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CODIGO: 120

PROCESO: N/A

CODIGO

Dependencia Serie Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo
Central

Archivo de
Gestién

CT E MT S

PROCEDIMIENTOS

120 1

ACTAS

120 1 4

ACTAS DE COMITE DE ETICA HOSPITALARIA

Convocatoria a Comité de ética

Acta de Comité de ética

N/A

N/A

Estas actas de comité se consevaran una vez, cumplan el
tiempo de retencion en las dos etapas de los archivos, por
cuanto estos han sido considerados como instancias de|
anlisis de los problemas éticos en todos los campos de la
investigacion, por esta razon, todas las instituciones han
dado auge a estos comites, que se ocupan de las exigencias
éticas de la produccién de conocimiento cientifico.

120 1 6

ACTAS DE COMITE DE HISTORIAS CLINICAS

Convocatoria a Comité de Historias Clinicas

Acta de Comité de Historias Clinicas

N/A

N/A

Esta subserie documental; es decir bajo este documento se
evidenciard las diferentes actividades que se realizan en el|
comite de historias clinicas y lo importante es mantener en|
el archivo de gestion dos afios; por motivo de consultal
continua ya que la misma hace que se vaya mejorando la
manera del diligenciamiento de la historia clinica, pasado
este tiempo se puede llevar a archivo central para que
cumpla el periodo estipulado de los ocho aiios; la cual se
transferira al archivo historico para la respectiva
conservacion permanente; Dicho comite se encarga de velar
por el cumplimiento de las normas establecidas para el
correcto diligenciamiento y adecuado manejo de la

historia clinica. ( Resolucion 1995 de 1999 y el Acuerdo
Nro.07/94, reglamento general de Archivos)

120 1 8

ACTAS DE COMITE DE URGENCIAS, EMERGENCIAS
Y DESASTRES

Convocatoria a Comité de Urgencias

Acta de Comité de Urgencias

N/A

N/A

Esta subserie se conserva totalmente porque contiene|
documentos relevantes para el manejo tecnico-cientifico; ya|
que de la misma se tiene como base y a traves de ella se van
mejorando los protocolos y demas normas institucionales
asistenciales, cada ves que dicho comite se reune paral
socializar las diferentes normas de salud se deja constancia,|
Esta serie es Historica porque contiene documentos
relevantes para la Institucién, mediante las actas se|
evidencia la conformacién y desarrollo de los planes de|
emergencias durante el transcurso de la ejecucion de labores|
y de acuerdo a la vulnerabilidad de eventos adversos
catastroficos del momento. Lo regula el

Decreto 93 de 1998, Decreto 1876 de 1994 Capitulo 5 y el|
Decreto 412 de 1992.

120 1 9

ACTAS DE COMITE DE USUARIOS

Convocatoria a Comité de usuarios

Acta de Comité de usuarios

N/A

N/A

Esta subserie documental se conservarad dos afios en el
archivo de gestion y se elimina al cumplir el tiempo de
retencién en sus dos etapas de los archivos, la cual es tiemnaol
suficiente de conservacién para cualquier eventt
dicha actividad debe estar avalada por el comite de ar
el lider del proceso. El respectivo comité de usuarios
mediante la resolucién Nro. 189 del 29 de julio de 200
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TIEMPOS DE

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION
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DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Subserie F E Archivo

Central

Dependencia Serie Proceso Procedimiento Ar‘:h“f? de
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CT E MT S

PROCEDIMIENTOS

ACTAS DE COMITE DE VIGILANCIA

120 1 10 o EPIDEMIOLOGICA COVE

* Convocatoria a Comité del COVE X N/A N/A 5 15

¢ Actade Comité deL. COVE X .pdf

Se hace necesario mantener evidencias del estudio de campo
y acciones que se realizan por cada evento epidemiologico el
cual realiza el seguimiento a los casos que representen un
impacto en la mortalidad, las enfermedades de notificacion
obligatoria, enfermedades

emergentes y reemergentes y de alta externalidad de los
usuarios de la institucion, se estima que la permanencia en el
archivo de gestion es de cinco afos; para efectos de
comprobacion de actividades en caso que se requiera y|
cumplido su ciclo de retencién en el archivo central este
documento sera conservado ya que estas actas son de
caracter legal (Decreto 3518 de 2006)

