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on todo lo que te mereces

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Clinicas OFICINA PRODUCTORA: Unidad Funcional de Cuidado Critico - Intensivo |Codigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.04.03.14 FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021 Version TRD: 1
P NIVEL DE TIEMPO DE .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD ReTENCION|  D'SPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colpPrju|rPu] AG | AC | cT E M S
1.08.04.03.14] 100 |ACTAS Salud - Cuidado
149 |Actas de Reunién Critico - Intensivo X 2 0 X Una vez finalizada la gestion del acta, se conserva 2 afios en el archivo de
GG.FC.08 Actas de reunion X .pdf gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede
a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite yj|
Listas de asistencia X pdf perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a las reuniones de|
grupo primario del area y no obedecen a actas de Comités Corporativos. El
Grabaciones de la reunién .mp3, .mp4 proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de Ia|

Informacion, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de
Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.08.04.03.14 300 |JCOMUNICACIONES INTERNAS Salud - Cuidado X 2 0 X
Memorandos internos Critico - Intensivo X .msg Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 2 afios en el
archivo de gestién. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido
su tramite y perdido su valor administrativo. Esta serie corresponde al
consecutivo de memorandos internos recibidos por el area, no hacen parte de
los demas asuntos o temas reflejados en esta tabla de retencién documental.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinaciéon de
Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.08.04.03.14] 1100 |FICHAS DE NOTIFICACION Salud - Cuidado X 2 18 X X
Ficha de notificacion de eventos adversos unidad de| Critico - Intensivo Finalizada la gestién y tramite del evento adverso, custodiar 2 afios en el
- . : X Xlsx, .pdf . = - h B

cuidado intensivo Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por|
18 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
totalmente en ambos soportes, estos documentos garantizan la seguridad del
paciente, mediante la coordinacién y seguimiento del modelo de garantia de
calidad, comprendiendo auditorias y controles que permitan disminuir el
evento adverso y el cumplimiento de las normas, politicas y estandares de
salud. Se digitaliza a traves de la Coordinacién de Gestién Documental;
siguiendo el protocolo de digitalizacion del AGN, para garantizar su
reproduccion con fines de consulta y preservacion fisica.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda
con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para
futuras consultas.
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2 NIVEL DE TIEMPO DE P
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD ReTENCION|  D'SPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PRJUIJPU] AG AC CT E M S
1.08.04.03.14] 1800 |INFORMES Salud - Cuidado
1804 |Informes de Auditorias Critico - Intensivo X 2 8 X X Una vez finalizada la gestion del informe, custodiar 2 afios en el archivo de
Informes de Auditorias UCI X xlsx, .pdf, gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar
.docx por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserval
totalmente en ambos soportes, ya que estos documentos registran la|
seguridad del paciente, mediante la coordinacion y seguimiento del modelo de
garantia de calidad, comprendiendo auditorias y controles que permitan
disminuir el evento adverso y el cumplimiento de las normas, politicas Y]
estandares de salud. Se digitaliza a traves de la Coordinaciéon de Gesti6n
Documental; siguiendo el protocolo de digitalizacion del AGN, para garantizar
su reproduccién con fines de consulta y preservacion fisica.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda
con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para|
futuras consultas.
1.08.04.03.14] 1800 |INFORMES Salud - Cuidado
1806 |Informes de Gestién Critico - Intensivo X 2 8 X Una vez finalizada la gestién del informe, custodiar 2 afios en el archivo de
Informe de gestién Unidad de Cuidados Intensivos Xlsx, .pptx, gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar|
.pdf por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su
tramite y perdido su valor administrativo. Estos informes registran la gestion
del desempefio, clima organizacional, administracién, control disciplinario y|
procesos de formacioén del equipo de trabajo a cargo del Jefe UCI.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y
se efectla a través de la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién
de Gestién Documental.
1.08.04.03.141 1900 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Salud - Cuidado
1916 |Instrumentos de Control de Equipos y Dispositivos Critico - Intensivo X 2 18 X Una vez finalizada la gestion del documento, custodiar 2 afios en el archivo
SA.GE.01.FR.07 Registro diario descargas desfibrilador| X de gestion, luego transferir al archivo central para conservar por 18 afios.
IPS Colsubsidio Posteriormente, se procede a realizar su eliminacién por perder valor
SA.GE.01.FR.08 Control diario - gestion de carro de paro X administrativo para las actividades de la Caja. El carro de paro y de
IPS Colsubsidio emergencias vitales corresponde a una unidad constituida por un mueble con|
SA.GE.01.FR.09 Registro de apertura y cierre del carro de X ruedas para desplazar, con espacio suficiente para colocar un monitor|
paro IPS Colsubsidio desfibrilador portétil, esta serie contiene los soportes de ejecucién de
Formato de registto de Temperatura Nevera de % procesos relacionados con el carro de paro y descarga de desfibrilador vy
Medicamentos control de dispositivos médicos.
. L El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y
Formato de Registro de Medicion de Temperatural X - . N L ) Y
Ambiental se efect_u,a através de la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién
SA.GE.01.FR.11 Bundle Infeccién Sonda Vesical X de Gestion Documental.
SA.GE.01.FR.15 Bundle Infecciones Asociadas a Cateter| X
Central
Formato de limpieza y desinfeccién de balas de oxigeno X
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CcODIGO

NE S/Ss.
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PROCESO

NIVEL DE

REPOSITORIO SEGURIDAD

TIEMPO DE
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DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

DF DE CO|PRJUIJPU] AG

AC

CT E M S

1.08.04.03.14| 1900

1919

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Ingresos de Pacientes UCI

Libro de ingresos de pacientes

Salud - Cuidado
Critico - Intensivo

X 2

X

Una vez finalizada la gestion del documento, custodiar 2 afios en el Archivo de
Gestién, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar|
por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se procede
a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite |
perdido su valor administrativo. Esta serie contiene el control de de ingresos
de pacientes UCI.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y
se efectda a través de la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién
de Gestién Documental.

