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ENTIDAD PRODUCUTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA COMUNITARIA

cODIGO RELEX’[\.E:)OSN DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S S8 AG AC | CT| E | M| S
D . . i i ey s e iy
30 |01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 3 X | Una vez cumplido los tiempos de retencion en el archivo
30 |01 |04 Derechos de Peticidn central, se debe realizar una seleccién del 5% del total
e QOficio de la peticidn transferido como muestra representativa del patrimonio
e Direccionamiento al competente documental de la Empresa Social del Estado Hospital San
o Respuesta al peticionario Rafael de Fusagasuga.
30 |01 ADMINISTRACION DE PERSONAL 2 3 X Cumplido su tiempo de retencién su disposicion final sera
30 |01 |09 Evaluacion del desempefio laboral la eliminacién, porque esta informacién se encuentra
e Concertacidn Objetivos registrada y consolidada en la Historia Laboral de cada
@ Evidencias funcionario.
@ Ponderacién
e Calificacién final
e Recursos
¢ Remision v
30 | 07 COMISIONES Y COMITES Serie documental que indica las actividades realizadas en
30 (07 104 Comité de Bienestar Social 2 8 X | cumplimiento de funciones administrativas, culminado su
/ e  (Citacidon tiempo en el Archivo Central, se realizara una selecciéon
e Orden del Dia del 10% como muestra representativa.
e Actas
o  Anexos
30 (07 | 10 Comité de Emergencias y Desastres 2 18 X | Serie que contiene asuntos que informan sobre politicas y
e (Citacion planes adelantadas por la institucidn, transcurrido el
e Orden del dia tiempo en el archivo central, se selecciona el 10% de la
e Informes produccion de la serie como muestra representativa.
e Actas
e  Anexos
/30 (07|15 Comité de Gestién Ambiental y Sanitaria 2 18 X | Serie que contiene asuntos que informan sobre politicas y 7
(GAGAS) planes adelantadas por la institucion, transcurrido el 7
e Citacién tiempo en el archivo central, se selecciona el 10% de la
¢ Orden del dia produccién de la serie como muestra representativa.
¢ Informes
72 2 %/
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7
ENTIDAD PRODUCUTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA é
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA COMUNITARIA %
cODIGO R:LE:\’N‘:?SN DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S SB AG AC | CcT| E| M| S
ULTLT YL e 4287 / Y AP SRS U B B T LT AT,
e  Actas ;
e  Ahexos
30 |07 |19 Comité Instituciones Amigas de la Mujer yla 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona /
infancia 1AM el 10% de la produccién de la serie teniendo en cuenta "
e (Citacion que sirve para futuras consultas por parte de la
e  Actas de reunion administracién de la Empresa Social del Estado Hospital #
e Informes San Rafael de Fusagasuga. '
o Anexos
30 07 | 22 Comité de Salud Ocupacional S 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona #
e Citacién el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en
e Orden del dia cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la
e Informes administracién de la Empresa Social del Estado Hospital
e Actas San Rafael de Fusagasuga.
s Anexos
30 |07 |25 Comité de Vigilancia Epidemioldgica 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona 7
e  Citacién el 10% de la produccién de la serie teniendo en cuenta g
o  QOrdendel dia que sirve para futuras consultas por parte de la 3
o Informes administracién de la Empresa Social del Estado Hospital 2
e Actas San Rafael de Fusagasuga. g
2  Anexos /5;
30 |07 | 26 Comité de VIH 2 18 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona é
¢ Citacion el 10% de la produccidn cuatrienal de la serie teniendo en é
e  Actas de reunion cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la é
® Informes administracién de la Empresa Social del Estado Hospital 7
e  Anexos San Rafael de Fusagasuga. §
30 |12 ESTADISTICAS 2 18 | X Las ESTADISTICAS son una serie misional en cuanto é
230 (12101 Estadisticas Médicas - Consolidado documenta los datos estadisticos de los pacientes de la f
e Indicadores establecidos para consulta institucion y a la vez sirven como testimonio con valor g
ambulatoria legal de la responsabilidad de los actores del sector salud ;
(actos médicos) y sin duda fuente histérica para recrear /
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ENTIDAD PRODUCUTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA COMUNITARIA

DISPOSICION FINAL

E

S

OBSERVACIONES
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la evolucién de la medicina y de 1a salud de la poblacidn.
Se microfilmara o digitalizara para su conservacion.