120 1 12 O ACTAS DE COMITE DOCENTE - ASISTENCIAL

¢ Convocatoria a Comité de docente - Asistencial X

N/A N/A 2 8

¢ Acta de Comité de docente - Asistencia X

El comite articula de forma arménica las acciones de|
Instituciones Educativas e Instituciones que presten|
Servicios de Salud para que cumpla con su funcién social a
través de la atencién de salud de la comunidad y laj
formacién de recurso humano que se encuentre cursando un|
programa de pregrado en el drea de la salud. Esta serie]
contiene documentos de mayor trascedencia y relevancial
para el manejo docente - asistencial, ya que lo que se|
evidencia en las mismas hace que se vaya mejorando en las|
normas institucionales; de igual manera dicha subserie|
documental hacen parte del historial de la E.S.E. Julio César]
Penaloza. Una vez cumplan el tiempo de retencion en el
Archivo Central estos fondos documentales se transferiran|
al archivo histérico para su conservacion permanente; es|
decir, bajo previo concepto del comite quien precide estas|
reuniones y bajo los criterios del comite de archivo de la|
institucion.

O ACTAS DE COMITE INFECCIONES

120 1 13 INTRAHOSPITALARIAS

Convocatoria a Comité Infecciones X N/A N/A 2 8

Intrahospitalarias

¢ Acta de Comité de Infecciones Intrahospitalarias X .pdf

En vista de que se trata de temas concernientes a las|
infecciones hospitalarias es necesario mantener en vigencial
por lo menos 2 afios para consulta de lo sucedido en nuestra|
institucion, ademas de solicitud de las empresas con
respecto a las mejoras que se realizan cada vez que se
ejecuta la reunion, posteriormente se podra enviar a archivo
central cumpliendo lo esptitlado 10 afios, para su
conservacion total. (Ley 9 de 1979, decreto

1562 de 1984, derogado por el decreto 3518 de 2006)
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120 1 16 O ACTAS DE COMITE TECNICO CIENTIFICO

¢ Convocatoria a Comité Técnico Cientifico X

N/A N/A 5 15

¢ Acta de Comité Técnico Cientifico X

empresadesalud@esesoacha.gov.co wrwr,esesoach co  PBX: 7293922

El objetivo principal del comite es la de atender las
reclamaciones que presenten los afiliados y beneficiarios de
las EPS en relacién con la ocurrencia de hechos de naturaleza|
asistencial que presuntamente afecten al usuar’
respecto a la adecuada prestacion de los

servicios de salud. Esta serie se conserva totalmente
contiene documentos relevantes para el
tecnicocientifico; ya que la misma hace que s
mejorando los protocolos y demas normas institucion
asistenciales; de igual manera hacen parte del histori

