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) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Mersion

{Fecha de aprubauén o

1Codigo T m——
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIQS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS cODIGO: 340
! : . DISPOSICION .
cODIGO SISTEMA INTEGRADD DE GESTION . ENCIO . .
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS -» : ESTI RETENCION FINAL
' DOCUMENTALES | Archivo de| Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serle Subserle PROCESO PROCEDIMIENTO CY | E |MT
. T ' Gestidn Central
340 0z ACTAS
. De acuerdo a la Informacién contenida en esta
340 o2 16 |Actas dol Comité de Farmacla y Terapéutica Subserie Documental y por lener valores secundarios,
- . . @sla forma pare del patrimonia histdrico cullural e
Acta de comité 08 Gestibn da Servigies NIA 2 3 X investigative de ta Ciudad, par tal motive se deberd -
" N X Complementarios. garanlizar la Preservacidn Integral del expedienta,
Oficio de invitacién al comité . efecluando !a respectiva transferencia secunidaria al
- : Archivo Distrital de Bogota, mgmendo los -
Listada de asistencia al comité - |procedimientos establacidos.
i " ‘ o De acuerda & 13 Informacidn cantenida en esta
340 02 24 Actas del Comité de Transfusidn Sangulnea Subseria Documental y por tener valores secundarios,
— : . : B , o314 forma parta del palrimonio histdrico cultural @
- {Acta de cO_mité A ‘08 Gestién de Servicios “NIA 2 a X investigativo de la Ciudad, por tal motivo se deberd
" - e - Complementarios N ; K - garanuzarla Praservacion Integral del expediente,
QOficio de invitacidn al comité . * - {efec do la respectiva transferencia secundaria al
- - . Archivo Distrital de Bogold, siguiendo los
Listado de asistencia al comité . |procedimientos establecidos. :
-340 28 INFORMES P
- . : ST s Transcurrido ! tiempo de retencidn en el archiva .
340 28 01 . |informes a Organismos do Cantrol y Vigilancla L Central se raalizaré una seleccidn Cualitativa, de
B L " - - "|acuerdo con 1a cantidad de axpedientes almacenadas.
, Requerimiento del Informe +{Para este muestréo se tendrd en cuenta e} impacto de’
- - o {ios documentos en.la entidad, la completitud de los
Infarme al erganismo de control T PR L N " {expedientes, los entes da cantrol involiicrades, sus
- S 08’ Gestion de Servicios B - 5 N 4. apertes a la historia de {a institucidn, del sector salud
Oficio de remisién de informe Complementarios - P 4 ) yio de la administracidn plblica. La seleccidn de los
A B : expedlemes a transferir serd realizada conila .
parlicipacion de 1a Subgerencia de prestacién de
|servicios de salud y aprobada por el Comité Interno da
. Mazehivo. Una vez se efectud ta saleccién,
- -{implicitamente se estd delerminanda eliminacion sabré
1a documentacion no seleccionada.
40 28 02 {imformes a Otros Organismos .| Transcurrico el iempo de retencién en i archive
- . L N Centra! se realizard una saleccidn Cualitativa, de
L acuerda con la cantidad de expedientes aimacenados.
Requerimiento del Informe Para ests muesties se tendré en cuenta’el impacto de
Informe a la entidad : . los du’t‘:umenms en la entidad, la_| coll'npletltuf.l dg Iu§
08 Geslién de Servicios - expediantes, sus apartes ala _hz_s‘onalde Ia-zn_shtuclén,
Oficio de remisidn de informe Comptemantarios NIA ; 2 3 ded sector salud yle de la administracién piblica. La
L . P . . seleccidn de los expedientes a transferir serd realizada
T .. {eon la participacion de la Subgerencia de prastacién de
: :|servicios de salud y aprabada por al Comité Interno de
Archive. Una vez se efectus |a seleccion,
: |mphc.xlamen1e e esta gelerminando eliminacién snbre
. la dommenlamén no seleccmnacla
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ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E_S.E.

DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

CcODIGO: 340

CODIGO ™

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

Dependencia Serie

Subserle

DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

'RETENCION

PROCESO

. PROCEDIMIENTO

Archive de | Archivo
Gestidn

. Central

. PROCEDIMIENTOS

340 fi:)

04 -

Infarmes de Gestién

Raguerimianto del Informe

informa da gestién

Oficia de remisidn da informe

08 Geslion de Servicios
‘Complementarios

N/A

" {Transcurrido el liernpo da retencidn en el archiva

Central se realizara una seleccién Cualilativa, de
acuergo con la cantidad de expedienles almacenados.
Para este muesireo sa tendrd en cuenta el impacto de
los decumentos en (a entidad, la completiiud de los
expedientes, sus apartes a la histonia de la institucitn,
del secter salud y/o de la administracitn piblica, La
seleccitn de los expadiantas a transferir serd realizada
con la participacidn de |a Subgerencia de prestacicn de
servicios de salud y aprobada por el Comité Interna de
Archive. Una vez se efectud 1a seleccidn,

.- {implicitamente se estd determinando eliminacian sobra

la documentacién na seleccionada.

30 29

INFORMES DE RESULTADOS DE EXAMENES DE
LABORATORIO CLJNICO

Clinice

Informa de resuitados de Examen de Laboratono b

08 Gestién de Servicios
Complementarios

08-03-PR-0003
Pracedimiento atencidn en
el laberatorie clinico

Eliminacion. La Serie no ofrece valares para la
investigacién debido a que fa informacién consignada
dentra de estos brinda informacidn consglidada en los
infermes. Se procade a efactuar at procedxmlenlo
establecide por ] Archivo Distrital.

LAMINAS HISTO‘LéGICAS ¥ CITOLOGICAS

Lamina de Vidria

Bloque de Parafina

08 Geslion de Servicios
Complementarios

08-01-PR-00G2
Procedimients Informe
Diagnostico de Patologias

Transcurrido el iempo de retencidn an el aschivo
Central se realizard una seleccion Cualitativa, de
acuerdo con la cantidad de musstras almacenadas. .
Para esta seleccién s tendra en cuenta el impacto de

. |!as muestras en la entidad, la completitud de los
.|expedientes y sus apories a la investigacién médica.

La seleccion de las muestras a transferir serd
tealizada con la participacidn de la Subgerencia de

- prestacion de servicios de salud y aprobada por el

Camilé Interno de Archivo, Una vez se efectué la
selaccién, implicitamente se a5td detarminands
eliminacién sobre la informacién no seleccionada, se
debe lener en cuenta que en ecasiones pueden existir
audios o videos can |as descripciones y observaciones
de las musstras realizadas por el ciantifico durante ef
procesamiento de una muesira. Se constituyen materia
da interes cienlifico y docente.

EEL) 1

LIBROS DE REGISTRO DE ENTREGA DE
CADAVERES :

Libra de registro de entrega del Cadéver

08 Gestidn de Servicios

Complementarios

08-01-PR-0001
Procedimienty manejo de
_cacdveres

Transcurrido ef liempo de retencién en el archivo
Cenlral se roalizara una saleccidn Cuafitativa, de
acuerdo con ja cantidad de expedientes almacenades.
Para este muestreo se lendrd en cuenta el impacto de
los documentes en {a enlidad, fa completitud de los
expedientes, sus aportes a la investigacidn médica, a
estadistica, 1a histaria de la institucion, del sector salud
yio de |a adminisiracion publica. La seleccién de los