Las .ESTADISTICAS son una serie misional en cuanto
documenta los datos estadisticos de los pacientes de la
institucién y a la vez sirven como testimonio con valor
legal de la responsabilidad de los actores del sector salud
{(actos médicos) y sin duda fuente histérica para recrear
la evolucién de la medicina y de la salud de la poblacién.
Se microfilmara o digitalizard para su conservacion.
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: SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
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30 12 Estadisticas Médicas — Vacunacién
e Estadisticas de vacunacién

30 13 Estadisticas Médicas — Laboratorio Clinico de
Promocion y Prevencidn
e FEstadisticas de Laboratorio Clinico de

Promocién y Prevencion
30 "HISTORIAS
30 02 Historias Clinicas

e  Historia Clinica de Ingreso

e  Evolucién

e Consultas

®  Prescripcion

¢ Orden de medicamentos no POS
e  Ordenacion médica

e Medicamentos

o  Devoluciones

s  Consentimiento informado
e  Procedimientos

e (Cirugia

e  Signos vitales

Las ESTADISTICAS son una serie misional en cuanto
documenta los datos estadisticos de los pacientes de la
institucion y a la vez sirven como testimonio con valor
legal de la responsabilidad de los actores del sector salud
{(actos médicos) y sin duda fuente histdrica para recrear
la evolucion de la medicina y de la salud de la pobiacidn.
Se microfilmara o digitalizara para su conservacion.

La HISTORIA CLINICA es una serie misional en cuanto
resume los procedimientos aplicados a los pacientes de la
institucion y a la vez sirven como testimonio con valor
legal de la responsabilidad de los actores del sector salud
(actos médicos) y sin duda fuente histérica para recrear
la evolucién de la medicina y de la salud de la poblacién.

Al cumplirse los tiempos de retencidn documental en las
fases de archivo se debe seleccionar una muestra
representativa del 10% del total de las historias clinicas
para transferir al archive histérico. Se encuentra regulada
por la Resolucidn 1995 de 1999 del Ministerio de Salud.
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Hoja neuroldgica

Oxigeno

Control de liquidos

Materiales

Hoja de recién nacidos

Cambio de atencidn

Epicrisis

Egreso

Incapacidades

Remisiones

Control de liquidos

Hoja Neuroldgica

Descripcién Quirdrgica

Atencidén de parto

Notas de Enfermeria

Controles especial de tensién arterial
Control de curaciones diarias
Control de oximetria

Control de glucometria

Informe de citologia

Reporte de citologia

Hoja de registro de signos vitales
Hoja de atencidn de urgencias
Lectura de imagenes diagndsticas
Informe de terapias

Formato Historia clinica odontoldgica
Solicitud Historia clinica de control
Historia Clinica de Control

INFORMES
Informes a Entes de Control y Vigilancia
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Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona
el 10% de la produccidn cuatrienal de la serie teniendo en
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ENTIDAD PRODUCUTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA ?
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA COMUNITARIA f
‘ /
’ %
CODIGO R:;ng“ DISPOSICION FINAL ?
Z SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUNMENTALES OBSERVACIONES 4
D S | sSB AG AC || E | M| s 7
é"fz;fffﬁ’?’}”/;?? I I B R S s L e R R o A G e G b e ,/:’///'2'/’5'?5%?2?%5’52”555%%%%7/}%7%2%"/:-/f/:?//:»’/z///:z/.»z:f/y’/;;
@  Comunicacion Oficial cuenta que sirve para futuras consultas por parte de !agﬁ
e Informe administracién de la Empresa Social del Estado Hospital 7
e  Anexos San Rafael de Fusagasuga. 5
: 30 14 | 02 informes a otras Entidades 4 16 X | Transcurrido el tiempo en el archivo. central, se selecciona §
e  Comunicacién Oficial el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en 7
¢ Informe cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la f

