._.:uo de _,m”mqn_o: enla m:camm_ se
continuo transflere al Archivo de Bogota, por conservacién
- Manual Bioseguridad total
- Manual Auditoria
- Anexos
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280 60 05 de Pr y pr imiento: Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion 2 arios, una vez cumplidos se transfiere al
. i Archivo Central en donde permanecera 3 aos.
- Solicitud Gestion de la ” o
Calidad Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
3 N Y N/A 2 3 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
o Mejoramiento . .
- Manual de procesos y procedimientos contingo documentales para ser transferidas al Archivo
Histérico. La demas documentacion se eliminara de
conformidad con el procedimiento establecido por el
- Anexos archivo de Bogota.
280 67 PLANES
280 67 05 Plan de Gestién del Riesgo
- Cronograma de formulacion 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 gestién
del riesgo
- Plan de gestion del riesgo
- Comunicacién intema solicitando ajustes a los
planes de gestion del riesgo
= Matriz Riesgo Praceso Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Comunicacién interna solicitando informes de Omﬂ"._os m m:,om_. _._:M <mn_N cumplidos mmuwm:m.mm_d al
seguimiento al plan de gestion del riesgo Gestion de la Arg IWo e Snidance um::m_.gmomw m.m:om.
Calidad Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
- Comunicacion interna enviando el informe de z_m_.oﬂmammwﬂo 01-01-PR-0001 2 ] X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
seguimiento del plan de gestion del riesgo - documentales para ser transferidas al Archivo
Histérico. La demas documentacion se eliminara de
- Informe de seguimiento a la programacion y conformidad con el procedimiento establecido por el
ejecucion del plan de gestion del riesgo archivo de Bogota.
- Comunicacion intema solicitando ajustes al informe
de seguimiento del plan de gestion del riesgo
- Informe consolidado de programacion y ejecucion al
plan de gestion del riesgo
- Comunicacion intema solicitando la formulacién o
actualizacion de indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida de indicador
- Comunicacion intema enviando los indicadores
- Comunicacion intema solicitando ajustes a los
indicadores
- Matriz consolidada de indicadores
280 67 16 Plan Operativo de Gestién Esta .m.:cmm_.._m documental se conserva en Archivo de
Gestion 2 arios, una vez cumplidos se transfiere al
- Cronograma de formulacion y seguimiento del plan s Archivo Central en donde permanecera 6 afios.
z X Gestion de la . v S
operativo de gestion Calidad y Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- Comunicacién intema dando lineamientos sobre el Mejoramiento 01-01-PR-0001 2 6 X X |entidad, se lleva a cabo una mm_.mnh_o: de 2 unidades
plan operativo de gestion continuo documentales para ser transferidas al Arcl
Histérico. La demas documentacion se eliminara de
- Comunicacion interna solicitando los planes conformidad con el procedimiento estable
operativos de gestion archivo de Bogota.
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Gestion Central
- Comunicacién interna enviando el plan operativo de
gestion
- Plan operativo de gestién
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
- Comunicacion intema solicitando ajustes a los
planes operativos de gestién
- Plan operativo de gestion
- Comunicacion intema solicitando la formulacion o
actualizacion de indicadores
- Comunicacion intema enviando los indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
280 67 25 Planes de Mejoramiento
- Cronograma de formulacion y seguimiento del plan
de mejoramiento
- Comunicaci6n interna dando lineamientos sobre el
plan de mejoramiento
- Comunicacion intema solicitando los planes de
mejoramiento Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Comunicacion interna enviando el plan de Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
mejoramiento Gestion de la Archivo Central en donde permaneceréa 6 afios.
) " Calidad Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- Plan de mejoramiento z_m.oﬂm:_.mw\:o 02-03-PR-0004 2 6 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
. - . . R ) . documentales para ser transferidas al Archivo
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador continuo i & . 5
Histérico. La demas documentacion se eliminara de
- Comunicacion intema solicitando ajustes a los conformidad con el procedimiento establecido por el
planes de mejoramiento archivo de Bogota.
- Plan de mejoramiento
- Comunicacion intema solicitando la formulacién o
actualizacién de indicadores
- Comunicacion intema enviando los indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
280 72 PROGRAMAS
i 72 04 Programa de Auditorias para el Mejoramiento de la
28 Calidad en Salud - PAMEC
* _uﬂ.omqm_.:m de auditorias para el mejoramiento de la Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Calidad en Salud Gestion 2 arios, una vez cumplidos se transfiere al
- Matriz general de indicadores para el mejoramiento Gestion de la Archivo Central en donde permanecera 3 afios.
de calidad en salud Calidad Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- Matriz de seguimiento indicadores para el _Sm.o_.m_.amw“.c N/A 2 3 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccién de 2 unidades
mejoramiento de calidad en salud MQ::::Q documentales para ser transferidas al Archivo
c lidado de indicad Histérico. La demas documentacion se eliminara de
~onselgado.de incicadores conformidad con el procedimiento establecido por el
- Comunicacion oficial interna de retroalimentacion de archivo de Bogota.
la informacion recibida
- Anexos
280 72 14 13@..&:.5 de v3<m:mm.n..: de Infecciones Direccionamiento Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Asociadas a la Atencién en Salud Estratégico y Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al Archivo
D I N/A 2 3 X central en donde permanece 3 afios. Cumplido este tiempo
m.mmqo o de retenci6n en la entidad, se elimina la serie, dejando una
- Anexos Institucional muestra de una unidad de conservacion (carpeta).
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280 72 18 Programa de Seguridad del Paciente Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
3 . Gestion de la Archivo Central en donde permanecera 3 afios.
- Programa de seguridad del paciente Calidad Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
g 3 y 02-02-PG-0001 2 3 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccién de 2 unidades
Mejoramiento . -
_ Anexos < documentales para ser transferidas al Archivo
continuo

Histérico. La demas documentacién se eliminara de
conformidad con el procedimiento establecido por el
archivo de Bogota.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccién
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