- |expedientes a transfesir sesa reatizada conla -

participacion de 1a Subgerencia da prestacidn de
servicios ge salud y aprobada por el Comité interno de
Archivo. Una vez se efectus 13 selaccion,
implicitamente se astd determinando eliminacién scbre

ia documentacidn no seleceionada.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version
iFecha de aprabacién

iCodigo
ENTIDAD PRCDUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR QCCIDENTE E.S.E. .,
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS cODIGO: 340 .
. DISPOSICION
cODIGO -
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION FINAL
; ; " DOCUMENTALES Archivo de[ Archivo PROCEDIMIENTOQS
Dependencia Serle Subserie PROCESO PROCEDIMIENTOQ JCT| E |MT[ § )
. Gestldn Central
340 52 PROGRAMAS h Transcurrida el iempa de retencidn en el archivo
Central se realizara una sefeccién Cualitativa, de
' ~|acuerde con |a cantidad de expedientes almacenadas.
340 ’ 52 .08 :;:?::;:T ﬁ:‘:ili:mglcwn ¥ Capacitacion de Para esla muaestrea sa tandra en cuenta et impacio de
9 los documentos en |a entidad, la completitud de fos
Programa de Divuigacion y Capacﬂauén de expedientes, sus apories a la invastigacién médica, 1a
Fammacovigllancia | e ‘ histaria de la institucion, del sector satud yio de 1a
informe de Seguimienta y cumplimiento aI programa de . p o - .|administracién publica. La seleccion de los
Divulgacion y Capacitacién de Farmacovigilancia e g:nit;;?:r::nls:r::fos NfA 2 3 X |expedientes a ransferir serd realizada con la
. . : . [participacién de la Subgerencia de prestacidn de
servicies de salud y aprobada por el Comité Interne de
N ) > |Archivo, Una vez se efeciué la seleccidn,
- implicitamante se esta determinando eliminacién scbre
la documentacidn ne selecconada
. . - , . {Transcumido el tiempo de retencién an et archivo
340 52 09 Pr_ogﬂmas de Farmacovigllancia | .1Central se realizard una seleccion Gualitativa, da
- - |acuerda con ia cantidad de expedientes almacenados.
Programa de Farmacovigilancia Para este muestreo se lendrd en cuenta el impacto de
los documentos en 1a entidad, fa completilud de los
d - @
) g\:;:r;:m:gi:g::ramanlo y cumplimienta &l grograma de : C ) expedientes, sus aportes a lainvestigacién médica, la
08 Gestidn de Servicigs NA 2 3 X historia de fa Institucién, del sector salud ylo de la
' Complementarios - administracidn puinlica. La seleccitn de fos-
) expedientes a translerir serd realizads con la
' ' parficipacidn de la Subgarencia dé prestacién de -
i N servicios de salud y aprabada por el fbmitd lntemo de
- Archivo. Una vez se efectué la selaccién, .
. {implicitamenta se esta determinando ellmlnauén sobre
|12 documentacién no seleccionada.
’ : Transcurrida el liempo de retencidn en el archiva
340 bz 14 Programas de Uso Adecuado de Antibidticos Cenlral se realizara una seleccidn Cualitativa, de
' = acuerdo con |a cantidad de expedientes almacenados.
Programa de Uso adacuado de antibidticas _|Para este muestreo se lendrd en cuenta el impacto de
informe de Seguimiento y cumpimiento al programa de o o5 documentos en la enfidad, la complelitud de los
ihi aexpedientes, sus aperies a la investigacidn médica, 1a
Uso adecuado da anlibidticos ! o . e A -
- 08 Gestidn de Servicios NI 2 3 X historia de la institucién, del sector salud ylo dela
Complementarios adminisiracién plblica. La seleccién de los
axpadiantes a transferir. sera raalizada conla
participacin de la Subgerencia de prastacién de
Sefvicios de salud y aprebada por ¢l Comité Inlerno da
. Archive. Una vez se efectus [a sefeccion,
implicitamente se asta delerminando aliminacién sobra
la documentacidn no seleccionada.
340 58 REGISTROS DE LABORATORIO CUNICO g
Registra de contrel de calidad intéma
Registro da conlral de cafidad exteme Elimiracién. La Serie no ofrece valores para la
Ragistra de lemperatura y humedad investigacién dehigo aqua la inf'czrmac.ion F:ansignada
. . 0B-03-PR-0003 centro de estas brinda informacién consolidada enlos
Regisiro de control pracesa lranstusiones a8 g esu?" de Servitos | o edimiento atencitnen | 2 3 X informes. Se praceds a afectuar el procedimiento
: i omplamentarios ¢l laboratorio clinico eslablecido por el Archive Distital.
Tama da muestras ginecoldgicas a menor da 14 afios
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ENTIDAD PRODUCTQRA: ‘

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E.

OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS comGo: 340
cODIGO T  a ] _DISPOS!C!ON :
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETE_\NCIC)N FINAL ) pROCEmmENTos
. DOCUMENTALES o : ’
Dependencia |- Serle | Subserle - . PROCESO PROCEDIMIENTO | Arehivade| AIEhe. | or) & |mr| s T
- . Administracién carga de glucosa
: Consentimiento informada
3"'") 59 REGISTROS DE PRUEBAS
PRETRANSFUSIONALES
Registro de control de calidad interno . - . § .
g aad intemna Eliminacion. La Serie no ofrece valores para la
Regislro da control da calidad extemo ) o ) _ invastigacitn danic_!o aqua la jnltormac.ién _cons:‘gnada
. ' s P . 08.03.PR.0003 gentro ds esies brinda informacién consolidada en los
- Registro da temperatura y humedad 0B gesﬁon de Servicios Pracadimionto atencién en_ s 10 X ; mformes', Se procede a efeciuar et procedimlenito
: ; Complementarios "ol laberatario clinico . establecida por ef Archivo Distrital,
Registro de control proceso transfusiones : : s .
B Consentimiento Infermado .
340 8% - |REGISTROS DEL SERVICIO DE FARMACIA _ A s
- - e - - — : Etiminacian. La Seria no ofrece valores parala
340 8% ‘ot Registros de Mndicamgmos Controlades ] ; 08-04-PR-0016 - {investigacién damqo aquela xn{omaaén ;onsugnada
R N . . Procedimiento Manajo da ‘ denlra de estos brinda informacidn consolidada en fas
Foalelro do medivamant rotades 08 Gesticn de Servicios Medicamentos y 2 a % informes. Se proceda a efectuar el procedimianto
: i medicamentos conrolades . . i
£l = LT Complgmemaqqs : Dispasitivos en el Servicio eslahlecdo per et Archwo Distritat.
- -Farmacéulico
340 61 02 Registros de Devolucién de medicamentos )  DB-04-PR-0016 . |Eliminacién. La Serie ne ofrece valores parala
- s - ~.. | Procedimiento Manejo de .  |investigatién debido a que la informacidn consignada
08 Geslidn do Servicios " . P : .
Registro de davolucién de madicamentos Gomprementarios . M_e_ducamentas Y o 2 3 X denlra de estas brinda informacitin consolidada en les
. : : . ) R Dispositivos en el Servicio |infarmes, Se procede a efectuar ol procemmlenlo
. I Farmacéutica ) astablaudo porel Arr.hwo sttmal :
340 61 [ :‘:g::“;:;::‘ E:r::;i::" de Mezclas de o ) [08-04-PR-0O16 " |Eximinacién. La Serie fid ofrece valores para la
o n 08 Geslidn da Servicios Procadimienta Manejo de Lo invesligacién debido a que la informacién consignada
Regisiro de elaboracion de mezclas de afhimentacion Comptementarios Medicamentosy 2 3 X dentro da estos brinda informacidn consolidada en los
: ﬂ@ﬂ,l_;e,@_l p’ Dispasitivos en el Servicio informes, Se procada a efectuar ef procadtmlanto
. pa 2l
Farmacéutico estatﬂeudo por el Archivo Dlstmal
340 61 . o4 ::ff::;i::ﬂ:’:::‘::'ﬁ::: mezclas de L |- - “oB-04-PR-0016 |Eiminacisn. La Seis o otrece vatoras parata
’ g 08 Gesti 6n' de Servicias Procedimienta Manejo de invastigacion debido a que la informacidn consignada
Registro da el_ahorac.sén de mezclas de medlmmenlns " Complementarios Madicamenios y 2 3 X denfira de aslos brinda infermacién consofidada en fos
