DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE GUATAPE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: GDO-FR-01

Version: 01-2014

Pagina 72 de 138

ENTIDAD PRODUCTORA:E.S.E HOSPITAL " LA INMACULADA "
OFICINA PRODUCTORA:ARCHIVO CLINICO /AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1250 DOCUMENTALES AG | AC | CT E M S PROCEDIMIENTO
19 HISTORIAS
19-04 HISTORIA CLINICA 5 15 X |Transcurrido el tiempo de retencién en

Remisiones

Hoja de identificacion del paciente
.Epicrisis (para pacientes
hospitalizados)

Informe de accidentes de transito
Registro individual de Urgencias
Hoja de evolucién

Ordenes médicas

Examenes de ayudas diagndsticas(se
registran en la historia clinica
Informe de anestesia

Informe quirdrgico

Tratamientos

Signos vitales

Declaracion de voluntad

Informe de lectura RX y ecografias

el archivo de gestion y central
traslddese al archivo central y/o
pasivo,terminado este tiempo tomese
muestra 10% por polo de interés de
aguellas historias que han servido para
la investigacion y la ciencia y
transfiérase al archivo historico, Las
demas proceder as eliminar.

CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

E:  Eliminacion Firma Responsable:
M:  Microfilmacion u otro soporte
S: Seleccion

Fecha: GUATAPE (ANT) JUNIO,2014

Jefe de Archivo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL " LA INMACULADA "
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO CLINICO/AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1250 DOCUMENTALES AG AC cT E M 3 PROCEDIMIENTO
19-04 Viene... 5 15 X |Transcurrido el tiempo de retencién en
Historia clinica programa el archivo de gestion vy central
Historia clinica de inmunizaciones trasladese al archivo central y/o
Programa de enfermedades de pasivo,terminado este tiempo témese
transm|5|9n sexual (tangta individual muestra 10% por polo de interés de
de tratamiento ysegulmlen@o) aquellas historias que han servido para
Tarjeta individual de tratamiento y la  investigacio | Y
seguimiento control de tuberculosis ., gacion y a i ‘i"?”c'a y
Consentimiento informado trans]‘lerase al archlyo. histérico, Las
Autorizacion de entrega de la Historia demas proceder as eliminar.
clinica a terceros
Solicitud de retiro de copia de la
Historia clinica
Autorizacion de entrega de fotocopia
de la Historia clinica-
CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

M:  Microfilmacion u otro soporte
S: Seleccion

Fecha: GUATAPE (ANT) JUNIO,2014

Firma Responsable:

Jefe de Archivo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL " LA INMACULADA "
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO CLINICO/AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1250 DOCUMENTALES AG | AC | cT | E M S PROCEDIMIENTO
19-04 HISTORIA CLINICA DE P.P. 5 15 X |Transcurrido el tiempo de retencion en

* Historia Clinica: Atencion en
planificacion familiar

* Historia clinica: Materna perinatal
CLAP OPS/OMS

* Historia clinica: atencion infantil y
preescolar

* Historia clinica de ingreso programa
de control Diabetes Mellitus

* Historia clinica de ingresos
Hipertencion arterial

* Historia clinica programa de
promocion y prevencion adulto mayor

el archivo de gestion y central
trasladese al archivo central y/o
pasivo,terminado este tiempo témese
muestra 10% por polo de interés de
aquellas historias que han servido para
la investigacion y la ciencia y
transfiérase al archivo historico, Las
demas proceder as eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

E: Eliminaciéon

S: Seleccion

Firma Responsable:

M:  Microfilmacion u otro soporte

Fecha: GUATAPE (ANT) JUNIO,2014

Jefe de Archivo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL " LA INMACULADA "

OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO CLINICO/AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1250 DOCUMENTALES AG | AC | cT | E M S PROCEDIMIENTO
19-04 Viene... 5 15 X

Historia clinica programa de promocion
y prevencion alteraciones del joven
Historia clinica de inmunizaciones
Programa de enfermedades de
transmision sexual (tarjeta individual
de tratamiento y seguimiento)

Tarjeta individual de tratamiento y
seguimiento control de tuberculosis
Historia clinica odontoldgica:
Atencién odontoldgica programada
SIS 407-A

Atencién Odontoloégica SIS 407-B
Consentimiento informado
Autorizacion de entrega de la Historia
clinica a terceros

Transcurrido el tiempo de retencion en
el archivo de gestion y central
trasladese al archivo central y/o
pasivo,terminado este tiempo témese
muestra 10% por polo de interés de
aquellas historias que han servido para
la investigacion y la ciencia y
transfiérase al archivo historico, Las
demas proceder as eliminar.

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion Firma Responsable:

M:  Microfilmacién u otro soporte
S: Seleccion

CT: Conservacioén Total

Fecha: GUATAPE (ANT) JUNIO,2014

Jefe de Archivo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL " LA INMACULADA "
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO CLINICO/AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1250 DOCUMENTALES AG AC cT E M S PROCEDIMIENTO
21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
21-02 REGISTROS 1 X Cumplido el tiempo de retencién en el
De control de salida y entrada de archivo de gestion se eliminan
Historias clinicas a:
- Urgencias
- CONSULTA EXTERNA
- Medicina Especializada
- Hospitalizacion
-Pediatria
22 INVENTARIOS Transcurrido el tiempo de retencion en
22-05 Inventarios documentales 2 20 X |el archivo de Gestién y archivo central
De: Historias clinicas eliminar los inventarios de las
transferencias primarias y los
inventarios de las transferencias
secundarias transferir al archivo
historico para su  consevacion
permanente.

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

Firma Responsable:

E: Eliminacion
M:  Microfilmacién u otro soporte
S: Seleccién

Fecha: GUATAPE (ANT) JUNIO,2014

Jefe de Archivo
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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL " LA INMACULADA "
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO CLINICO/AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
1250 DOCUMENTALES AG AC cT E M 3 PROCEDIMIENTO
25 MANUALES
25-03 MANUAL ARCHIVISTICO 2 10 X A partir de su actualizacion y cumplidos
- DE HISTORIAS CLINICAS los tiempos de retencion en los
archivos de gestion y central se
transfieren al archivo Historico para su
conservacion permanente.
29 PLANES 2 5 X Trancurrido el tiempo de retencién en el
29-05 PLANES DE MEJORAMIENTO archivo de gestion y central se
- INDIVIDUAL transfiere al archivo histérico para su
:ﬁ\%ﬁﬁﬁg%ﬁf conservacion permanente,

- Hallazgos encontrados en las
Auditoria

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

S:  Seleccién

M: Microfilmacién u otro soporte

Firma Responsable:

Fecha: GUATAPE (ANT) JUNIO,2014

Jefe de Archivo