ESE Julio César Penaloza. (Resolucion 5061 de
Resolucion 3099 de 2008)
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. JULIO CESAR PENALOZA
DEPENDENCIA: GERENCIA CODIGO: 120
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA SERVICIOS DE SALUD CODIGO: 120
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA SERVICIOS DE SALUD PROCESO: N/A
< - TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento Ar‘:h“f? de| Archivo CT E MT S
Gestién Central
120 8 INFORMES
120 8 39 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Esta subseljle se eliminard una vez f:onclulda su etapa
en el Archivo Central por cuanto pierden sus valores
Solicitud de Informacion X .pdf primarios y secundarios; previo concepto del Comité
N/A N/A 2 8 X de A_rchlvo de la ?nstltucmn. .Lo regul§ l.a Cor.xstltucmn
Informe a Organismo de Control X Nacional y el Codigo contencioso administrativo segun|
sus articulos 5, 6 y 9. De igual manera la ley organica
Copia de Comunicacién de Envio a Organismo de X del sistema nacional de control Nro. 27785.
Control
120 8 40 INFORMES DE GESTION X .SE selecciona una mu.esn."a d.e, los informe?s de gestion mas
importantes para la instituciéon y se analizan la otra parte
. , documental, teniendo encuenta la muestra aleatoria para
Solicitud Informe de Gestién X pdf conservarse en el archivo histérico y los demas fondos
documentlaes seran eliminados. Previo concepto y bajo la
aprobacion del Comité de Archivo. Se rige mediante la
Informe de Gestion de la Subgerencia Cientifica X Constitucion  Nacional 'y el cédigo contencioso
administrativo segun los articulos 5,6 y 9 respectivamente,
N/A N/A 1 9 X X de igual manera lo regula la Ley 951 del 31 de marzo de|
Indicadores de Gestién X 2005; la cual tiene por objeto fijar las normas generales para|
la entrega y recepcién de los asuntos y recursos publicos del|
o, o Estado Colombiano. para ejercer la actividad, es decir el
Comunicacion remisorio X informe consolidado bimensual se realiza mediante la
informacion recolectada efectuandose la apertura quincenal
Informe consolidado bimensual de resultados del X de los buzones de Sugerencias; la cual lo rige el Decreto 1011
Buzon de Sugerencias de 2006
120 12 PLANES
120 12 46 PLAN HOSPITALARIO DE EMERGENCIAS Y Esta subserie nos permite desarrollar y establecer los|
DESASTRES procedimientos adecuados para preparar a nuestro personal|
en el manejo de emergencias, permitiéndonos responder de
manera rapida y efectiva ante cualquier
situacion de emergencia, durante el transcurso de la
ejecucion de labores y de acuerdo a la vulnerabilidad de
eventos adversos catastroficos del momento. La cual se
N/A N/A 2 8 X . , ) )
. . . conservara en medio magnetico. Una vez haya cumplido el
Plan Hospitalario de emergencias y desastres X pdf tiempo de retencion en las dos etapas de los archivos, se
elimina previo concepto del lider del proceso y aprobacién
del comite de archivo de la E.S.E Julio César Pefialoza. Para
ejercer la mencionada actividad la entidad se basa bajo los|
parametros del Decreto 93 de 1998; donde se adopta «l Plan
Nacional para la Prevencién y Atencion de Desastres
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Municipal de Soacha
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. JULIO CESAR PENALOZA
DEPENDENCIA: GERENCIA CODIGO: 120
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA SERVICIOS DE SALUD CODIGO: 120
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA SERVICIOS DE SALUD PROCESO: N/A
< - TIEMPOS DE -
CODIGO SOPORTE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie F E Proceso Procedimiento Ar‘:h“f? de| Archivo CT MT S
Gestién Central
120 15 | ] REGISTROS
120 15 55 [0 REGISTROS DE CONTROL X Las tipologias de esta Subserie de eliminaran una vez
cumplan su tiempo de retenciéon en la primera fase de
* Registro de notas Externas X .pdf archivo, es decir, tiempo suficiente para evidenciar cualquier
Registro de notas Externas(Vigilancia feventuahdad que se llegase a presegtar, de "
M h . . X igual manera debe contar con previo concepto del comité de
enidemiological . R . . .
X . archivo de la institucion. Se rige mediante la circular Nro,
* Registro de notas Externas(Asuntos Judiciales) X 009 de 1996, Decreto 1757 de 1994. Para el caso del registro|
) del Boletin Informativo, "La AGENDA INSTITUCIONAL" Se
*  Registro de notas Externas( a ARS) X conservara totalmente debido a que hace parte de la
« Registro d tas Ext C ti X memoria institucional por lo tanto, se
egistro de notas Externas( a Cooperativas) microfilma y se transfiere al archivo historico de la E.S.E Julio
. Registro de notas Internas (Oficinas Archivos de X N/A N/A 5 0 César Pealoza. Para los respectivos registros misionales
gestion) como:protocolos, guias, fichas, cartillas, procedimientos y|
) . manuales. Dichos registros son los manejados por la parte
*  Registro de notas Internas (Permisos) X asistencial al servicio de los usuarios, las cuales se
. . . - conservaran de acuerdo a las normas vigentes.
* Registro de Asistencia a capacitaciones X
. Registros de boletin informativo " Agenda X
Institucional”.
. Registros Misionales: protocolos,guias,fichas, X
cartillas. nrocedimientos v manuales
* Registro y control de Patologias X
Convenciones:
CT = Conservacién Total E = Eliminacién MT= Medio Tecnologico S = Seleccion N/A= No Aplica
B -sciie O = Subserie @ = Tipo Documental
NOMBRE RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA: FIRMA: -
NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL: FIRMA:
-
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