encoldgicos s p o Gispositivos en el Servicio informes. Sa procede a efectuar el procedlmsenio
: ' Farmacgutico : eslableado por el Arc.hwo Dastmal
30 e e g:,g,::::::: mediclones da ‘e;:_p"aj.u“ 4 SRR O SO _ 0B04.PR-001_ SRS SR S - Eli‘niinacién. La Serie no ofrece valores parala . . |
: : . 08 Gestiéa dé Servicios Procedimiento Manajo de . . . |investigacion debido a qua 1a informacién consignada
Registro de medicion da _temparalura y humedad de Complementarios (1 Megicamentos y 2 3 X denlro de estos brinda informacién consalidada enlos
almacenamiento de medicamentos ) Dispositivos en e} Servicio informes. Se procede a efectuar el pmcedlmlanlo
: - Farmacéutico aestablecido por el Archivo D|slnla1
340 . 61 06 Reglstros del sarviclo de atencidn farmacéutica - Lo . 08-04-PR-0016 Eliminacién. La Serie no arrece valoras para la
. . ) : : ) : . o Procedimiento Manejo de invesligacidn debido a que laintormacitn consignada
. - 08 Geslién de Servicios N . o ; .
Registro def servicio da alencitn farmacéutica Complementarios - Mg@camenlos Y . 2 3 X dentro da estas brinda informacién consolidads en Ios
: ! Disposilivos en al Servicio informes. Se pracede a efectuar el procedamxenlo
i . . > ! Farmacéutics estab!euuo por el Arcruvo Dlstnlal
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L) :".';‘:'.'.".‘._:..“._-...._».fur... TABLA DE RETENCION OOCUMENTAL chade aprobacign
»n St Dectbonind § K. - . R " 14-06-F0-0004
ENTIDAD PRODUCTORA: ~ SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS cODIGO: 340
. ) ] DISPOSICION .
cODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA INTEGRADO. DE GESTION RETENCION FINAL o
DOCUMENTALES Archivo d Arehi - PROCEDIMIENTGS
Dependencla | © Serle - | Subserie e . PROCESO PROCEDIMIENTQ | Afenvade( Archivo jopl e Iyr| s .
; Gestidn Central
340 &1 ot ngl:"of dé elaboracidn da prapnraclnnes OB-UA-PR;Dt-NB . - Eliminacién. La Sena‘no ofrece valgres parala
. : magistrales - 08 Gestin de Servicios | Procedimiento Manejo de investigacién debido a que la infarmacién consignada
. : inne . S Medicamentosy - 2 3 X dentro de estos brinda informacién consolidada en los
Registra de elaboracion do Preparaciones magistrajes : Co.mplen.1entanos_ . Dispositivos en el Servicie informes. Se procede a efectuar ef procedimienta
. . Farmacéutico - establecido por el Archivo Distrital, -
FAEAN
CONVENCIONES FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA; o & CARGO Directora de Servicios Cormplementarios
o ’ ‘DANNYE IVETH TEHERAN Tuiio : o :
FIRMA RESPONSABLE GESTISN DOCUMENTAL: V}'l ﬂ - CARGO  Profesional Especiizads
o o MARTIN ALFONSO DRIGUEZ LoPEZ
CARGO g '.VSAubgerenlg_Corpcral'iva .

cT= Coqsar\inciﬂn Totat

Ex Elminacion

| M7= Medio Tecnalégico

S= Saleccidn

FIRMA -PREélDENTE -COMTE D ARCHNO:

. APRoaacuON NUMERD DEL ACTA coM:TE 0E
. jarcHve : L :

C’EJ lMPQ)ddi‘ﬂiw |

MARTHA YOLIMA PASACHOA MORENO

AGTA No. 005

\*‘LJ FECHA CDMITE DE ARCHNO

EOGOTA. DC. 30 DE SEPTIEMBRE DE 2019
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