1.08.04.03.14] 1900

1935

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control Turnos UCI
Registros de asignacion de turnos y mallas UCI

Salud - Cuidado
Critico - Intensivo

X xIxs

Una vez finalice el tramite del documento, custodiar 3 afios en el archivo de
gestion, posteriormente, se procede a realizar su eliminacién por perder valor|
administrativo para las actividades de la Caja. Esta serie contiene la]
asignacion de turnos y mallas de la UCI teniendo en cuenta el resultado de Ia|
afluencia de pacientes en los diferentes meses del afio, permitiendo el logro
de los objetivos econémicos de la Institucién y la cobertura del servicio
médico.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y
se efectla a través de la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién
de Gestién Documental.

1.08.04.03.14] 2300

2301

MANUALES

Manuales de Procesos y Procedimientos
Manuales de Procesos y Procedimientos
Protocolos

Instructivos

Procedimientos

Formatos

Salud - Cuidado
Critico - Intensivo

.pdf
.pdf
.pdf
.pdf
.pdf

Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una vez
es actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al
Archivo Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de|
retenciéon en archivo central se conserva totalmente, ya que estos
documentos permiten evidenciar la evolucién del sistema de gestion de
calidad y reglamentan la operacion de la Caja.

La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda
con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacién paral
futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.

1.08.04.03.14] 2700

2712

PLANES
Planes de Manejo y Asesoria Integral en el Servicio
Planes de manejo y asesoria integral en el servicio

Soportes de implementacién

Salud - Cuidado
Critico - Intensivo

X xlsx

X Xlsx, .pdf,
.docx

Una vez finalizada la gestién del plan, custodiar 2 afios en el archivo de
gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar
por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserval
totalmente en ambos soportes, ya que estos documentos garantizan una
atencién oportuna, agil, pertinente y de alta seguridad clinica en la unidad de
cuidados intensivos, a través de la valoracion, establecimiento para cada
paciente de los planes de manejo y asesoria integral en el servicio,
cumpliendo con los estandares y protocolos de calidad establecidos, con el fin
de isfacer las necesidades de los pacientes y sus acompafantes. Los
documentos que se generen del paciente se archivaran en la Historia Clinica
respectiva.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda
con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para
futuras consultas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Clinicas OFICINA PRODUCTORA: Unidad Funcional de Cuidado Critico - Intensivo |Codigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
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2 NIVEL DE TIEMPO DE P
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD ReTENCION|  D'SPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PRJUIJPU] AG AC CT E M S
1.08.04.03.14] 2700 |PLANES Salud - Cuidado
2714 |Planes de Mejoramiento Institucional Critico - Intensivo X 1 9 X Una vez finalizada la gestion del plan, custodiar 1 afio en el archivo de
Planes de Mejoramiento UCI X Xlsx gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar
GG.FC.08 Actas de reunion X pdf por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
Soportes del plan de mejoramiento X ppix, totalmente en ambos soportes_, ya que estos d_ocumentos perr_nitep est_a_blecer
docx, xIsx, planes enfocados en el cumplimiento de los sistemas de gestion; identificando
ipg mejoras, monitoreando el desempefio y fomentando su aplicacion.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda
con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para|
futuras consultas.
1.08.04.03.14] 2700 [PLANES Salud
2721 |Planes Institucionales de Capacitacién X 2 8 X Una vez finalizada la gestién del plan, custodiar 2 afios en el archivo de
SA.PS.09.DS.01 Plan institucional de capacitacion .pdf gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar
por 8 afios, posteriormente se conserva permanente en su soporte original,
Médulos de capacitacién UCI pptx cor}t_ienen la planeacién de las accipnes de c;pacitgcién y formacién que
Registros de asistencia a capacitaciones UCI X pdf, xlsx fa0|!|tan el desarrollo de cgmpetenC|as, el mejqramlento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral del equipo de
trabajo a cargo del Jefe UCI.
La informacién electrénica se debe alojar en el repositorio y se respalda con
una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacién para futuras
consultas.
REVISADO POR: Alexandra Jiménez APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Lider Cuidado Intermedio APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES
NIVEL DE TIEMPO DE

SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

CT - Conservacion

CO - Condidencial JAG - Archivo de U
E - Eliminacion

NE - Nivel i : DE - Documento Fisico PR - Privado Gestion N R . - N . .
. . M - Microfilmacion
Estructrural Subseries DE - Documento Electronico JUI - Uso Interno AC - Archivo crofilmacion o |Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental

Tipologias Documentales PU - Piblico Central Medio Tec_r}u:o
€ S - Seleccion
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