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| | RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL |  SOPORTE
b =
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i i PROCEDIMIENTOS
| >_,n:_<w de' Archivo Proceso Procedimiento CT| E {MD| S Digital
| Gestion Central |
| : E il S
594.04.01-28 |HISTORIAS CLINICAS MEDICAS 5 10 Gestion de Sistemas de Informacion Historia Clinica | X 1x X
*Historia Clinica Perinatal — CLAP/SMR- G =5 W | e
OPS/OMS.- ACA-HCM -391 ) | | i
*Historia Clinica-Consuita Prenatal primera | | ¥ M
vez-GA-CPN-328 o .
*Registro de paraclinicos y ecografias de
X X
gestantes - 011 :
* Formato de educacion |AMI para madres | |
usuarias de los servicios de deteccion ! | X X
temprana-control prenatal- NUM. 010
= * Consentimiento informado para realizar la | EREER 3 %
prueba diagndstica VIH- 016 L
* Formato de seguimiento a traves de visita | % %
domiciliaria - 099
*Educacion a la familia en AIEPI y nifio | > x
sano- 150 i i |
*Alimentacion para nifios y nifias menores Conservar cinco (5) afios en archivo de gestion contados a partir de
de dos afios - 092 i X X la Gltima consulta del usuario. Transferir al archivo central para
*Escala abreviada de desarrollo EAD-1 - I conservar durante diez (10) afios. Terminado el tiempo de retencion
NUM. 093 ; X X documental desde el Archivo central se seleccionara las historias
_ . S | i L — RN i as que han cumplido el tiempo de retencién y presentar al
x.ﬁ.m__m para la edad nifios de 0 A 2 ANOS % % Comité de Historia Clinica un inventario de las mismas, para que
NUM. 167 éste defina el tamario de la muestray variables del ejercicio
*Talla para edad nifias de 0 A 2 ANOS o S i cientifico en aspectos como: morbilidad, perfiles epidemiolégicos,
NUM 164 ! I x X especialidades medicas, historia y cultura, para conservar como
Jis e muestra en el archivo histérico.Dentro esta seleccion se tiene lo
»._.;m__m para la edad de nifas DE2 A 5 { % % establecido en la Resolucion No. 839 de 2017, referente a las
ANOS NUM 159 i victimas de derechos humanos e infracciones graves al derecho
== * Talla para la edad de nifios DE 2 A 5 I = internacional humanitarios. El tiempo de estas historias se duplicara y)|
ANOS  NUM 162 | X X las historias clinicas relacionadas con delitos de lesa humanidad
Sy 5 R N seran de conservacion permanente. Desde el archivo central se
*._,.m__m para la edad de nifias DE 5 A 17 % | digitalizara las historias clinicas de conservacion total de acuerdo a
ANOS NUM 169 | X Circular externa AGN No0.005/2012 y lineamientos dados en la guia
*Indice de masa corporal para nifias de 5A | | de AGN para digi ion.- Para el préstamo de historia clinica,
17 AROS NUM 170 | X X recordar que es informacion clasificada y reservada .- Ley 1712 de
L oS ! o ! 2014, Art 18. a) El derecho de toda persona a la intimidad. Revisar lo
»,_..m__m para la edad de nifios DE 5 A 17 | | establecido en el procedimiento.
ARNOS NUM 171 | T
*Indice de masa corporal nifios 5 A 17 | |
ANOS NUM 172 , i i
*Peso para la talla de nifios 0 A 2 ANOS |
NUM 389 W | ol ik
*Peso para la talla de nifia 2 A 5 ANOS ,
NUM 157 | , O
*Peso para a talla de nifias 0 A 2 ANOS o !
NUM 388 W | | 2ol
*Peso para la talla de nifios 2 A 5 ANOS | &
NUM 160 | 3
* Perimetro cefalico nifios de 0 A 5 ANOS m | % ’
NUM. 220 | W x
* Perimetro cefalico nifias de 0 A 5 ANOS X X
NUM 221 ! 2 0T
*Signos vitales  NUM. 029 | W x X
|*Ordenes medicas NUM. 028 | , | | x X
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594.04.01-28 HISTORIAS CLINICAS MEDICAS 5 10 Gestion de Sistemas de Informacion Historia Clinica X X X :
*Consentimiento informado para | 1
| X X
observacion y hospitalizacion - NUM. 497 |
*Seguimiento al procedimiento de % X
conciliacién medicamentos- NUM. 344 | |
*Escala de riesgos de caida J.H. | | =i N
DOWNTON NUM. 356
*Lista de chequeo escala de BRADEM % %
Prevencion ulceras por presion  NUM. 357 | ;
T +listade cheque escalera ANALGESIA ) .
para el cotrol del dolor adoptada por OoMSs 2% X
NUM. 358 |
*Registro pertenencias del paciente NUM. | i
295 | X X ‘
P L = . — Conservar cinco (5) afios en archivo de gestion contados a partir de
) * Notas de enfermeria NUM 026 I X X la dltima consulta del usuario. Transferir al archivo central para
N *Control consumo oxigeno medicinal por conservar durante diez (10) afios. Termiriado el tiempo de retencion
paciente- NUM 373 X X documental desde el Archivo central se seleccionara las historias
S L e o = —— clinicas que han cumplido el tiempo de retencion y presentar al
*Control neuroldgico de pacientes- NUM | Comité de Historia Clinica un inventario de las mismas, para que
041 . ” v éste defina el tamario de la muestra y variables del ejercicio
— P - T cientifico en aspectos como: morbilidad; perfiles epidemiolégicos,
oS Disentimiento informado- NUM 245 X bt especialidades medicas, historia y cultura, para conservar como
*Control de liquidos- NUM 038 i X X muestra en el archivo histérico.Dentra esta seleccion se tiene lo
i ““Notificaciones de lesionesideicausa = - establecido en la Resolucién No. 839 de 2017, referente a las
