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ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA GENERAL/SIAU

CODIGO SERIES Y TIPOS FORMATO | RETENCION |  DISPOSICION FINAL
1210 DOCUMENTALES FISICO E(I)-NEIC;)R AG AC CT E M S PROCEDIMIENTO
01 ACTAS Transcurrido el tiempo de retencion en
01-05 ACTAS DE REUNION X X 2 3 X el archivo de gestion y central, se
- ASOCIACION DE USUARIOS transfiere al archivo Historico para su
conservacion permanente.
01 ACTAS Transcurrido el tiempo de retencion en
01-07 ACTAS DE ELECCION X X 2 10 X el archivo de gestion y central, se
- LIGA DE USUARIOS transfiere al archivo Historico para su
- LISTADO DE PARTICIPANTES conservacion permanente.
15 INSTRUMENTOS DE CONTROL Transcurrido el tiempo de retencién del
15-01 REGISTRO X X 1 1 X archivo de gestion se eliminan, queda
- DE ENCUESTAS DE SATISFACCION constancia en los informes estadisticos
DE LOS DIFERENTES SERVICIOS que se conservan permanente, y en los
i informes que se envian a Entidades de
control.
15 INSTRUMENTOS DE CONTROL Transcurrido el tiempo de retencion del
15-01 REGISTRO X X 1 1 X archivo de gestion se eliminan, queda
- DE CITACION DE PACIENTES constancia en los informes estadisticos
- DE RELACION DE PACIENTES que se conservan permanente, y en los
'_A‘TEND'DOS informes que se envian a Entidades de
control.
CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E: Eliminacion Firma Responsable:

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

S:  Seleccion

M:  Microfilmacién u otro soporte

Fecha:

Jefe de Archivo
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CODIGO SERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
1210 DOCUMENTALES FISICO E(I)-NEICE:TOR AG AC CT E M S PROCEDIMIENTO
19 MANUALES Transcurrido el tiempo de retencion en
19- 34 - MANUAL DE INTERVENCION  |X X 2 10 X el archivo de gestion y central, se
EN TRABAJO SOCIAL transfiere al archivo Histérico para su
conservacion permanente.
19-35 MANUAL DEL SISTEMA DE Transcurrido el tiempo de retencién en
ATENCION AL USUARIO SIAU X X 2 10 X el archivo de gestion y central, se
transfiere al archivo Historico para su
conservacion permanente.
20 PETICIONES-QUEJAS X X 2 3 X |Transcurrido el tiempo de retencion en
RECLAMOS Y SUGERENCIAS los archivos de gestion y central se
TIPOLOGIA selecciona una muestra aleatoria del
- REGISTRO 0 3
‘RESPUESTA 5% de Ia; gue hayan generado mas
- ACTA DE APERTURA DE BUZONES controversia para la ESE vy se
- REGISTRO DE SEGUIMIENTO A LAS transfiere al archivo Historico para su
P.QRS conservacion permanente;
CONVENCIONES
AG: Archivo Gestion E: Eliminacién Firma Responsable:

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

S: Seleccion

M:  Microfilmacion u otro soporte

Fecha:

Jefe de Archivo

ITAGUI(ANTIOQUIA)JULIO 2017
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CODIGO SERIES Y TIPOS FORMATO | RETENCION [  DISPOSICION FINAL
1210 DOCUMENTALES Fisico | E-ECTRO AG | AC | cT | E M S PROCEDIMIENTO
21-04 PLANES X X X Transcurrido el tiempo de retencion en
PLAN DE MEJORAMIENTO DE los archivos de gestion se transfiere al
AUDITORIAS archivo Historico para su conservacion
- DE CALIDAD permanente.
- CONTROL INTERNO
- PAMEC
23-03 PROGRAMA DE CAPACITACION X X 2 10 X Transcurrido el tiempo de retencion en
- Plan de capacitacién los archivos de gestion se transfiere al
- Citacion archivo Historico para su conservacion
- Listado de asistentes permanente.
- Evaluacion -anexos
23-09 PROGRAMA TRABAJO SOCIAL X X 2 10 X Transcurrido el tiempo de retencion en
los archivos de gestion se transfiere al
archivo Historico para su conservacion
permanente.

CONVENCIONES

AG: Archivo Gestion E:

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total S:

Eliminacién

Seleccion

Firma Responsable:

M:  Microfilmacion u otro soporte

Fecha:

Jefe de Archivo
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