e Anexos administracién de la Empresa Social del Estado Hospital g ;
San Rafael de Fusagasuga. Z
g 30 14 | 03 Informes de Centros de Salud 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona é
: e  Comunicacion Oficial el 10% de la produccidn cuatrienal de 1a serie teniendo en ;
¢ Informe cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la é
7 e  Anexos administracion de la Empresa Social del Estado Hospital g
4 ' San Rafael de Fusagasuga. 7
30 14 | 04 informes de Gestion 4 6 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona 2
: e Comunicacién Oficial el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en §
g e Informe cuenta que sirve para futuras consultas por parte de [a g
2 e  Anexos administracion de la Empresa Social del Estado Hospital é
San Rafael de Fusagasuga. 7
;/////‘/f‘/a’ PSS Sk ARG AT LS LTI RS TS SIS ESEALL LS SIS LSS SL LS LS LS LTSS AL LLTL S LSS LSS TS S EL 5] )T LTS EL LS ISl A TSI RIS ELLL TS LS S L) LTS5 VT SL L //‘7/.’///_//1’/»’/./'/»’/."////'Vf/"/"/.‘/fz!/.—'/-'/l/f/.v'/."'/f/,'/a-'v/.a'A/‘/;’L'//’/4‘/f//’/.-'/////////f/:‘//¢
230 |17 PLANES 2 18 | X Serie documental con valor histérico para el Hospital San %
; 30 (17 103 Plan de Gestion Rafael de Fusagasugd, se conservaran totalmente, se ';
ﬁ s Plan microfilmara por seguridad y con el fin de evitar el é
,’ e Comunicacion deterioro fisico de los soportes. E
/ e Actas ?
i e Plan de mejoramiento é
A o  Seguimiento 7
e Informes f
: 30 17 | 05 Plan de Gestion Integral en Residuos 2 18 X Serie documental con valor histérico para el Hospital San ;
Hospitalarios Rafael de Fusagasugd, se conservaran totalmente, se ;
/ e Plan microfilmara por seguridad y con el fin de evitar el ;
P e  Comunicacién deterioro fisico de los soportes. ;
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ENTIDAD PRODUCUTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA COMUNITARIA
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cODIGO R;E;g'c?s“ DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S SB AG AC jCT | E ;
e Actas é
e Inspeccion é
e  Auditorias ;
e Capacitaciones ;
e informes A
30 |20 PROGRAMAS 2 8 X Serie documental con valor histérico para el Hospital San %‘
30 |20 |03 Programa de Deteccién Tempranay Rafael de Fusagasugd, se conservaran totalmente, se %
Proteccién Especifica microfilmara por seguridad y con el fin de evitar el é
s Programa deterioro fisico de los soportes. g
e Registros diarios de actividades ,‘//3
e listado de asistencia a capacitaciones ;
e Informes 7
30 |20 |05 Programa de Gestion Documental 2 8 X | Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona g
o Inventarios de archivos de gestién el 10% de la produccién cuatrienal de la serie teniendo en ﬁ
o Inventarios de Transferencias cuenta que sirve para futuras consultas por parte de la %
Dacumentales administracién de la Empresa Social del Estado Hospital ¢
San Rafael de Fusagasuga. é
30 {20 |13 Programa de Promocion y Prevencion 2 18 X Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo Central, se ;
e  Politicas y Normas transfieren al Archivo Histérico, puesto que Canstituyen 2
»  Programacién Parte del Patrimonio Documental de la Entidad. ;
e Comunicaciones f
e Actividades de promocidn y prevencion é
4 o Informes a Secretarfa de Salud y EPSs Z
230 20 | 15 Programa en Salud Publica 2 18 X Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo Central, se g
o Programa transfieren al Archivo Histérico, puesto que Constituyen g
; e  Actividades programadas Parte del Patrimonio Documental de la Entidad. ;
; e Registro diario de actividades Z
1 o listado de Asistencia a Capacitaciones 2
Z e Informes ;
’ 30 20|16 Pragrama de Turnos de Enfermeria 2 8 X Se considera documentacién necesaria Unicamente para f
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ENTIDAD PRODUCUTORA: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
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CONVENCIONES:

AG = Archivo de Gestién
AC = Archivo Central

CT: Conservacién Total

Firma Jefe Dependencia

CODIGO R:’T\JE;%:?SN DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S| sB AG AC [cT | E LM s

S o ey by o e s v gy
‘ Programacién soportar la gestién de la Empresa Social del Estado 7
Publicacidn cartelera Hospital San Rafael de Fusagasugd; culminado el tiempo 7
de retencion en el archivo de central, se procede a é
eliminar el total de la documentacion. 2
30 |20 {17 Programa de Turnos Medico Asistenciales 2 8 X Se considera documentacidén necesaria tinicamente para 5
e Programacion soportar la gestion de la Empresa Social del Estado é
e Publicacién cartelera Hospital San Rafael de Fusagasugd; culminado el tiempo fﬁ'
de retencion en el archivo de central, se procede a é
eliminar el total de la documentacién., ?
¢ LI LI LL LT LSS S LS AT LT STLT LS LT AT LS & S LT ST LS S L7 LA ST LILLSLS A LSS AL PILLELS LT AL LD ST L LT SYAS LS LS S ///////////////////////////////////7 AL AL LL LI LL LA S Vo)
30 22 REGISTROS 2 8 X Se considera documentacidn necesaria Unicamente para f;
30 22 | 02 Planillas de turnos mensuales del personal de soportar la gestion de la Empresa Social del Estado %
enfermeria Hospital San Rafael de Fusagasuga; esta informacion esta ?
e  Programacién consolidada en la los soportes contables y nominas por lo ?,
e Planillas que una vez culminado su tiempo de retencién en elé
e Informes Archivo Central se eliminara. 7
30 |22 03 Planillas de turnos mensuales del personal 2 8 X Se considera documentacion necesaria Unicamente para ?
médico, terapias, odontologia soportar la gestidn de la Empresa Social del Estado é
e  Programacion Hospital San Rafael de Fusagasugd; esta informacion esta g
e Planillas consolidada en la los soportes contables y nominas por lo fj
o Informes que una vez culminado su tiempo de retencidén en elg
Archivo Central se eliminara. g
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30 | 26 VIGILANCIA Y CONTROL 2 18 X Una vez cumplido su tiempo de retencidn en el Archive g
30 126 (01 Vigilancia Epidemiolégica Central, se tomara una muestra del 15% de los informes 7 p
* Oficios epidemioldgicos mds representativos como parte de las 7 /
e [nforme epidemioldgico actividades propias de las funciones de la Empresa Social %
¢ |nformes Estadisticos del Estado Hospital San Rafael de Fusagasuga. g
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¢cODIGO R:LE:E&N DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
D S SB AG AC cT E M S
Has7 e TV ELILE A VNS, (e v 7 TS S
E: Eliminacion
M: Microfilmacidn u otros sopartes Firma Responsable Archivo:
S: Seleccion T
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