NUM 13 us | X X victimas de derechos humanos e infracciones graves al derecho
. fexlems; 4 0 ellal % humanitarios. El tiempo de €stas historias se duplicard y|
* Acta voluntaria- NUM 023 X X las historias clinicas relacionadas con delitos de lesa humanidad
SR .:noﬂBC_m_‘_o Unico deatencion I seran de conservacion permanente. Desde el archivo central se
h talaria- NUM 254 | X X digitalizara las historias clinicas de conservacion total de acuerdo a
1 6 Q
B An_‘m ospitalaria- P Circular externa AGN No0.005/2012 y lineamientos dados en la guia
*Lista de verificacion de informacion al 1 | de AGN para digitalizacion.- Para el préstamo de historia a,
usuario y familia- NUM 443 | x X | recordar que es informacion clasificada y reservada .- Ley 1712 de
e - —— foe e 2014, Art 18. a) El derecho de toda um_‘mo:mm_m intimidad. Revisar lo
R | _:<m:~m_w_mmm habitacién- NUM 442 i X X ido en el p to.
*Triage de urgencias- NUM 031 X X
) ° _ =1
*Cotrol neurolégico de pacientes- NUM 041 X X i
*Historia clinica de urgencias- NUM 025 X X ;
“Historia clinica odontolégica- NUM 191 | X X i
*Evolucién odontoldgica- NUM 075 | | XX
*Registro clinico de urgencia odontolégica- | ! 4
NUM 076 ! X X
- * Historia de reevaluacion odontolégica- 2 X lim, ooty |
NUM 078 | i R B -
'* Programa consejeria para la planificacion |
fa r consentimiento informado- GA-SSR- | X X
331 |
*Programa de salud reproductiva- NUM | X
139 P .
~ informe de colposcopia- NUM 008 | | X W X
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e R RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE
| = T | 3 i
| | i
coDIGO i SERIES Y TIPOS DOCUMENTAI i i : | i PROCEDIMIENTOS
| = Arehiode | archivo Proceso Procedimiento cT E | Digital
Gestion | Central |
594.04.01-36 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Gestion de Sistemas de Informacion |
” m 1 , {
594.04.01- {INVENTARIOS DOCUMENTALES DE | | { Cumplido el tiempo de retencion por cuatro (4) afios en el archivo
36 QN | ZNOIEOm DE GESTION X | | {x X central se conserva totalmente ya que describe las series y subseries|
k | | i documentales contenidas en los archivos de gestion central e
5 4 | ! | histérico y permite recuperacion. Se recomienda digitalizar los
| B e (U S S 3 + — de acuerdo a lo establecido en el Articulo 16 del acuerdo|
| | ! ” 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de digitalizacién
| | I del AGN. Para la conservacion documental, tener en cuenta lo
594.04.01- INVENTARIO DOCUMENTAL DE 5l i % % establecido en sistema integrado de conservacion. Acuerdos AGN
36.06 ENTREGA DE CARGO | | 006 y 008 de 2014
2 4 | |
S SO SO 002 NSO A= N A | i | SN : : e i
| , Instrumento que evidencia el registro legal de la transferencia
| | | primaria o secundaria de las series documentales, segun el tiempo de
| | conservacion establecido en las tablas de retencién documental del
| _ archivo de gestion al archivo central. Decreto 1080/2015 Art.
594.04.01- INVENTARIO DOCUMENTAL DE | 2.8.2.9.3. El tiempo de retencion el archivo de gestién cuenta a partir
36.07 TRANSFERENCIA PRIMARIA X | e . de la fecha del inventario de transferencia. Cumplido el tiempo de
| retencion en el archivo central cuatro (4) afios, se conserva
| totalmente. Se recomienda digitalizar los documentos de acuerdo a lo
! | establecido en el Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y
guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN
L - < 2 4 s 5
594.04.01-37 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestion de Sistemas de Informacién HISTORIA CLINICA X Serie documental de valor ad rativo y juridico, que refleja, da
| testimonio y es prueba de la gestion asistencial, en el desarrollo de
| las funciones y la ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de
— : = retencion se transfiere al archivo central por ocho afios (8) por
*Registro Libro de custodia de historia consulta retrospectiva juridica, teniendo en cuenta las acciones
icl inica- GSI-CHC-353 | judici que posiblemente puedan pr e ante la Empresa.
(SRS S B SRS P , R id = Termi el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar
{*Registro libro de historia clinica de primera | muestra del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la
ez- GSI-HCP-354 memoria institucional. Los demas documentos eliminar de acuerdo a
i RS lo establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto
|*Registro libro de traslado de Historia 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
nica- GSI-THC-355
! } :
CONVENCIONES: E=Eliminacion M/D=Microfilamcién-Digi S= Seleccion

Nombre del Responsable JOSE ANDRES CHAVES PAZ Cargo SECRETARIO GENERAL Firma
nwoﬂwm Responsable ROSARIO VILLALBA HIDALGO Cargo TECNICA ADMINISTRATIVA Firma
. & | ki

Nota: * En cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019, articulo 8 las tablas de retencion documental deberén ser firmadas por el Secretario General o funcionario adm istrativo de igual o superior jerarquia.

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). OFICINA ASESORA DE
PLANEACION. FECHA DE CREACION Y/O ACTUALIZACION: 11-03-2019



